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archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Koczale - Egz. nr .

Oddziat w Stupsku 5 27 ul. W.Lutostawskiego 17

* Archiwum Paristwowe
- w Koszalinie

Nazwa archiwum paristwowego Oddziat ldentyfikator Adres
(systemowy)
17406 2022-09-12 0-5.421.25.2022 539
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. L. z 2020 1. poz. 164).

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 wrze$nia 1945 r. Grzegorz Pletrzak £ 1996
=~ Prawo o aktach stanu cywilnego
Rok utworzenla (D2.U. 1945 nr 48 poz. 272 z péin. |le i nazwnsko klerownlka jednostkt Rok ustaler'na pod
jednostki zm) nadzor
vNazwa“aktu prawnégo B
Wo;ewoda Pomorsk| uL Okopowa 21/27 80 810 Gdansk
Organ nadrzedny/nadzoru;acy Adres organu nadzoru;acego
Statut Regulamin organizacyjny
X tak (20180913 LX; tak , 2021-11-04
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne :
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - do

Urzad Stanu Cywilnego w Koczale jest komorkg organizacyjna Urzedu Gminy w Koczale, w ktérej 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, ktéry podlega bezposrednio
Wéjtowi Gminy.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia ‘ Data zakoriczenia _
postepowania ... ... .. postepowania



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie /1
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Koczale - Egz. nr ... Strona 227

W trakcie upadtosci V X nie Data wszczecia o Data zakoriczenia i
_ postepowania » postepowania
W trakciezmian X nie Data wszczecia i Data zakoniczenia N
organizacyjnych postepowania postepowania
Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola dotyczy sprawdzenia warunkéw przechowywania i zabezpieczenia materiatéw archiwalnych obejmujacych akta
stanu cywilnego, tj. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne
przechowywane w Urzedzie Stanu Cywilnego w Koczale,

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Krzysztof Kierownik 5072022 2022-08-02 2022-08-02 2022-09-13

Skrzypiec Oddziatu w
Stupsku
Imig i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Edyta Dziewinska Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Koczale

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2022-08-31 2022-08-31 &
Data rozpoczecia kontroli Data zakoniczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
informacja o ostatniej kontroli AP
Ewa Drobkiewicz 2018-06-05- .  Sprawdzenie warunkéw przechowywania i
2018-06-05 zabezpieczenia materiatéw archiwaltnych

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

Aneta Pogorzelska 2018-06-05 -

2018-06-05
Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej kontrote Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

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

Instrukcja kancelaryjna
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- 2011 wprowadzona rozporzadzemem Prezesa Rady Ministrow z dma 18 stycznla 2011 r. w sprawie instrukcji
' -01-  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 - archiwow zaktadowych - zataczmk nr 1 (Dz U z2011r. nr 14, poz 67)
Data Akt wprowadzajacy
Jednolity rzeczowy wykaz akt
2011 | wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
. -01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 ;| archiwow zaktadowych — zatgeznik nr 2 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).
Data Akt wprowadzajgcy

dokumentacjg

ZRODLO

Nazwa systemu

Instrukqa w spraWIe organlzaql i zakresu dznatanla archlwum zaktadowego

System kancelaryjny : X! bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

wprowadzona rozporzqdzemem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie mstrukcp

2011

01~ kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 ‘ archlwow zaktadowych - zataczmk nr 6 (Dz U z2011r. nr 14, poz 67)
Data Akt wprowadzajacy - v

Stan przestrzegama przeplsow o} panstwowym zasobie archlwalnym I archlwach

. Obstuga zadan z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych oraz

TEjEStI'aCjI stanu cywnlnego

Krétkl OplS (do czego system stuzy)

Archlwa zak’cadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

X, tak

Dokumentacja wtasna

* Cywilnego w Koczale.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak
Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wtasna

Opis dokumentacji

Archiwum zaktadowe Urzedu Stanu Cywilnego w Koczale ;

X e

Dokumentacja zdeponowana

Matenaty archiwalne wtasne to ksiegi rejestracji stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego, skorowidze
alfabetyczne oraz wtéropisy ksiag stanu cywilnego z lat 1946- 2021 wytworzone i zgromadzone przez Urzad Stanu

H
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X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

2021 470

Aktowa kategoria" 1946

A ‘
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa kategoria B =
"B

[lo$¢ w mb.

Data od Data do
Aktowa kategoria

"B50"

Data od Data do los¢ w mb.

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do Ilo$¢ w mb.

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

Data od Data do flos¢ w mb.

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Stanu Cywilnego w Pietrzykowie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

llos¢ jedn. arch.

Strona 4z 7

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

395
Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
Jedn. inw.

Jedn. inw.

Ilos¢ mb.

Ilos¢ GB

Ksiegi rejestracji stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego, skorowidz alfabetyczny z lat 1955-1959

wytworzone przez Urzad Stanu Cywilnego w Pietrzykowie.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audiatna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Alktowa "a‘eg"_"'\i 1955 1959 015
Data od Data do |los¢ w mb.
Aktowa kategoria i i -
Data od Data do Ilos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

13
Jedn. arch.

Jedn, inw,
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Aktowa kategoria
"B50”

Aktowa kategoria
"BES0"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

m zasobie
oczale - Egz. nr !

Data od

Datav od

Data od

Data od

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik Lub osoba odpowmdznalna za prowadzenie archlwum

Edyta D2|ewmska

Lokal archiwum zaktadowego

. parter

Usytuowanie

Dobre

Imie i nazwisko

Warunk| przechowywanla

Ilosé pomleszczeﬁ

1,00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Data do

Data do

Data do

Data do

' umowa o
i prace

Forma
zatrudnienia

12 00

“Powierzchnia (mz)

losewmb.

Ilos¢ w mb.

llos¢ w mb.

