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Pretokd! kontroli przestrzegania przepiséw o passtwowym zascbie

archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Smoldzinie - Egz. nr ... Strona1z8
Archiwum Panstwowe w Oddziat w Stupsku 27 ul. W.Lutostawskiego 17
Koszalinie - 76-200 Stupsk
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
6171 2018-03-01 0-5.421.4.2018 192
Nr protokotu Data dokumentu 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 2018 r. poz. 218.).

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Smotdzinie 3824
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Kosciuszki 3, 76-241 Smoldzino 00055176300000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1946 dekret z dnia 25 wrzesnia 1945 1. Arkadiusz Walach 199¢
. Prawo o aktach stanu cywilnego — . i S . .
Rolf utworzc:_'ma (Dz.U. z 1945 r. nr 48 poz. 272 z Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustale'nla pod
jednostki 2. nadzor
pozn.zm.)
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Pomorski ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
X tak 2011-04-28 i 2015-02-27
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lataod - - do

Urzad Stanu Gywilnego w jest komérka organizacyjna Urzgdu Gminy, w ktdrej wykonywana jest rejestracja stanu
cywilnego jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowej. Pracownik Urzedu Stanu Cywilnego dodatkowo

wykonuje zadania zwigzane z obstuga ewidencji ludnosci, wydawaniem dowodéw osobistych, prowadzeniem spraw

wynikajacych z przepiséw o zgrmadzeniach i zbidrkach publicznych, imprez masowych, prowadzeniem rejestru
wyborcow, ewidencji dzieci objetych obowigzkiem szkolnym.

Opis struktury organizacyjnej




Protokd! kontroli przestrzegania przepiséw o pafstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Smoldzinie - Egz. nr A Stona2z8

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

Sprawdzenie warunkéw przechowywania i zabezpieczania materiatdw archiwalnych obejmujgcych akta stanu
cywilnego, tj. ksiggi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne
zgromadzonych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Smotdzinie.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Ewa Starszy 3/2018 14.02.2018 14.02.2018 27.03.2018
Drobkiewicz archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznieniado  Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Beata Hrywniak Zastepca Kierownica USC

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-02-26 2018-02-26 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Drobkiewicz Ewa 2016-09-29 Sprawdzenie warunkéw przechowywania i

zabezpieczania materiatow archiwatnych
obejmujacych akta stanu cywilnego, tj. ksiggi
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 nie
kancelaryjno-archiwalne pafstwowym

Instrukcja kancelaryjna

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

Rok Uwagi

oy



Protokd! kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

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

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

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 czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego 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 wtasne to ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego oraz skorowidze
alfabetyczne z lat 1945-2017 wytworzone przez Urzad Stanu Cywilnego w Smotdzinie.

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



Protokét kontroli przestrzegania przepisow o panistwo

wym zasobie A

archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w émofdzinie - Egz.nr L.

Aktowa kategoria’
!lAll

Aktowa kategoria
"B

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

1955

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Datado

Datado

Data do

Datado

Datado

Datado

Stronadz 8

2.40 139
ILlos¢ w mb. Jedn. arch.
Iloéc’;/ mb. Jedn._inw.
Iloéé:v mb. Jedn._inw.
Iloéé:v mb. Jedn._inw.
Ilos’c':v mb. Jedn._inw.

Ilos¢ jedn. arch.
ILlos¢ mb.

flos¢ MB

Dokumentacja odziedziczona

Materiaty archiwalne wtasne to ksiegi stanu cywilnego oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego z lat 1946-1959

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A

Aktowa kategoria
" B L)

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

1946

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

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

X nie X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Dataod

Data od

Data od

Data od

1959

Datado

Data do

Datado

Data do

Data do

Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

0.62 48
Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Iloéc’:\/ mb. Jedn._inw.
Iloéé\_N mb. JednA_inw.
Iloéc'—v-v mb. Jedn.—inw.
Iloéc’—\:v mb. Jedn._inw.



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie 4
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Smoldzinie - Egz.rr ..

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Data do

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Beata Hrywniak

Imig i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

parter 1

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

umowa o
prace

Forma

zatrudnienia

Ilos¢ pomieszczen

1.50

Ilo$¢ jedn. arch.
ILo$¢ mb.

ILoé¢ MB

Strona5z 8

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

12.00

Powierzchnia (m?)

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa

w tym kategoria "A" (itos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE5SQ" razem (ilos¢ w mb.)

3.02

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie

kontrola dostepu
gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami

wtym
kategoria
"B* (ilodc w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
wtym
kategoria
"BE50"
(ilosc w
mb.)



Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Smoldzinie - Egz. nr 1. Strona6z8

Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilosc w

mb.)
w tym kategoria "B” (ilos¢ w
mb.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

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

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

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

3
H

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A” (ilos¢ w

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

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

MB)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
MB})

Czgsc akt zbiorowych z powodu braku rezerwy magazynowej w Lolaku archiwum Urzedu Stanu Cywilnego
przechowywane sa w lokalu archiwum zaktadowego..

