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Archiwum Panstwowe Oddziat w Stupsku ul. W.Lutostawskiego 17
w Koszalinie 76-200 Stupsk
Archiwum Panstwowe Oddziat Adres Archiwum Panstwowego
0-5.421.6.2026 26163
Znak sprawy Archiwum Nr protokotu
PROTOKOL KONTROLI

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

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Trzebielinie

Jednostka organizacyjna

Ul. Wiejska 15, 77-235 Trzebielino 770979565 —
Adres jednostki organizacyjnej REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 Daniel Chwarzynski 1999
r. o samorzadzie
Rok . 2 Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
. terytorialnym (Dz. U. 1990 nr ] ) X

utworzenia ., jednostki pod nadzér

. . 16 poz. 95 z pdin. zm.).

jednostki

Nazwa aktu prawnego
Statut
X tak

Uchwata Rady Gminy Trzebielino Nr 93/X1X/2008 z dnia 18 czerwca
Czy posiada? 2008 r. w sprawie nadania statutu Urzedowi Gminy w Trzebielinie z
poéiniejszymi zmianami.

Nazwa dokumentu wprowadzajacego
Regulamin organizacyjny

X tak Zarzadzenie Nr 25/2026 Wéjta Gminy Trzebielino z dnia 02.02.2026

Czy posiada? roku w sprawie ustalenia regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Trzebielino.

Nazwa dokumentu wprowadzajacego
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Inny dokument

X nie _
Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
Zmiany organizacyjne
Urzad Gminy w Trzebielinie (terenowy organ administracji 1973 -1990
panstwowej)

Poprzednia nazwa Lata od —do

Kierownictwo Urzedu Gminy w Trzebielinie tworza: Wojt, Zastepca Woéjta, Sekretarz i Skarbnik. W
Urzedzie funkcjonuja nastepujace Referaty i samodzielne stanowiska: Referat Administracyjno-
Oswiatowy; Referat Finansowy; Referat Polityki Gospodarczej, Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska; Urzad Stanu Cywilnego; Stanowisko Radcy Prawnego; Stanowisko Inspektora Danych.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia _ Data _

likwidacji postepowania zakonAczenia
postepowania

W trakcie X nie Data wszczecia _ Data _

upadtosci postepowania zakonczenia

postepowania

Dodatkowe informacje o jednostce

Informacje o kontroli

Kontrola obejmujgca postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng przechowywanymi w archiwum zaktadowym
i komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Trzebielinie w tym Urzedzie Stanu Cywilnego w

Trzebielinie.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit
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Aneta Pogorzelska Archiwista 20/2026
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli
kontrolera
2026-05-04 2026-05-04 2026-06-16
Data wystawienia Okres waznosci - od Okres waznosci - do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Edyta Rutkowska Inspektor ds. ewidencji ludnosci, dowoddw
osobistych i archiwum.

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2026-05-18 2026-05-18 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych

przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Skrzypiec Krzysztof 2022-09-29 Kontrola postepowania z materiatami
- 2022-09- archiwalnymi wchodzacymi do
29 pafistwowego zasobu archiwalnego i

dokumentacjg niearchiwalng,
przechowywanymi w archiwum
zaktadowym i komérkach
organizacyjnych w Urzedzie Gminy w
Trzebielinie.

Imie i nazwisko osoby Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

przeprowadzajgcej kontrole

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych przez inne jednostki

o Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjne i archiwalne obowigzujgce w jednostce kontrolowanej
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Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjne i X tak
archiwalne

instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

Data wejscia w . N . o o o
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

yie —zatacznik nr1 (Dz. U. 2 2011 r. nr 14, poz. 67).
Akt wprowadzajacy
- Uzgodnione z Naczelnym Dyrektorem Archiwow
Rok Paistwowych
uzgodnienia Sposdb uzgodnienia

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

Data wejscia w : N . o e o
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych

Zycie
4 — zatgcznik nr 2 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).
Akt wprowadzajacy
Rok Sposéb uzgodnienia
uzgodnienia

