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Archiwum Panstwowe w Koszalinie przesyta w zalgczeniu dwa egzemplarze
protokotu kontroli materiatow archiwalnych przechowywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego
w Gléwczycach przeprowadzonej w dniu 22 marca 2018 r. z prosbg o ich podpisanie
i opieczetowanie. Jeden egzemplarz protokotu prosimy odestaé na adres: Archiwum
Panstwoweqo w Koszalinie, ul. M. Sktodowskiej-Curie 2, 75-803 Koszalin, w terminie 7 dni,

liczac od daty dorgczenia.

Rownoczesénie uprzejmie informujemy, iz w ciagu 7 dni od daty dorgczenia
protokétu  (przed jego podpisaniem) - przystuguje Panstwu prawo wniesienia
umotywowanych pisemnych wyjasnien, co do zawartych w protokole ustalen.

W przypadku odmowy podpisania protokotu nalezy ztozy¢ pisemne wyjasnienia
przyczyn odmowy i odesta¢ jeden egzemplarz protokotu na adres Archiwum Panstwowego
w Koszalinie. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia
postepowania pokontrolnego.

Z powazaniem

m a{arzyga i
Zagtepca Dyrekipra
ED Kiedownlk Oddzlatu |
Nadzor\ archiwalnego | gromadzenia 1asobu

Oddziat w Stupsku, 76-200 Stupsk, ul. W. Lutostawskiego 17 Oddziat w Szczecinku, 78-400 Szczecinek, ul. Parkowa 3
tel. +48 59 842 54 13, fax +48 59 84 22 327 tel./fax +48 94 37 40 363
e-mail: slupsk@koszalin.ap.gov.pl e-mail: szczecinek@koszalin.ap.gov.pl



Protokét kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie 4

archiwalnym | archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Gléwazycach - Egz. v Swona1z7
Archiwum Panstwowe w Oddziat w Stupsku 27 ul. W.Lutostawskiego 17
Koszalinie ' ' ' 76-200 Stupsk
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
6336 2018-03-23 0-5.421.9.2018 192
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy . Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI o 170 20
Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku 0 mrodoWh zasobie archiwalnym j
archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217). Lllsgd e

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Gtéwezycach | 13813
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Koéciuszki 8, 76-220 Gtowczyce 00054308400000 -
~ Adres kontrolowanéj jednostki REGON KRS
1946 dekret z dnia 25 wrzesnia 1945 r. - Teresa Florkowska | L1985
: Prawo o aktach stanu cywilnego AR : TS T L R s :
Rok. utworzgnla (Dz.U. 2 1945 1. nr 48 poz. 2727 Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalef\la pod
jednostki i nadzor
pozn.zm.)
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Pomorski ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdarsk
Organ nadrzedny/nadzorujacy . Adres organu nadz:c;rujacégo
Statut Regulamin organizacyjny
i 2002-10-07 ] ok 2017-12-29
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Urzad Stanu Cywilnego w Gtéwczycach jest komorka organizacyjng Urzedu Gminy, w ktorej wykonywana jest rejestracja

stanu cywilnego jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowej. Na stanowisku pracy dodatkowo realizowane 53
zadania zwigzane z obstugg ewidencji ludnoéci oraz prowadzeniem dokumentacji i wydawaniem dowodow osobistych.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X' nie
organizacyjnych
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Informacje o kontroli

Sprawdzenie warunkéw przechowywania i zabezpieczania materiatow archiwalnych obejmujacych akta stanu
cywilnego, tj. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne w Urzedzie
Stanu Cywilnego w Gtéwczycach.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Ewa Starszy

31/2018 21.03.2018 21,03.2018 01.05.2018
Drobkiewicz archiwista 3 AN
Imiei mzwisko Stanowisko Nr upowaznieniado  Datawystawienia:  Okres waznotci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Alicja Sabina-Karbownik Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej

Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-03-22 2018-03-22 -
Data rozpéaqciékontroli Data zékoﬁczenié kontroli Wskazanie“;ini bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Drobkiewicz Ewa 2016-09-09 Sprawdzenie warunkéw przechowywania i

zabezpieczania materiatoéw archiwalnych
obejmujgcych akta stanu cywilnego, tj. ksiegi
stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu
- cywilnego i skorowidze alfabetyczne w
Urzgdzie Stanu Cywilnego w Gtéwczycach.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiof i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowi”q.zujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X| tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne parfistwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych - zatacznik nr 1 (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67),

Rok Uwagi
Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych - zatacznik nr 2 (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi
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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych - zatacznik nr 6 (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).

Rok . .

Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

Zrodto Obstuga zadan z zakresu ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych oraz
rejestracji stanu cywilnego.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archi\.}\‘fa.zak{adowe

Archiwum zaktadowe

N i L4 : .
R e, caidtweg archiwum Urzedu Stanu Cywilnego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak
Dokumentacja wtasna

X nie

Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Ksiggi rejestracji stanu cywilnego, wtoropisy ksigg stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego,
skorowidze alfabetyczne wytworzone przez Urzad Stanu Cywilnego w Gtowczycach.

Opis dokumentacji

X tak X | nie X' nie X | nie X! nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Altowa ltegora 1945 2017 5.94 217
Data od Datado lLoé¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria g ST i .
"B" . :
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Dataod

Data od :

Data dd

Data do
Bata do i

Data do

.Data do

Ilo&¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

Ilos¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

Ilos¢ MB

Dokumentacja odziedziczona

Stronad4z7

Jedn. inw.

Jedn. inw.

ledn. inw.

Ksiggi rejestracji stanu cywilnego, wtéropisy ksiag stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego,
skorowidze alfabetyczne wytworzone przez polskie Urzedy Stanu Cywilnego w Bedziechowie, Pobtociu, Stowiecinie.

-X_ tak

Dokumentacja
aktowa

)(_‘ nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
"B

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

1946

X | nie

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja wizyjna

X nie

1976

Data od

Déta od

Data od

lf)a;ta od

Data od

Opis dokumentacji

. X | nie
Dokumentacja
kartograficzna

Da'cé do

.Data do

" Datado

E Data do

Datado

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
geodezyjna fotograficzna
X nie X nie

Dokumentacja audiowizualna

ZA7

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

llos¢ w mb.

119

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Materiaty Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne |

podlegajgce Data od Data do llo$¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ MB
panistwowe z
archiwum
zaktadowego

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Anna Nowosielska-Cur . umowa o -
) | prace
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Alicja Sabina-Karbownik | umowao -
. = prace
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter (1 18.00 .regaty stacjonal;ne |
Usytuowanie Ilo$¢ pomieszczen ™ Ii‘owierzchnia (m?) miejsce pra-u;y e
archiwisty
temometr
higroméfr
_ ' o VWyphosaz'enie
dobre 1.50 kontrola dostepu
Warunki p.f;zéc-howywania . h Rezerwa ma?;azynowa (mb.) | .gas'nirca B
' zaluzje

Zabezpieczenié prze.c‘i kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem:
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Dokumentacja aktowa

éwczycach - Egz. nr 2L,

w tym kategoria "A" (ilosc w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilo$¢ w mb.)

8.11
wtym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
w tym
kategoria
"BE50"
(ilosc w
mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

W lokalu Urzedu Stanu Cywilnego w Gtdwczycach przechowywane sg materiaty archiwalne aktowe
wtasne oraz odziedziczone. Materiaty archiwalne wtasne to ksiggi stanu cywilnego, wtérapisy ksiag
stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego oraz skorowidze alfabetyczne z lat

| 1945-2015. Materiaty archiwalne odziedziczone to akta z lat 1946-1976 odziedziczone po polskich

| urzedach stanu cywilnego w Bedziechowie, Pobtociu i Stowiecinie. Szczegétowy wykaz

- materiatéw archiwalnych przechowywanych w USC Gtéwczyce stanowi zatacznik nr 1 do protokotu.

