Protokét kontroli przestrzegania przepisdw o narodowym zasobie A
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Trzebielinie - Egz. nr 4.

Archiwum Panfstwowe Oddziat w Stupsku
w Koszalinie
Nazwa archiwum panstwoweqo Oddziat
17706 2022-10-11
Nr protokotu Data dokumentu

Stronalz 7
27 ul. W.Lutostawskiego 17
76-200 Stupsk
Identyfikator Adres
(systemowy)
0-5.421.27.2022 539
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng 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 2020 r. poz, 164).

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Trzebielinie

Nazwa jednostki

UL Wiejska 15, 77-235 Trzebielino

Adres kontrolowanej jednostki

1955 Dekret z dnia 8 czerwca 1955 .

Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.

Rok utworzenia ;955 nr 25 poz. 151).
jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut
X tak 2008-06-18
Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

3826
Identyfikator
systemowy
00054306000000 =
REGON KRS '
Tomasz Czechowski 1996
Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzdér

UL. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

X tak 2020-12-31

J—

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
|

Urzad Gminy w Trzebielinie 1973 1990
{terenowy oddziat administracji
panstwowej)

Poprzednia nazwa Lata od - do

Urzad Stanu Cywilnego w jest komorka organizacyjng Urzedu Gminy w Trzebielinie, w ktérej wykonywana jest
rejestracja stanu cywilnego jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowej.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia
postepowania

W trakcie upadtosci X nie Data wszczgcia

Data zakonczenia
postepowania
Data zakonczenia
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postepowania

Data wszczecia
postepowania

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli
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postepowania

Data zakonczenia
postepowania ‘

Kontrola dotyczy sprawdzenia warunkéw przechowywania i zabezpieczania materiatow archiwalnych obejmujacych akta
stanu cywilnego, tj. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne

przechowywane w Urzedzie Stanu Cywilnego w Trzebielinie.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Krzysztof Kierownik 7072022 2022-09-19 2022-10-19 2022-10-28
Skrzypiec Oddziatu w =
Stupsku
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrotera kontroti od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Monika Staroszak

Imig i nazwisko

Data kontroli

2022-09-29 2022-09-29

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Ewa Drobkiewicz
- 2018-04-19

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole

Data zakonczenia kontroli

2018-04-19 -

Data kontroti

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Trzebielinie

Stanowisko stuzbowe

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Sprawdzenie warunkdw przechowywania i
zabezpieczania materiatéw archiwalnych
obejmujgcych akta stanu cywilnego, tj. ksiegi
stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji
stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne.

Przedmiot i zakres kantroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak

Uzgodnione z archiwum X tak

kancelaryjno-archiwalne panstwowym
S
Instrukcja kancelaryjna
2011 ; wprowadzona 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 - zatacznik nr 1 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukcji

-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych - zatgcznik nr 2 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).
Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukgji
-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych — zatgcznik nr 6 (Dz. U.z 2011 r. nr 14, poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

ZRODLO Obstuga zadan z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych oraz
rejestracji stanu cywilnego.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

i

Archiwum zaktadowe

BiE2Ha SFehiguin ZKoWege Archiwum zaktadowe Urzedu Stanu Cywilnego w Trzebielinie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne wtasne to ksiegi rejestracji stanu cywilnego z lat 1955-2015, akta zbiorowe rejestracji stanu
cywilnego z lat 1955-2021, skorowidze alfabetyczne z lat 1955-2021 oraz odpisy ksiag rejestracji stanu cywilnego z lat
1978-1987.

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
A"

Aktowa kategoria
"g"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Urzad Stanu Cywilnego w Starkowie

1955

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

2021

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Stronadz 7
3.89 176
[lo$¢ w mb. Jedn. arch.
1los¢ w mb. Jedn. inw.
llos¢ w mb. ledn. inw.
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
jlos¢ w mb. Jedn. inw.

Ilos¢ jedn. arch.
1los¢ mb.

Ilos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Nazwy wytwoércy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacja odziedziczona to ksiegi rejestracji stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego z lat 1955-

1959.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

1955

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentatja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna fotograficzna

X nie X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

1959

Data do

Data do

Data do

Data do

Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

0.29 14
llos¢ w mb. Je;ln. arch.
Iloéc';v mb. Jedn-._inw.
llos’é:v mb. “ Jedn_.-inw. B
|lo§c':v mb. Jedn—.-inw.



Protokét kontroli przestrzegania przepisdéw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Trzebielinie - Egz. nr ... Strona5z 7

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

Materiaty _ _ llo$¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do 1los¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
paristwowe z
archiwum
zakfadowego

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

! Monika Staroszak umowa o .
‘ prace
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyZsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 1 12.00 miejsce pracy dla
. . . . . s archiwisty
Usytuowanie llo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m¢)
‘ termometr
higrometr
szafy

Wyposai;a-nie
Dobre 2.00 kontrola dostgpu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

1 Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem
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Dokumentacja aktowa

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BES0" razem (ilos¢ w mb.)