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego i/lub sktadnicy akt

2011-01-18 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

Data wejscia w : . . o . o
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

zycie )
— zatacznik nr 6 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).
Akt wprowadzajacy
Rok Sposdb uzgodnienia
uzgodnienia

Stan przestrzegania przepisOw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X dziennikowy
kancelaryjny
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Informacja o systemach teleinformatycznych dziatajgcych w jednostce

eKancelaria Obstuga korespondencji przychodzacej do urzedu w formie
tradycyjnej i elektronicznej, obstuga spraw na stanowiskach,
wysytka korespondencji tradycyjnej i elektronicznej, rejestr
faktur, przydzielanie zastepstw.

BESTI@ System do zarzadzania budzetem i sprawozdawczosci
budzetowe;j.
Zrédto Obstuga zadan z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow

osobistych oraz rejestracji stanu cywilnego.

Ptatnik Program umozliwia ptatnikom skiadek tworzenie, weryfikacjg i
wysylanie do ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych.

Kasa+ System stuzy do obstugi kasy, przeptywu gotéwki w kasie,
udokumentowania operacji kasowych, obiegu dokumentéw
kasowych, wykonywanie raportéw kasowych, inwentaryzacja
kasy.

CEIDG Przekazywanie danych i informacji do CEIDG oraz
przekazywanie danych i informacji z CEIDG.

Fakt Program kadrowo-pfacowy.

ELUD+ Rejestracja okre$lonych w ustawie podstawowych danych
identyfikujgcych tozsamo$¢ oraz status administracyjnoprawny
os6b fizycznych; prowadzenie rejestru mieszkancow;
przekazywanie danych do rejestru PESEL.

FKB+ System stuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych wg
klasyfikacji budzetowej, wspomagania prac nad budzetem
jednostki samorzadu terytorialnego, sporzadzania wykazéw
obrotow i standw kont w ujeciu analitycznym i
(sub)syntetycznym w dowolnym okresie czasu, sporzgdzania
wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania budzetu
oraz do obstugi archiwum poprzednich lat.

WIP+ System stuzy do zaktadania i biezacej aktualizacji kont
rozrachunkowych dla wszystkich ptatnikéw z terenu gminy,
ksiegowania operacji na poszczegélnych kontach (przypisy,
wptaty, odpisy itp.) niezaleznie od rodzaju podatku lub opfaty,
tworzenia wykazéw podatkéw i optat, prowadzenia
wieloletniego archiwum, analizy rozrachunkowej kont, obstugi
tytutéw wykonawczych oraz drukowania upomnien i decyzji.
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POGRUN+ System stuzy do naliczania podatku rolnego, le$nego i od
nieruchomosci, wprowadzania zmian i naliczania zwigzanych z
nimi przypisow i odpiséw, wydruku postanowien o wszczeciu
postepowania podatkowego, nakazow ptatniczych, decyzji po
zmianie i decyzji wymiarowych, prowadzenia wieloletniego
archiwum wymiaru, rejestracji deklaracji podatkowych od os6b
prawnych oraz rejestracji zmian deklaracji.

GOK+ System stuzy do gromadzenia informacji niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania w urzedzie ewidencji zwigzanej
z gospodarowaniem odpadami komunalnymi (dane o
nieruchomosciach i ich wtascicielach, kartoteki deklaracji i
decyzji dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, dane o przedsiebiorstwach prowadzgcych
dziatalnos¢ w zakresie ich odbierania oraz oprézniania
zbiornikéw bezodptywowych, rejestry wpiséw i zezwolen na
wyzej wymieniong dziatalno$¢ oraz kartoteki sprawozdan).

STW+ System jest przeznaczony do obstugi zadan zwigzanych z
prowadzeniem ewidencji Srodkow trwatych.

SIO Elektroniczny centralny zbiér danych oswiatowych (informacje
o szkotach, placéwkach oswiatowych, uczniach i kadrze
pedagogicznej).