Akty stanu cywilnego oznacza sie w rejestrze stanu cywilnego oddzielnie dla kazdegorodzaju
zdarzenia: urodzenia, matzenstwa albo zgonu i odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego. Do
roku 2008 rejestracja zdarzen stanu cywilnego prowadzona byta wytacznie w formie papierowej.
0d 1.03.2015

rejestracja prowadzona jest w formie elektronicznej. Materiaty archiwalne sg wtasciwie
kwalifikowane, opisane i uporzadkowane.

| Stan fizyczny przechowywanej dokumentacji jest dobry za wyjatkiem 3 ksiag matzenstw USC. W

. Gtéwczycach z lat 1975-1984. Wg oswiadczenia przedstawiciela jednostki ksiegi te zostang
poddane konserwacji po zakoriczeniu migracji tresci aktéw s.c. do systemu internetowego "Zrédto".
Ksiegi stanu cywilnego, wtéropisy oraz skorowidze alfabetyczne posiadajg oprawe ksigzkowa. Akta
zbiorowe przechowywane s3 w tekturowych przektadkach oraz teczkach aktowych wiazanych z
tektury bezkwasowej. Zgodnie z zaleceniami pokontrolnymi wydanymi podczas ostatniej kontroli
do teczek bezkwasowych przetozono akta zbiorowe z lat 1946-1967. Trwaja dalsze prace zwigzane
z przepakowaniem pozostatych akt. Kompletnos¢ materiatdw nie budzi zastrzezen.

- Warunki przechowywania dokumentacji sg dobre, jednak w lokalu archiwum USC brak jest systemu
wykrywania ognia i dymu.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osdb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Zalecenie pokontrolne dotyczace zabezpieczenia akt zbiorowych poprzez umieszczenie ich w

| teczkach wigzanych lub kopertach i pudtach archiwalnych z tektury bezkwasowej jest wykonywane
na biezgco. Do teczek bezkwasowych przetozono akta zbiorowe z lat 1946-1967. Trwaja dalsze
prace zwigzane z przepakowaniem pozostatych akt.

Opis

X nie

Strona6z7
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Stanowisko X nie

kontrolera do '
zgtoszonych
zastrzezen

Strona7z7

o Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed
pisemne umotywowane zastrzezenia do u

14 dni od dnia jego otrzymania.

podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
stalen zawartych w protokole kontroli, w terminie

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontrol X' nie
przez kierownika jednostki

miejscowosc i data

..........................................................

kierownik jednostki kontrolowane;

Podpis kiérowniké jedﬁostki kbntrolowanej

Zataczniki

Protokot sp.orzqdiono w 2 egz.

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

Shngscy. dia. 1. 04: 2018,

miejscowosc i data

Staggszy Archh'vista

Fwa Brr_:l)i\'?;:‘\'ic'z
 przeprowadzajacy kontrol

Podpis kontrolujacego

o Brak

Ilosc: 0






Zatacznik nr 1: Wykaz materiatéw archiwalnych przechowywanych w USC Gtowcezyce

1. Dokumentacja wlasna przechowywana w USC w Gléwczyce:

ksiegi urodzen
ksiegi matzenstw
ksiegi zgonow

Wtoropisy ksiag urodzen
Wtbropisy ksiag matzenstw
Wtéropisy ksiag zgondw

akta zbiorowe urodzen
akta zbiorowe matzenstw
akta zbiorowe zgonow

skorowidze alfabetyczne urodzen
skorowidze alfabetyczne maftzenstw:
skorowidze alfabetyczne zgonow

z lat 1945-2015
z lat 1945-2015
z lat 1945-2015

z lat 1968-1986
z lat 1970-1986
z lat 1970-1986

z lat 1945-2017
z lat 1945-2017
z lat 1945-2017

z lat 1945-2015
z lat 1945-2015
z lat 1945-2015

0,62 mb. (29].a.)
0,59 mb. (35 j.a.)
0,40 mb (28 .a.)

