Protokd! kontreli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie i

archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Koczale - Egz. rr ...*

Archiwum Panstwowe w
Koszalinie

Qddziat w Stupsku

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

2565 2016-12-09

Nr protokotu Data dokumentu

Stronal1z7

27 ul. W.Lutostawskiego 17
76-200 Stupsk

ldentyfikator

(systemawy)

0-5.42145.2016 190

Znak sprawy

Adres

lgentyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 . poz.
1506)

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Koczale

Nazwa jednostki

ul. Cztuchowska 27, 77-220 Koczata

Adres kontrolowane) jednostki

1946 Dekret z dnia 25 wrzesnia 1945 r. Prawo o

aktach stanu cywilnego (Dz.U. 1945 nr 48
poz. 272 z pdin. zm.)

Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

X tak

2004-12-06

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Opis struktury organizacyjnej

(0053761600000

REGON

Eugeniusz Dmytryszyn

Imie | nazwisko kierownika jednostki

ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk

Adres organu nadzorujgcege

Regulamin organizacyjny

X tak

2016-01-04

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

3814

ldentyfikator systemowy

KRS

1996

Rok ustalenia pod nadz ér

Lata od - -do

Urzad Stanu Cywilnego w Koczale jest kamorka organizacyjng Urzedu Gminy w Koczale, w ktorej realizuje sie

sprawy z zakresu rejestracji stanu cywilnego i dowodéw oscbistych jako zadan zleconych z zakresu administracji
rzgdowe] oraz sprawy kadrowe, zgromadzen, imprez masowych i zbidrek publicznych z zadan wtasnych gminy. W
Urzedzie Stanu Cywilnego zatrudniona jest jedna osoba Zastepca Kierownika USC, ktéra podlega bezposrednio

Wojtowi Gminy.

W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie
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W trakeie zmian X nie

organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrolujacy sprawdzit warunki przechowywania i za bezpieczenia materiatow archiwalnych obejmujgcych akta stanu cywilnego, tj. ksiegi
stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Grzegorz Olbrys Archiwista 13172016 10.11.2016 10.11.2016 22.12.2016
Oddzia&ln w
Stupsku AP w
Koszalinie

Imie 1 nazwisko kontrolera Stanowisko stuz bowe Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:

kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Edyta Dziewinska Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Koczale

Imig 1 nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2016-12-02 2016-12-02 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwamiw kontroli

Informacja o ostatniej kontrolj AP

Bozena Turalska 2013-11-25 Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi
wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnegao.

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontrolj

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdarnisku 2015-09-23 S0-11.431.14.2015.MG
Nazwa jednostki kontrolyjacej Data kontroli Znak sprawy
Uwagi

Kontrola z zakresu rejestracji stanu cywilnego oraz zmiany imion nazwisk

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

lednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X tak Uzgodnione 7 archiwum panstwowym X nie

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

Strona2z 7
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2011 wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych -
zatacznik nr 1 (Dz.U. 2011 r. nr 14, poz. 67)
Rok Uwagi
Jednolity rzeczowy wykaz akt
2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych -
zatgcznik nr 2 (Dz.U. 2011 r. nr 14, poz. 67)
Rok Uwagt
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
2011 wprowadzona rozporzgdzeniem 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. 2011 r. nr 14, poz. 67)
Rok Uwagi
Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny X bezdziennikowy
System zarzadzania X papierowy
dokumentacja
Archiwa zaktadowe
Archiwum zaktadowe
Uzl aNeg Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Koczale
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie
Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja aktowa Dekumentacja techniczna Dokumentaca kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aldaea "a"eg".:ﬁ“ 1946 2015 442 375
Darta od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria

"B
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw
Aktowa kategoria
"B50"
Data oc Data do llosc w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria _
“B", "B50", "BE50"

razem Data od Data do llosc w mb. ledn. inw.
Materiaty archiwalne Ilogc jedn. arch.
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od Data do llos¢ mb. _
panstwowe z
. S M
archiwum ol -
zaktadowego
X otak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Ookumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria
9 1955 1959 0.15 13
A
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ _ -
g
Data od Data do los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ -
"B50"
Data od Data do liosc w mb Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE5Q"
Dara od Data do llose w mb ledn. inw
Aktowa kategoria _ _
"B, "B50", "BE50"
razem Data od Data do llos¢ w mb, Jedn. inw.
Materiaty archiwalne _ _ llos¢ jedn. arch
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od Data do llos¢ mb. _
panstwowe z
archiwum llos¢ MB _
zaktadowego
Ewidencja
A nie X nie X nie X nie X nie
Wykaz spisow zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatow archiwalnych przekazanych  Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Ewidencja udostgpnien
odbiorczych do archiwum panstwowego