Shrimp Monitorowanie pomocy publicznej innej niz pomoc publiczna

w rolnictwie lub rybotéwstwie, rejestr pomocy de minimis.

Nazwa systemu Krotki opis {do czego system stuzy)

Uwagi

Archiwa jednostki kontrolowanej

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum
jednostki
kontrolowane;j

Archiwum zakfadowe Urzedu Gminy w Trzebielinie.

W archiwum jednostki kontrolowanej jest przechowywana:
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X tak x tak X hie
Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X nie X nie X nie
Materiaty archiwalne uzyczone Materiaty archiwalne Dokumentacja inna

pozostawione na postawie
porozumienia

Dokumentacja wtasna

Dokumentacje wiasng stanowig akta kategorii A i kategorii B. Do materiatéw archiwalnych zalicza
sie protokoty gremiéw kolegialnych, akty normatywne wiasne, dokumentacja planowania,
sprawozdawczosci i kontroli, budzety, ustalanie lokalizacji inwestycji, nadzér nad jednostkami
podlegtymi.

Dokumentacje niearchiwalng stanowi gtownie dokumentacja osobowo-ptacowa, zwigzana z

obstuga zatrudnienia pracownikéw wiasnej jednostki oraz biezaca realizacja zadan wtasnych oraz
dokumentacja techniczna.

Do materiatéw archiwalnych wlasnych zostata doliczona dokumentacja kopert dowodowych
(przekwalifikowana do kategorii A) z lat 1950 - 2007 w ilosci okoto 1,50 mb.

Pomiaru dokumentacji dokonata archiwistka zaktadowa na prosbe kontrolujace;.

Rodzaj dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna  geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X hie X nie
Dokumenty Dokumenty Materiaty Sktad Sktad
dzwiekowe filmowe ulotne chronologiczny informatycznych
nosnikéw
danych
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Aktowa — kategoria "A"

Dokumentacja 1950 2024
w postaci
tradycyjnej Data od Data do
Dokumentacja

w postaci
elektronicznej Data od Data do

Aktowa — kategoria "B"

Dokumentacja

~ 1990 2023
w postaci
tradycyjnej Data od Data do
Dokumentacja . _
w postaci
elektronicznej Data od Data do
Techniczna — kategoria "A"
Dokumentacja . _
w postaci
tradycyjnej Data od Data do
Dokumentacja . _
W postaci
elektronicznej Data od Data do
Techniczna — kategoria "B"
Dokumentaqa? 1978 2007
w postaci
tradycyjnej Data od Data do
Dokumentacja _ _
w postaci
elektronicznej Data od Data do

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Gminy w Trzebielinie (terenowy organ administracji paristwowej).

Nazwy wytwoércy dokumentacji odziedziczonej

23.00

llosé mb.

llos¢ GB

81.70

llosé mb.

llos¢ GB

llos¢ mb.

lios¢ GB

2.70

llosé mb.

llos¢ GB
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Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Urzedzie Gminy w Trzebielinie jako terenowym
organie administracji panstwowej. Materialy archiwalne to dokumentacja stanu prawnego
nieruchomosci oraz podziatéw nieruchomosci, dokumentacja sprawozdawczosci oraz
organizacyjna Urzedu Gminy w Trzebielinie i organu kolegialnego, likwidacji cmentarzy.
Dokumentacja niearchiwalna to dokumentacja podziatéw nieruchomosci, zmian zasad
uzytkowania nieruchomosci, teczki nieruchomosci oraz dokumentacja osobowa i ptacowa.

Pomiaru dokumentacji dokonata archiwistka zaktadowa na prosbe kontrolujacej.

