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Archiwum Parfistwowe w Oddziat w Miedzyzdrojach 67 ll 97 /9, 8 Biata Go

Szczecinie JV;AW\{; J;  72-500 Miedzyzdroje

Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyflkator Adres
(systemowy)

7590 2019-01-14 0-11421.64.2018 409

Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2018 poz. 217)

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Urzad Stanu Cywilnego w Radowie Matym

9690
Nazwa jednostki kontrolowanej ldentyfikator
systemowy
Radowo Mate 21, 72-314 Radowo Mate 811684433000 -
Adres jednostki kontrolowanej 00
REGON KRS

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Kamil Muras p.o. kierownika

74/2018 2018-09-28
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do

Datawystawienia
kontroli

upowaznienia
Data kontroli

2018-10-23 2018-10-23

Data rozpoczecia kontroti Data zakoniczenia kontroli

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalna zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 2018 poz. 217 ze zm.).

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Przedmiotem dziatalnosci Urzedu sa sprawy zwigzane z rejestracjg urodzen, matzenstw oraz zgonow, jak rowniez sprawy
dotyczace innych zdarzen, majacych wptyw na zmiang stanu cywilnego 0sob na terenie gminy. Akta administracyjne
wytworzone przez Urzad prowadzone sa w oparciu 0 bezdziennikowy system kancelaryjny. Stosowanie przepisow
kancelaryjno-archiwalnych obowiazujacych od 2011 r. przebiega prawidtowo. Akta spraw zakonczonych przekazywane s3
do archiwum zaktadowego regularnie, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. Posiadajg one poprawna klasyfikacje i
kwalifikacje archiwalna. Archiwum prowadzone jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. llos¢
dokumentacji przechowywanej w archiwum kontrolowanej jednostki jest porownywalna ze stanem odnotowanym w trakcie
poprzedniej kontroli. Ulegta ona nieznacznemu zwiekszeniu. Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Zabezpieczenie
techniczne zasobu jest prawidtowe, poniewaz czesc jednostek archiwalnych zostata oprawiona introligatorsko. Stan
zachowania akt przechowywanych w segregatorach nie budzi zastrzezen. Zaleca sie jednak biezace kontrolowanie stanu, a
w razie koniecznosci wymine, zniszczonych segregatorow.

Zbior dokumentacji usystematyzowany zostat w uktadzie rzeczowo-chronologicznym. Doptywy akt umieszczane sg kolejno
na potkach w obrebie poszczegolnych grup rzeczowych. Akta i ksiegi zbiorowe sa utozone seriami (urodzenia, matzenstwa i
zgony).

Poszczegolne jednostki aktowe przekazane do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy zostaty poprawnie zakwalifikowane
zgodnie z obowigzujacym w momencie wytworzenia, rzeczowym wykazem akt. Catos¢ dokumentacji jest poprawnie
zewidencjonowana. Opisy teczek oraz kompletnosc zbioru nie budza zastrzezen.

W archiwum zaktadowym w sposob prawidtowy prowadzone s3 wszystkie, przewidziane przepisami archiwalnymi, srodki
ewidencyjne.

Akta spraw wytypowane do brakowania ujmowane s3 na spisie akt przeznaczonych do zniszczenia badz na makulature
tacznie z aktami Urzedu Gminy.

Akta stanu cywilnego nie sa wypozyczane - korzysta z nich wytgcznie kierownik jednostki.

Urzad Stanu Cywilnego nie posiada odrebnego pomieszczenia z przeznaczeniem na archiwum zaktadowe. Pomieszczenie
biurowe, w ktérym przechowywana jest dokumentacja znajduje sie na parterze budynku administracyjnego Urzedu Gminy w
Radowie Matym. Akta przechowywane s3 w metalowe] szafie. Powierzchnia biura wynosi ok. 13 m 2.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Nie stwierdzono nieprawidtowosci. Zalecen nie wydaje sie

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

0 Brak
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DYRE '1\9 R
Archiwum Panstwowego w Szczecinie
dr hab. Krzysztof Kow Eciyk

5 Fen

data podpisania wystapienia

—

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic dodatkowa
dokumentacje.

Zatgczniki Ilosc: O
o Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Szczecinie