1loé¢ jedn. arch.
1lo$¢ mb.

llos¢ GB

Jedn. inw.

Jedn. inw.

. niejsce pracy dla

= archiwisty

! termometr
" higrometr

szafy

Strona527

Jedn. inw.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyisze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Wyposazeme"_ N

kontrola dostepu

; gasnlca

rolety

CZanlk ognla i dymu

Zabezpleczeme przed kradmeza i mnyml

ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji ObEijje ogotem

i
i
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 485
mb.) .

w tym kategoria "B", "B50", ! wtym
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) oS i kategoria
- "B" (ilos¢ w
mb.)
w tym
kategoria
"B50" (iloéc¢
wmb.)
w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli vy 5 rchiwum zaktadowym Urzedu Stanu Cywilnego w Koczale przechowywane sa
materialy archiwalne aktowe wiasne oraz odziedziczone. Materiaty archiwalne
wlasne to ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego
skorowidze alfabetyczne oraz wtéropisy ksigg z lat 1946-2021. Materiaty archiwalne
odziedziczone po Urzedzie Stanu Cywilnego w Pietrzykowie to ksiegi rejestracji stanu
cywilnego, akta zbiorowe i skorowidz alfabetyczny z lat 1955-1959. Szczegétowy
wykaz materialéw archiwalnych przechowywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego w
Koczale stanowi zatgcznik nr 1 do protokotu.

Akta stanu cywilnego oznacza sie w rejestrze stanu cywilnego oddzielnie dla kazdego
rodzaju zdarzenia: urodzenia, mafzefistwa albo zgonu i odrebnie dla kazdego roku
kalendarzowego. Do 2013 r. rejestracja zdarzeh stanu cywilnego prowadzona byfa
wytgcznie w formie papierowej. W latach 2013-2015 rejestracja prowadzona byla
zaréwno w formie papierowej jak i elektronicznej. Od 1.03.2015 r. rejestracja
prowadzona jest wylgcznie w formie elektroniczne;j.

Stan uporzadkowania przechowywanej dokumentacji jest dobry. Materiaty
archiwalne sg wilasciwie kwalifikowane, opisane i uporzadkowane. Ksiegi stanu
cywilnego posiadajg oprawe ksiazkowa. Akta zbiorowe umieszczone sg w teczkach
aktowych wigzanych z tektury bezkwasowej. Kompletno$¢ materiatéw archiwalnych
nie budzi zastrzezen.

Stan fizyczny zbioru akt jest dobry. Akta przechowywane s w metalowej,
zamykanej szafie ogniotrwatej. Zabezpieczenie przed kradziezg oraz innymi
ujemnymi czynnikami jest wystarczajace. W lokalu zamontowano system
wykrywania ognia i dymu. Lokal archiwum speinia wymogi okreélone w § 6-8
instrukcji archiwalnej.

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

‘Inﬂ.).rmaqa ? W wyniku ostatniej kontroli nie wydano zaleceri pokontrotnych.
realizacji zalecen . W el ]
pokontrolnych Opis

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli
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o Wystgpienie 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.

Protokdt podpisali
Kocidla. 3008 2022 S s’@gzv{ 5.03.200n

miejscowosc i dat mll% Icmv%vosc' ata
] : Archiwum Panstwowego w Koszalinie
Oddzjge® Shupsku |
L 2. Cc

mgr Krzysztofl Zypiec

............... ’ Seuepry? 2 -"ﬁ_'.O'I'Z‘PiefFZ
kierownik-fednostki kontrolowanej przeprowadzajacy kontrolg

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Zataczniki llos¢: 1

Wykaz materiatow archiwalnych przechowywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Koczale.

Nazwa

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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



Zalacznik nr 1: Wykaz materiatoéw archiwalnych przechowywanych w USC Koczata

1. Dokumentacja wiasna przechowywana w USC w Koczale:

ksiegi urodzen z lat 1946-2015 0,45mb. (30j.a)
ksiegi matzenstw z lat 1946-2015 0,41mb. (32 ).a.)
ksiegi zgonow z lat 1946-2015 0,42mb (30j.a)
akta zbiorowe urodzen z lat 1946-2021 0,87mb (60j.a.)
akta zbiorowe malzenstw z lat 1946-2021 1,54 mb (76 .a.)
akta zbiorowe zgonow z lat 1949-2021 0,34 mb (73]a.)
skorowidze alfabetyczne urodzen z lat 1946-2015 0,17mb(29j.a)
skorowidze alfabetyczne matzenstw  z lat 1948-2015 0,26 mb (32j.2)
skorowidze alfabetyczne zgonow z lat 1948-2015 0,20mb (29j.2.)
wtoropisy ksigg urodzen z lat 1947-1982 0,03mb(3j.a.)

wtdropisy ksigg matzenstw z lat 1946 0,00mb(1ja.)

Lacznie dokumentacja wiasna pochodzi z lat 1946-2021 i mierzy 4,7 mb (co stanowi
395j.a.)

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

-USC w Pietrzykowie
Ksiegi urodzen z lat 1955-1958 0,04 mb. (3j.a.)
Ksiegi matzenistw z lat 1955-1959 0,04 mb. (3j.a)
Ksiegi zgonow z lat 1955-1959 0,04 mh. (3).a)
akta zbiorowe urodzen Z lat 1956 0,00mb. (1j.a)
akta zbiorowe malzenstw z lat 1956-1959 0,02mb.(2).a)
akta zbiorowe zgonc')w z lat 1955 tacznie z dokumentacja wiasng
skorowidze alfabetyczne malzenstw  z lat 1958-1959 0,01mb.(1j.a)

L acznie dokumentacja odziedziczona pochodzi z lat 1955-1959 i mierzy 0,15 mb (co stanowi
13j.a.)