Rodzaj 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 X nie
Dokumenty Dokumenty Materiaty Skfad Sktad
dzwiekowe filmowe ulotne chronologiczny informatycznych
nosnikéw
danych

Aktowa — kategoria "A"

Dokumentacja

1973 1990 0.25
w postaci
tradycyjnej Data od Data do ”OS,é mb.
Dokumentacja . _ _
w postaci
Data od Data do llo$é GB

elektronicznej
Aktowa — kategoria "B"

Dokumentacja g6, 1990 1.25
w postaci
tradycyjnej Data od Data do llos¢ mb.
Dokumentacja _ _ _
w postaci
Data od Data do llos¢ GB

elektronicznej

Ewidencja

X tak X tak X tak X tak X tak
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Wykaz spiséw  Spisy zdawczo-

zdawczo-
odbiorczych

Inne $rodki
ewidencyjne

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego
Ostatnie
przekazanie
materiatéw
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Ostatnie
brakowanie
dokumentagji
niearchiwalnej

Spisy materiatéw

odbiorcze archiwalnych
przekazanych do
archiwum
panstwowego
1991 1999
Data od Data do
1991-10-11 1.95

Data przekazania llos¢ (mb.)

0.0000
Hos¢ (GB)
1972 1990
Daty od — -do
1991-10-11 1.70

Data przekazania llos¢ (mb.)

0.0000
llos¢ (GB)
1973 1990
Daty od - -do
2026-04-14 66/2026

Data wydania Numer zgody

zgody

Personel archiwum zaktadowego

Spisy brakowanej

dokumentacji
niearchiwalnej

Liczba j. a.
llos¢ mb.

llos¢ GB

64

Urzad Gminy w Trzebielinie

78

Strona 10218

Ewidencja
udostepnien

2.50

llosé (j. a.)

Nazwa zespotu archiwalnego

lloéé (j. a.)

Gminna Rada Narodowa w Trzebielinie

Nazwa zespotu archiwalnego
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Edyta Rutkowska umowa o Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia
prace ukonczony w 2009 roku.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne i/lub posiadane

kwalifikacje (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i rok ukonczenia

zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 2 14.00
Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)
Dobre 2.50

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

Materiaty archiwalne uzyczone

regaty stacjonarne
miejsce pracy dla archiwisty
termometr

higrometr

Wyposazenie

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum
jednostki
kontrolowane;j

X tak

Dokumentacja wlasna
X nie

X tak

Dokumentacja odziedziczona

Materiaty archiwalne

kontrola dostepu
czujnik ognia i dymu
kotary

inne

Pochtaniacze wilgoci

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe Urzedu Stanu Cywilnego w Trzebielinie.

W archiwum jednostki kontrolowanej jest przechowywana:

X hnie

X hie

Dokumentacja inna

pozostawione na postawie
porozumienia

Dokumentacja wtasna

Dokumentacja zdeponowana
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Materiaty archiwalne wtasne to ksiggi rejestracji stanu cywilnego z lat 1955-2015, akta zbiorowe
rejestracji stanu cywilnego z lat 1955-2025, skorowidze alfabetyczne z lat 1955-2021 oraz odpisy
ksiag rejestracji stanu cywilnego z lat 1978-1987. Catos¢ zbioru mierzy 3,94 mb co daje 185 j.a.

Rodzaj 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 X nie
Dokumenty Dokumenty Materiaty Sktad Sktad
dzwiekowe filmowe ulotne chronologiczny informatycznych
nosnikéw
danych

Aktowa — kategoria "A"

Dokumentacja

" 1955 2025 3.94
w postaci
tradycyjne] Data od Data do lloé¢ mb.
Dokumentacja . _ .
w postaci
elektronicznej Data od Data do llos¢ GB
Aktowa — kategoria "B"
Dokumentacja _ _ _
w postaci
tradycyjnej Data od Data do llosé mb.
Dokumentacja _ _ .
w postaci
elektroniczne;j Data od Data do llo$¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Stanu Cywilnego w Starkowie.

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacja odziedziczona to ksiegi rejestracji stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu
cywilnego z lat 1955-1959.
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Rodzaj dokumentacji

X tak X nie X hie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna  geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie X nie
Dokumenty Dokumenty Materiaty Sktad Sktad
dzwiekowe filmowe ulotne chronologiczny informatycznych
nosnikéw
danych

Aktowa — kategoria "A"

Dokumentaqé 1955 1959 0.29
w postaci

tradycyjne;j Data od Data do llo$é mb.