0,06mb (4] a)
0,13mb (7. a)
0,07mb(6j.a)
0,63mb (21].a.)
3,08 mb (66 .a.)
0,32mb (14j.a.)

0,05 mb (3j.a.)
0,04 mb (2].a.)
0,03 mb (2].a.)

tacznie dokumentacja wtasna pochodzi z lat 1945-2017 i mierzy 5,94 mb (co stanowi

217 ja.)

2. Dokumentacja odziedziczona po bylych USC przechowywana w USC w Gtéwczycach:

- USC Bedziechowo

Ksiegi urodzen
Ksiggi matzenstw
Ksiegi zgonow

Wtoropisy ksiag urodzen
Wtoropisy ksiag matzenstw
Wtbropisy ksiag zgonow

Skorowidze alfabetyczne urodzen

Skorowidze alfabetyczne matzenstw
Skorowidze alfabetyczne zgondw

Razem - 0,20 mb. (21].a.)

- USC Pobtocie

Ksiegi urodzen
Ksiegi matzenstw
Ksiegi zgondw

z lat 1955-1959
z lat 1955-1959
z lat 1955-1959

z lat 1955-1959
z lat 1955-1959
z lat 1955-1959

z lat 1955-1959
z lat 1955-1959
z lat 1955-1959

z lat 1946-1976
z lat 1946-1976
z lat 1946-1976

0,03mb (3] a.)
0,03mb (3j.a)
0,03mb(3j.a)

0,02mb (3j.a)
0,03mb(3j.a)
0,03mb(3j.a)

0,01 (1].a)
0,01 (1] a)
0,01 (1j.a)

0,30 mb. (20j.a.)
0,21 mb. (16j.a.)
0,49 mb. (15j.a.)



Zalacznik nr 1: Wykaz materialéw archiwalnych przechowywanych w USC Glowezyce

Wtbropisy ksiag urodzen
Wtdropisy ksiag matzeristw
Wtbropisy ksiag zgonow

Akta zbiorowe urodzen
Akta zbiorowe matzenstw
Akta zbiorowe zgonéw

Skorowidze alfabetyczne urodzer
Skorowidze alfabetyczne matzenstw
Skorowidze alfabetyczne zgondw

Razem - 1,77 mb. (83 .a.)

-USC Stowiecino

Ksiegi urodzen
Ksiegi mafzenstw
Ksiegi zgonow

Skorowidze alfabetyczne urodzen
Skorowidze alfabetyczne matzenstw

Akta zbiorowe urodzen

Akta zbiorowe matzeristw
Akta zbiorowe zgonow

Razem - 0,20 mb. (15j.a.)

z lat 1973-1976
z lat 1957, 1973-1976
zlat 1973-1976

z lat 1946-1976
z lat 1946-1976
Z lat 1946-1976

z lat 1946-1976
z lat 1946-1976
z lat 1946-1976

z lat 1955-1959
z lat 1955-1959
z lat 1955-1959

z lat 1955-1959
z lat 1955-1959

z lat 1955-1959
z lat 1955-1959
z lat 1955-1959

0,01 mb (1] a)
0,06 mb (3]. a.)
001 mb (1 a)

0,19m. (9] a)
0,42 mb (13, a.)
0,05mb (2]. a)

0,01(2j. a)
0,01(1j.a)
0,01(1].a)

0,03mb (3j.a.)
0,03mb (3. a.)
0,03mb (3. a.)

0,01(1j. a)
001(1].a)

0,02m.(1j.a)
0,05mb (2] a.)
0,02mb(1j.a.)

Lacznie dokumentacja odziedziczona pochodzi z lat 1946-1976 i mierzy 2,17mb (co stanowi

119)a,)