Inne srodki ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Edyta Dziewinska umowa o prace -
Imig 1 nazwisko Farma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztalcenie archiwalne) i data
ukonczenia
Inne osoby zatrudnione w archiwum
Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 1 12.00 regaty stacjonarne

Usytugwanie llos¢ pomieszczen Pawierzchnia {mz) o B
& P miejsce pracy dla archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie
dobre 0.50 gasnica

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) r 5
3 L ’ zaluzje

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa w lym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

457

w lym kategoria 'B", "B50", "BESQ" razem w tym kategoria
(ilos¢ w mb.) "B {ilos¢ wmb.)

W tym Kategoria

"B50" (ilosc w

mb.)

w tym kategoria
“BESO" (ilosc w
mb.)

Dokumentacja techmczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)

w lym kategoria "B (ilos¢ w mb,)

Dokumentacja kartograficzna w tym Kategoria "A” (ilos¢ w mb.)
w Iym kategoria "B” (ilosc w mb.)

Dokumentacja geodezyjna w Iym kategonia "A” (ilosc w mb))

w tym kategoria “B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A” (ilosc w jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B” (ilosc w jedn, inw.)
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Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A” (ilo¢¢ w jedn. inw.)

w Lym kategoria ‘87 (ilo¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja augiowizualna w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. inw.)

w Lym kategoria "B” (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "8" (ilos¢ w MB)

Miejsca przechowywania
dokumentacji przyjete| na
stan archiwum zaktadowego
poza lokalem archiwum

zaktadowego

Podsumowanie kontroli

Ustalenia kontroli y . :
setenaonell lokalu Urzedu Stanu Cywilnego w Koczale przechowywane sg materiaty archiwalne aktowe witasne oraz

odziedziczone. Materiaty archiwalne wtasne to ksiegi stanu cywilnego, akea zbiorowe rejestracji stanu cywilnego
oraz skorowidze alfabetyczne z lat 1946-2015. Materiaty archiwalne odziedziczone to ksiggi stanu cywilnego i
akta zbiorowe z lat 1955-1959 po zlikwidowanym polskim Urzedzie Stanu Cywilnego w Pietrzykowie. Akta stanu
cywilnego oznacza sie w rejestrze stanu cywilnego oddzielnie dla kazdego rodzaju zdarzenia: urodzenia,
matzenstwa albo zgonu i odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego. Od 2015 r. rejestracja prowadzona jest w
formie elektronicznej. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest dobry. Materiaty archiwalne maja forme
ksigg oprawnych lub umieszczone sa w teczkach wiaza nych wykonanych z tektury bezkwasowej, Teczki wewnatrz
uporzadkowane, posiadaja prawidtowy opis, naniesione symbole clasyfikacyjne i kwalifikacyjne. Catos¢
materiatow archiwalnych znajduje sie w szafie metalowej zamykanej na klucz. Kompletnos¢ materiatow
archiwalnych nie budzi zastrzezen. Lokal archiwum USC jestzabezpieczony przed wtamaniem i pozarem w
sposob prawidtowy. Pomieszczenie wyposazone jestw sprzgtdo monitorowania stanu wilgotosci i temperatury
powietrza oraz gasnice. W lokalu USC wstawiono drzwi antywtamaniowe, okno zamykane jest na kluczyk, budynek
urzedu posiada catodobowy monitoring wizyjny.

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

Wykonanie zalecen § i 3 : . e " 3
’ Z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez Archiwum Panstwowe w Koszalinie nie wydano zalecen
pokontrolnych 2 poprzednio

pokontrolnych,
przeprowadzonej kontroli
przez Archiwum Panstwowe
Zastrzezenia do protokotu X nie
Stanowisko kontrolera do X nie

zgteszonych zastrzezen
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie

14 dni od dnia jego otrzymania.

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 kontroli przez kierownika

jednostki

OCrORS  21.01-200Fr

miejscowosc i data

kierownik jednostki kontrolowane]

Zataczniki

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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

nie

’L‘?ﬁuhjﬂf)” LI

miejscowosc i data miejscowosc i data

,’leg ov, 0{6 j’»
LC) ﬂtﬁd—ulwf‘-’t&l{]

archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole

Ilos¢: O
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