Dokumentacja
w postaci

elektronicznej Data od

Data do llos¢ GB

Aktowa — kategoria "B"

Dokumentacja
w postaci
tradycyjnej Data od
Dokumentacja
w postaci
elektronicznej Data od

Data do llo$¢ mb.

Data do llos¢ GB

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Monika Staroszak umowa o Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
prace
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne i/lub posiadane

zatrudnienia kwalifikacje (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i rok ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 1 12.00

Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)
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Dobre

Warunki przechowywania

regaty stacjonarne
miejsce pracy dla archiwisty
higrometr

szafy

Wyposazenie

0.00
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Rezerwa magazynowa (mb.)

kontrola dostepu
gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce
dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i/lub ewidencji

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem

Dokumentacja aktowa

w postaci
tradycyjnej
(ilo$¢ mb.)

w postaci
elektronicznej
(ilos¢ GB)

Dokumentacja
techniczna

w postaci

tradycyjnej

(ilos¢ mb.)

w postaci

elektronicznej

(ilos¢ GB)

w tym kategoria
npn
w postaci
tradycyjnej
{ilos¢ mb.)

27.48

w postaci
elektronicznej
(ilos¢ GB)

w tym kategoria
IIAII
w postaci
tradycyjnej
(ilos¢ mb.)

2.70

w postaci
elektronicznej
(ilos¢ GB)

w tym kategoria

IIBII

82.95

w tym kategoria

IIB"

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem
archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia
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kontroli vy Urzedzie Gminy Trzebielino obowigzuje bezdziennikowy system
kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt z 2011 roku.
Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonywane jest w systemie
tradycyjnym (papierowym). System elektroniczny e-Kancelaria stosowany jest
wspomagajaco. Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana, obieg dokumentacji
jest prawidtowy.

W zasobie archiwum zakfadowego Urzedu Gminy Trzebielino przechowywana
jest dokumentacja wtasna, niewielka ilos¢ dokumentacji odziedziczonej oraz
dokumentacja kopert dowodowych. Do przekazania do archiwum parstwowego
kwalifikuja sie akta kat. A wytworzone przez Urzad Gminy Trzebielino w latach
1990-2000 na podstawie art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach {Dz. U. z 2020 r. poz. 164),
zgodnie z ktérym materiaty archiwalne powinny by¢ przekazywane niezwfocznie
po uptywie 25 lat od ich wytworzenia, o ile organ lub jednostka organizacyjna
nie przekazaty ich wczesniej do archiwum panstwowego. Przekazywanie
materiatéw archiwalnych reguluje rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 paidziernika 2015r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z
2019r. poz. 246). Przygotowujac akta kat. A do przekazania nalezy uwzgledni¢
standardy porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczenia,
ktére stanowia zat. nr 4 do ww. rozporzadzenia. Archiwistka rozpoczeta
procedure przekazania w/w dokumentacji do Archiwum Paistwowego w
Koszalinie Oddziat w Stupsku.

W toku czynnosci kontrolnych, na podstawie przegladu losowo wybranej
dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym stwierdzono, ze
zgromadzony zaséb nie budzi watpliwosci pod katem prawidtowej klasyfikacji i
kwalifikacji archiwalnej oraz uporzadkowania wewnetrznego, opisu
zewnetrznego i jego zewidencjonowania.

Materiaty archiwalne sg wydzielone od dokumentacji niearchiwalnej na
osobnym regale, co jest zgodne z § 21 instrukcji archiwalnej. Stan fizyczny
przechowywanej dokumentaciji jest dobry.Akta przechowywane sg w aktowych
teczkach wigzanych z tektury bezkwasowe;j.

Niszczenie (brakowanie) dokumentacji niearchiwalnej, ktéra utracita znaczenie
praktyczne, w tym wartoéé dowodowa dla potrzeb urzedu odbywa sig za zgoda
archiwum panstwowego regularnie (protokét zniszczenia dokumentacji z dnia
14.04.2026 r) W srodkach ewidencyjnych odnotowano fakt zniszczenia
dokumentacji objetej wydanymi zgodami.