4.18

w tym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatnie] kontroti

W lokalu Urzedu Stanu Cywilnego w Trzebielinie przechowywane sg materiaty archiwalne
aktowe whasne oraz odziedziczone. Materiaty archiwalne wiasne to ksiegi stanu cywilnego,
akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego, skorowidze alfabetyczne z lat 1955-2021 oraz
odpisy ksiag rejestracji stanu cywilnego z lat 1978-1987. Materiaty archiwalne
odziedziczone po bytym Urzedzie Stanu Cywilnego w Starkowie to ksiggi rejestracji stanu
cywilnego i akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego z lat 1955-1959. Szczegotowy wykaz
materiatéw archiwalnych przechowywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Trzebielinie
stanowi zatgcznik 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. Od 1.03.2015 r. rejestracja prowadzona jest wyfacznie w formie
elektronicznej.

Stan uporzadkowania przechowywanej dokumentacji jest dobry. Materiaty archiwalne sg
whadciwie kwalifikowane, opisane i uporzadkowane. Ksiegi stanu cywilnego posiadaja
oprawe ksigzkowg. Akta zbiorowe umieszczone sg w teczkach aktowych wigzanych z
tektury bezkwasowe]. Kompletnoé¢ materiatdw archiwalnych nie budzi zastrzezen.

Stan fizyczny akt jest dobry. Akta przechowywane sa w metalowej, zamykanej szafie
ogniotrwatej. Zabezpieczenie przed kradzieza, ppoz. oraz zabezpieczenie przed innymi
ujemnymi czynnikami jest wystarczajace. Warunki pracy sa dobre. Lokal archiwum
zakltadowego spetnia wymogi okreslone w § 6-8 instrukcji archiwainej.

© 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 ustaten.

Zalecenie pokontrolne nr 1 dotyczgce: Dostosowac lokal archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego do
wymogow okreslonych w § 6-8 instrukcji archiwalnej poprzez zamontowanie systemu wykrywania
ognia i dymu - zostato wykonane.

Opis

Strona6z 7
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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 odmowic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

miejscowoéc’i/jata

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zatgczniki

Shende 12409000+

migjscowos¢, i.data
AD°
j2 .
0225 1X%
przeprowadzajacy kontrole

Podpis kontrolujgcego

llosc: 1~

Wykaz materiatow archiwalnych przechowywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Trzebielinie.

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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






Zalacznik nr 1: Wykaz materialéw archiwalnych przechowywanych w USC
Trzebielino

1. Dokumentacja wlasna przechowywana w USC Trzebielino:

ksigegi urodzen z lat 1955-2015 0,30 mb.( 20j.a.)
ksiegi malzenstw z lat 1955-2015 0,40 mb.( 27 j.a.)
ksiegi zgonow z lat 1955-2015 0,30 mb.( 22 j.a.)
akta zborowe urodzen z lat 1955-2021 0,30 mb.( 17 j.a.)
akta zborowe malzenstw z lat 1955-2021 2,00 mb.( 55j.a.)
akta zborowe zgondw z lat 1955-2021 0,40 mb.( 15j.a.)
skorowidze alfabetyczne urodzen  z lat 1955-2021 0,03 mb.(4j.a.)
skorowidze alfabetyczne malzenstw z lat 1955-2021 0,07 mb.( 7 j.a.)
skorowidze alfabetyczne zgonow  z lat 1955-2021 0,06 mb.( 6j.a.)
odpis ksiegi urodzen z lat 1978-1987 0,01 mb.(1 j.a.)
odpis ksiegi matzenstw z lat 1984-1987 0,01 mb.(1j.a.)
odpis ksiegi zgonéw z lat 1984- 1986 0,01 mb.( 1j.a.)

F.gcznie dokumentacja wiasna pochodzi z lat 1955-2021 i mierzy 3,89 mb. co stanowi 176
j.a.)

2. Dokumentacja oddziedziczona po bylych USC przechowywana w USC

Trzebielino:

- USC Starkowo
ksiegi urodzen z lat 1955-1959 0,04 mb.(3j.a.)
ksiegi matzenstw z lat 1955-1959 0,04 mb.(3j.a.)
ksiegi zgonow z lat 1955-1959 0,04 mb.( 3 j.a.)
akta zborowe urodzen z lat 1955-1959 0,03 mb.( 2j.a.)
akta zborowe malzenstw z lat 1955-1959 0,07 mb.(2j.a.)
akta zborowe zgonow z lat 1955-1957 0,07 mb.(1j.a.)

Eacznie dokumentacja wlasna pochodzi z lat 1955-1959 i mierzy 0,29 mb. co stanowi 14 j.a.)






