Protokét kontroli przestrzegania przepisdw o paristwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Koczale - Egz. r A, Strona 127
Archiwum Panstwowe w Oddziat w Stupsku 27 ul. W.Lutostawskiego 17
Koszalinie 76-200 Stupsk
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
6965 2018-06-06 0-5.421.29.2018 192
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawg prawna przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 218.).

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Koczale 3814
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Cztuchowska 27, 77-220 Koczata 00053761600000 =
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1946 Dekret z dnia 25 wrzesnia 1945 r. Eugeniusz Dmytryszyn 1596
Rok utworzenia Prawo o aktach stanu cywnlneg’o’ Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
) . (Dz.U. 1945 nr 48 poz. 272 z pozn. .
jednostki nadzor
zm.)
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Pomorski ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
B, 2006-09-26 5 2017-01-02
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Urzad Stanu Cywilnego w Koczale jest komorka organizacyjna Urzedu Gminy w Koczale, w ktorej realizuje sie sprawy z
zakresu rejestracji stanu cywilnego jako zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej. W Urzedzie Stanu Cywilnego
zatrudniona jest jedna osoba Zastepca Kierownika USC, ktéra podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych
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archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Koczale - Egz, nr ﬁ‘
Uwagi
Informacje o kontroli
Sprawdzenie warunkow przechowywania i zabezpieczania materiatow archiwalnych obejmujgcych akta stanu
cywilnego, tj. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne.
Przedmiot i zakres kontroli
Kontrole przeprowadzit
Ewa Starszy 66/2018 23.05.2018 23.05.2018 03.07.2018
Drobkiewicz archiwista
Aneta Samodzielny 8072018 2018-06-04 2018-06-04 2018-07-13
Pogorzelska Referent
Imie i nazwisko Stanowisko Nrupowaznieniade  Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli
Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Edyta Dziewiriska Zastepca Kierownica USC
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2018-06-05 2018-06-05 -
Data rozpoczecia kentroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Olbrys Grzegorz 2016-12-02 Sprawdzenie warunkéw przechowywania i

zabezpieczania materiatéw archiwalnych
obejmujacych akta stanu cywilnego, tj. ksiegi
stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu
cywilnego i skorowidze alfabetyczne.

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

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne % panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw 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 1 (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych - zatacznik nr 2 (Dz.U.z 2011 . nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw 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 1. nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

Zrodto Obstuga zadan z zakresu ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych oraz

rejestracji stanu cywilnego.

Nazwa systemu Krotki opis (do czege system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwaprehivum zadadawego archiwum Urzedu Stanu Cywilnego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne wiasne to ksiegi rejestracji stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego skorowidze
alfabetyczne oraz wtéropisy ksiag stanu cywilnego z lat 1946-2017 wytworzone i zgromadzone przez Urzad Stanu
Cywilnego w Koczale.

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
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Aktowa kategoria

" 1946 2017 453 383
Dataod Datado llos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria
"B

Data od Datado llo$¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B50"

Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Datado Illos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
“B" "B50", "BE50"
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Materiaty Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne B - a

podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ MB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Ksiegi rejestracji stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego, skorowidz alfabetyczny z lat 1955-1959
wytworzone przez polski Urzad Stanu Cywilnego w Pietrzykowie.

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

Aktowa kategoria

A 1955 1959 0.15 13
Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria - _ _ _
"B
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ ¥ _ _ _
"B50"
Data od Datado [los¢ w mb. Jedn. inw,
Aktowa kategoria _ _ _ -
"BE50"
Data od Datado llosc w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Materiaty Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne B B -

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

archiwum Ilo$¢ MB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Edyta Dziewinska umowa o -
prace

Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 1 12.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) _
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
- 0.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) -
gasnica

rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem:

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

w tym kategoria "B", "B50", w tym

"BES0" razem (ilos¢ w mb,) kategoria

"B” (ilosc w

mb.)

w tym

kategoria

"B50" (ilos¢

w mb.)

4.68

wtym
kategoria
"BE50"
(itosc w
mb.)

Ustalenia kontroli
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Ustalenia kontrol ;
MRS lokalu Urzedu Stanu Cywilnego w Koczale przechowywane sg materiaty archiwalne aktowe

wiasne oraz odziedziczone. Materiaty archiwalne wiasne to ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe
rejestracji stanu cywilnego skorowidze alfabetyczne oraz wtoropisy ksiag z lat 1946-2017. Materiaty
archiwalne odziedziczone po polskim urzedzie stanu cywilnego w Pietrzykowie to ksiegi rejestracji
stanu cywilnego, akta zbiorowe i skorowidz alfabetyczny z lat 1955-1959. Szczegotowy wykaz
materiatdw archiwalnych przechowywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Koczale stanowi
zatacznik nr 1 do protokotu.