Jednostka regularnie sktada roczne sprawozdania z dziatalnosci archiwum
zakladowego oraz przesyta spisy zdawczo-odbiorcze dla materiatéw
archiwalnych.

Obowigzki archiwisty zaktadowego w ramach zakresu obowigzkéw petni Pani
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Edyta Rutkowska, ktéra posiada odpowiednie przeszkolenie kancelaryjno-
archiwalne. Archiwistka porzadkuje zaséb w sposéb staranny i zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Lokal archiwum zaktadowego znajduje sie¢ w piwnicy budynku
administracyjnego urzedu. Sktada sie z dwéch pomieszczen o tacznej
powierzchni 14m2. Pomieszczenia wyposazone s3 w metalowe regaty
stacjonarne, miejsce pracy dla archiwisty, termometr, higrometr, gasnice z
wazng legalizacjy oraz system wczesnego wykrywania dymu i ognia. W
archiwum zaktadowym jest sucho i panuje porzadek. Warunki pracy s dobre.
W dniu przeprowadzanej kontroli pomiar temperatury (18,1°) i wzglednej
wilgotnosci powietrza (49%) byt prawidtowy. Lokal archiwum zaktadowego
dysponuje odpowiednig rezerwg magazynowa.

Wypetnione przez jednostke ankiety stanowig zatacznik do protokotu.

W lokalu Urzedu Stanu Cywilnego w Trzebielinie przechowywane s3 materiaty
archiwalne aktowe wilasne oraz odziedziczone. Materiaty archiwalne witasne to
ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego, skorowidze
alfabetyczne z lat 1955-2025 oraz odpisy ksigg rejestracji stanu cywilnego z lat
1978-1987. Materiaty archiwalne odziedziczone po bylym Urzedzie Stanu
Cywilnego w Starkowie to ksiegi rejestracji stanu cywilnego i akta zbiorowe
rejestracji stanu cywilnego z lat 1955- 1959.

Ksiegi USC i skorowidze posiadajg oprawe introligatorska, a akta zbiorowe kat. A
(wtasne i odziedziczone) nie zawieraja elementéw metalowych oraz
plastikowych i przechowywane s3 w teczkach bezkwasowych. Stan fizyczny
materiatéw archiwalnych jest dobry, a ich kompletnos¢ nie budzi zastrzezen.
Zasob przechowywany jest w pomieszczeniu kierownika USC zamykanym na
klucz i zabezpieczonym przed dostepem oséb nieuprawnionych. Warunki pracy
oraz stan uporzadkowania sg dobre.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym
stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz w
przypadkow zgloszen zastrzezen do protokotu oméwienie dokonanych poprawek,
skreslen i uzupetnien.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

o Brak informacji
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Informacja o . . . .
) Zalecenie pokontrolne nr 1. Przekazaé¢ do zasobu Archiwum Parfstwowego w

realllzaq,l Koszalinie Oddziat w Stupsku materiaty archiwalne Urzedu Gminy w Trzebielinie

y zalecez z lat 1958-1990 funkcjonujacym jako terenowy organ administracji panistwowej
pokontroinyc w ilodci 13 j.a. tj. 0,25 m.b - w trakcie realizacji (wnioskowano o prolongate
wydanych w .
terminu).
wyniku
ostatniej Opis
kontroli

0 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 odmdéwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali
Podpis kierownika jednostki kontrolowane;j - Stupsk, 03.07.2026 r.
podpis elektroniczny Aneta Pogorzelska
Archiwista

Podpis jest prawidiowy Archiwum Paistwowego w Koszalinie
Dokument podpigany@fzez DANIEL (podpisane kwalifikowanym podpisem
CHWARZYNS k .
Data: 2026.07.09 08:15:55 CEST elektronicznym)

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Zatgczniki llosé: 1
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Ankiety - zestawienie zbiorcze.

Nazwa

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

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