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Protokdt kontroli przestizegania przepisdw o pahstwowym zasohie l?
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Szczecinku - Egz. nr ...

~ Archiwum Panstwowe - Oddziat w Szczecinku

" w Koszalinie
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat
- 11939 ©2019-12-19
Nr protokotu Daté rdol{umen;cu

Q. A10. 5 . 2015

Strona 1z 9

28 - ul. Parkowa 3
78-400 Szczecinek
Identyfikator 7 Adres
(systemowy)

' 0-52.421.15.2019 193

i

Znak sprawy ldentyfikator operatora

PROTOKOE KONTROLI

art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz, U. z 2019 r. poz. 553 z pozn. zm.)

“Informacje o jednostce

i Urzad Stanu Cywilnego w Szczecinku

Nazwa jednostki

' Plac Wolnosci 13, 78-400 Szczecinek

Adres kbntrolbwane} jednostki

1945

Rok utworzenia | prawo o aktach stanu cywilnego
. ; . (Dz.U, z 19451, Nr 48 poz. 272 z pdin.
jednostki : :

.zm.)

Nézwa aktu prawnego
- Wojewoda Zachodniopomorski UW w Szczecinie
Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut
X tak

$2019-06-19
Czy posiada? k Data dokumentu
Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Dekret z dnia 25 wrzeénia 1945r.

- 3892
Identyfikator
systemowy
0005268900000 | -
REGON ' KRS
| Daniel Rak 1999
o Ihwie I nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzér

Zachodniopomorski Urzad Wojewddzki w Szczecinie, Waty
Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

Adres organu nadzorujqéego ”

Regulamin organizacyjny

Xy Tk ' 2019-03-27

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lataod - - do

" Urzad Stanu Cywilnego jest komérka organizacyjng Urzedu Miasta Szczecinek, w ktdrej wykonywana jest rejestracja stanu
. cywilnego jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowej.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidadji X! nie
W trakcie upadtosci X | nie
W trakcie zmian X nie

organizacyjnych

17
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archiwalnym | archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Syzczecinku - Egz. nr..... Strona 2z9 .

“Informacje o kontroli

§
§ J— S A S — S —

* Sprawdzenie warunkéw. przechowywania i zabezpieczania materiatéw archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego, tj.
- ksiggi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne przechowywane w Urzedzie ‘
. Stanu Cywilnego w Szczecinku,

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

~ Monika Gtuszak | kierownik 1282019 2019-11-25 2019-11-25 2020-01-09
P - Oddziatu w ‘ o

. . Szczecinku

Imie i nazwisko ' Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:

i kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

€ Brak informagji

Data kontroli

£ 2019-12-17 o 2019-12-17 B ~
Data rozpoézecia kontroli Data zakoficzenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
 Gtuszak Monika 2016-12-08 | Sprawdzenie warunkow przechowywania i

' zabezpieczania materiatow 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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

© Brak informagji

Uwagi

PrzepiSy kahce[aryjtharchiwalne obdwiqzujace w jednostce

’ Jednostka kontrolowana posiada przepisy X | tak Uzgodnione z archiwum | X tak
kancelaryjno-archiwalne pafistwowym

i

Instrukcja kancelaryjna
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-2011 - zatacznik nr 1 do rozporzadzenia 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
- archiwdw zaktadowych (Dz. U. z 2011 1. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).

Rok Uwagi

Jedno !ty rzeczowy wykaz akt

Z, 2011 zatqcznlk nr2do rozporzqdzenla Prezesa Rady Ministrow z dnla 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
’ . kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
-archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz, 67 z pozn. zm.).

Rok Uwagi

lnstrukc;a w spraW|e orgamzacn i zal<resu dziatania archiwum zaktadowego

| . .
2011 o zatqczmk nrédo rozporzadzenla Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
- archiwéw zaktadowych (Dz. U, z 2011 1. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

Rok Uwagi

'Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania WX{ papierowy L
dokumentacjg |

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajqcych wjednostce

ZRODLO Obstuga zadan z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych oraz re;estrac;
‘ o ' stanu cywxlnego

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

\Archiwa zaktadoWe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Szczecinku

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

. W Urzedzie Stanu Cywilnego w Szczecinku przechowywane sg materiaty archiwalne wtasne wytworzone w latach 1945-
1 2019, Ksiegi stanu cywilnego oraz skorowidze prowadzi sie elektronicznie od 1 wrzeénia 2015 r. Szczegotowy wykaz akt
~ kat. Azawiera zatgcznik nr 1 do protokotu.