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W lokalu Urzedu Stanu Cywilnego w Smotdzinie przechowywane sa materiaty archiwalne
aktowe wtasne oraz odziedziczone. Materiaty archiwalne wtasne to ksiegi stanu cywilnego,
akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego oraz skorowidze alfabetyczne z lat 1955-2017.
Materialy archiwalne odziedziczone po polskich urzedach stanu cywilnego w Gardnie
Wielkiej, Sieciach i Zelkowie to ksiegi rejestracji stanu cywilnego. Akta zbiorowe Urzedu
Stanu Cywilnege w Smoldzinie zawieraja réwniez dokumentacje akt zbiorowych
odziedziczonych urzedéw stanu cywillego. Trwajg prace zmierzajace do rozdzielenia
dokumentacji obu aktotwércdw i umieszczeniu ich w odrebnych teczkach. Szczegdtowy
wykaz materiatéw archiwalnych przechowywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Smotdzinie
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 dia kazdego roku
kalendarzowego. Od 1.03.2015 r. rejestracja prowadzona jest wylacznie w formie
elektronicznej.
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Stan uporzgdkowania przechowywanej dokumentaciji jest dobry. Materialy archiwalne sg
wiasciwie kwalifikowane, opisane i uporzadkowane. Ksiegi stanu cywilnego posiadajg oprawe
ksigzkowg. Kompletno$¢ materiatéw archiwalnych nie budzi zastrzezen.

Od czasu ostatniej kontroli ilo§¢ materiatéw archiwalnych wzrosta o 5 j-a. (0,07 mb). W
wyniku prac introligatorskich zmalata o jedng jednostke liczba jednostek archiwalnych ksiag
urodzen USC w Gardnie Wielkiej w wyniku potaczenia dwéch ksigg w jedna,

Stan fizyczny zbioru akt jest dobry. Akta zbiorowe przechowywane sa opakowaniach
bezkwasowych, segregatorach i przekladkach. Kontynuowane sa prace nad
przepakowaniem  wszystkich akt zbiorowych do opakowan bezkwasowych. Od czasu
ostatniej kontroli konserwacji poddano akta rejestracji sstanu cywilnego wytworzonych przez
USC Gardna Wielka. Akta stanu cywilnego przechowywane sg ogniotrwatych szafach na
stanowisku pracy Z-cy Kierownika USC oraz na wydzielonych pétkach w lokalu archiwum
zaktadowego. Zabezpieczenie przed kradzieza, p.poz. oraz zabezpieczenie przed
innymi ujemnymi czynnikami jest zadawalajace (podwojne drzwi w obu lokalach,
szafy ogniotrwate na stanowisku pracy, okratowane okna, czujki ognia i dymu,
gasnica proszkowa, termomentr i higrmetr). Warunki pracy sa dobre.

© 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) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Zalecenie pokontrolne nr 1 dotyczace zabezpieczenia akt zbiorowych poprzez umieszczenie ich w
teczkach wigzanych lub kopertach z tektury bezkwasowej jest w trakcie realizacji.. Zmieniono
opakowania dla akt zbiorowych USC Smotdzino z lat 1997-2017. Kolejny etap prac wykonywany
jest przy okazji rozdzielania akt zbiorowych poszczegolnych aktotwércow prowadzonych do roku
1959 t3cznie dla wszystkich USC.

Opis

X nie

X nie

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



Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie ,\
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Smoldzinie - Egz. nr 2.

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierowpika jednostki

1

Podpis kierownika jed

Zataczniki

StronaB8z 8
m neiluen
Podpis kontrolujacego
llos¢: 1

Wykaz materiatow archiwalnych przechowywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Smotdzinie

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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



Zatgeznik nr 1: Wykaz materiatow archiwalnych przechowywanych w USC w Smotdzinie

1. Dokumentacja wlasna przechowywana w USC w Smotdzinie;

ksiegi urodzen
ksiegi matzenstw
ksiegi zgonow

akta zbiorowe urodzen
akta zbiorowe malzenstw
akta zbiorowe zgonow

skorowidze alfabetyczne urodzen
skorowidze alfabetyczne matzenstw
skorowidze alfabetyczne zgondw

z lat 1955-2015
z lat 1955-2015
z lat 1965-2015

Z lat 1955-2017
z lat 1955-2017
z lat 1955-2017

z lat 1956-1990
z lat 1946-2001
Z lat 1946-2002

0,03 mb. (21j.a)
0,30 mb. (20j.a)
0,23 mb (21].a.)

042mb (16j.a.)
0,92mb (33j.a)
0,33mb (13 j.a.)

0,03mb (3j.a.)
007mb(9j.a.)
0,04mb (5ja.)

Lacznie dokumentacja wlasna pochodzi z lat 1955-2017 i mierzy 2,40 mb (co stanowi

139j.a.)

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

-USC Gardna Wielka

Ksiegi urodzen
Ksiegi matzenstw
Ksiegi zgonow

Razem - 0,51 mb. (33.a.)

-USC Siecie

Ksiegi urodzen
Ksiegi matzerstw
Ksiegi zgonow

Razem - 0,04 mb. (7 j.a.)

-USC Zelkowo

Ksiegi urodzen
Ksiggi matzenstw
Ksiegi zgonow

Razem - 0,07 mb. (9.a))

z lat 1946-1959
Z lat 1946-1959
Z lat 1946-1959

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

z lat 1955-1959
z lat 1955-1959
Z lat 1955-1959

0,27 mb. (13 }.a.
0,12mb. (8 }.a.)
0,13 mb. {11j.a)

0,01 mb. (2j.a)
0,01 mb. (3j.a.)
0,02mb. (2j.a)

0,04 mb. (3j.a)
0,02 mb. (3j.a)
0,01 mb. (3j.a)

-Lacznie dokumentacja odziedziczona pochodzi z lat 1946-1959 i mierzy 0,62 mb (co stanowi

48 j.a.)