Akty stanu cywilnego oznacza sie w rejestrze stanu cywilnego oddzielnie dla kazdego rodzaju
zdarzenia: urodzenia, matzenstwa albo zgonu, i odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego. Do
roku 2013 rejestracja zdarzen stanu cywilnego prowadzona byta wytacznie w formie papierowej. W
okresie 2013-20015 rejestracja prowadzona byta zarowno w formie papierowej ja i elektronicznej.
0d 1.03.2015 r. rejestracja prowadzona jest wytacznie w formie elektronicznej.

Stan uporzgdkowania przechowywanej dokumentacji jest dobry. Materiaty archiwalne sa wtasciwie
kwalifikowane, opisane i uporzadkowane. Konczone sa prace zwigzane z uzupetnianiem znaku akt o
symbol komorki organizacyjnej. Ksiegi stanu cywilnego posiadajg oprawe ksiazkowa. Akta zbiorowe
umieszczone s3 w teczkach aktowych wiazanych z tektury bezkwasowej. Kompletnos¢ materiatow
archiwalnych nie budzi zastrzezen.

Od czasu ostatniej kontroli iloé¢ materiatéw archiwalnych wzrosta o 8 j.a. a metraz zwigkszyt sie o
0,11 mb.

Stan fizyczny zbioru akt jest dobry. Akta przechowywane s3 w metalowe], zamykanej szafie
ogniotrwatej. Zabezpieczenie przed kradzieza oraz zabezpieczenie przed innymi ujemnymi
czynnikami jest wystarczajace. W lokalu nie ma zamontowanego systemu wykrywania ognia i
dymy, jednak wg odwiadczenia Pana Eugeniusza Dmytryszyn - Wojta Gminy lokal archiwum
zostanie wyposazony w system wykrywania ognia i dymu zgodnie z § 6 instrukcji
archiwalnej. Warunki pracy sg bardzo dobre.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowaéci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie

kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

e 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.
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Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

Kouaole....20.0G..201%... Shopsk., 6,06 2018

lejscowosc i data miejscowosc i data

Siu:'.]z_\' Archiwista
JQ»JW . ?Ofof‘r’&&&ba—»
Ewa Drobkiewicz ot
przeprowadzajgcy kontrole

Podpis kierownika jednostki kontrolowane; Podpis kontrolujacego

Zataczniki [losc: 1

Wykaz materiatéw archiwalnych przechowywanych w USC Koczata

Nazwa

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



Zalgceznik nr 1: Wykaz materialow archiwalnych przechowywanych w USC Koczala

1. Dokumentacja wiasna przechowywana w USC w Koczale:

ksiegi urodzen z lat 1946-2015 0,45mb. (30j.a.)
ksiegi matzenstw z lat 1946-2015 0,41 mb. (32j.a.)
ksiegi zgonow z lat 1946-2015 0,42mb (30j.a.)
akta zbiorowe urodzen Z lat 1946-2017 0,84 mb (56j.a.)
akta zbiorowe matzenstw z lat 1946-2017 1,46 mb (72j.a.)
akta zbiorowe zgonow Z lat 1949-2017 0,28 mb (69].a.)
skorowidze alfabetyczne urodzer z lat 1946-2015 0,17mb (29j.a.)
skorowidze alfabetyczne matzenstw 7 |t 1948-2015 0,26 mb (32j.a.)
skorowidze alfabetyczne Zgonow z lat 1948-2015 0,20mb (29j.a.)
wtdropisy ksiag urodzen z lat 1947-1982 0,03mb (3j.a)

wtdropisy ksiag malzenstw zlat 1946 0,01mb (1}.a)

Lacznie dokumentacja wiasna pochodzi z lat 1946-2017 i mierzy 4,53 mb (co stanowi
383j.a.)

2. Dokumentacja odziedziczona po bytych USC przechowywana w USC w Koczale:

-USC w Pietrzykowie

Ksiegi urodzen
Ksiegi matzenstw
Ksiegi zgonow

akta zbiorowe urodzen
akta zbiorowe matzenstw
akta zbiorowe zgonow

skorowidze alfabetyczne matzeristw

tacznie dokumentacja odziedziczona

13j.a)

z lat 1955-1958
z lat 1955-1959
z lat 1955-1959

Z lat 1956
z lat 1956-1959
Z lat 1955

Z lat 1958-1959

0,04 mb. (3j.a)
0,04 mb. (3j.a)
0,04 mb. (3.a)

0,00 mb. (1j.a.)
0,02mb.(2).a)

tacznie z dokumentagjg wiasng

0,01 mb. (1.2,

pochodzi z lat 1955-1959 i mierzy 0,15 mb (co stanowi