Opis dokumentacji
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X1 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

! Aktowa kategt:rl? 1945

i At LT :
‘ : Data od
Aktowa kategoria [T L B | ’ .
| . 5 - B
i Data od Datado

12019 1 59.43

Data do

llos¢ w mb,

Aktowa kategoria . _ L N P N
"BS 0 " :
Ilos¢ w mb,

Daté od Data do

Aktowa kategoria | P _ P _
"BE50" L j o
ILlos¢ w mb.

Data od Data do

Aktowa kategoria N _ : f _ : -
IIBH, "BSO"' "BESOIY ! { . .

razem llos¢ w mb,

Data od Datado

llos¢ w mb.

VA
Strona4z9 .
"X nie
Dokumentacja
fotograficzna
. X' nie

Dokumentacja elektroniczna

L1
Jedn. arch.
U -
Jedn. inw.
Jedn, inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Materiaty
j archiwalne
f podlegajgce
I przejeciu przez

Déta od

Déta do

Ilos¢ jedn. arch,
Ilosé mb,

Ilos¢ GB

archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

‘ Zasob odziedziczony stanowig ksiggi i skorowidze; powstate do 1945 r. - USC Barwice, USC Biaty Bér, USC Borne-Przeteq,
1 USC Czaplinek, USC Czarnkowie, USC Dalecino, USC Drzonowo, USC Grabigz, USC Grabowo, USC Grzmiaca, USC Gwda

dokumentacji znajduje sie w zataczniku do protokotu,
- - 7 Opis dokumentacji h

' X tak X nie ‘X nie I X! nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
altowa techniczna kartograficzna geodezyjna

X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna
Aktowa "ateg‘,’,;:f 1912 1975 1135

k D‘éta‘ od ’ 7 Data do llos¢ w mb.

Aktowa kategoria | E : o i “ ' o
Data od Data do Ilos¢ w mb,

| Wielka, USC Jelenino, USCluchowo, USC Kazimierz, USC Kietpino, USC Kluczewa, USC Ktodzino, USC Dabrowica, USC ;
Krosino, USC Kusowo, USC Liszkowo, USC k.ubowo, USC Mieszatki, USC Nosibady, USC Parsecko, USC Pitawa, USC Polne, USC
( - Przeradz, USC Przybkowo, USC Siemczyno, USC Sikory, USC Spore, USC Stare Drawsko, USC Stary Chwalim, USC Sulikowo,
¢ USC Szczecinek, USC Turowo, USC Wierzchowo, USC Wilcze Laski, USC Zéttnica oraz wytworzone po 1945 r. - USC Spore,

. USC Wierzchowo, USC Gwda Wie lka, USC Jelenino, USC Parsgcko, USC Turowo, USC Zéttnica, Szczegdtowy wykaz

“X nie

Dokumentacja
fotograficzna
"X nie

Dokumentacja elektroniczna

1521
Jedn, arch.

Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data 4od

7Data od

Data od

Data od

Datado

Data do

Data do

Datado

Itos¢ w mb.

llos¢ w mb,

los¢ w mb.

ILos¢ jedn. arch.

llos¢ mb.

Dokumentacja zdeponowana

ltosc GB

Strona 5z 9

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

- Dokumentacje zdeponowana stanowia wtéropisy ksiag stanu cywilnego i skorowidze z funkcjonujacych na terenie bytego
- powiatu szczecineckiego USC z lat 1945-1987. Razem ksiegi urodzen, matzenstw i zgondw w ilosci 14 mb. (783 j.a.) oraz
- skorowidze w ilosci 0,50 mb. (67 j.a.). Razem 850j.a (14,50 mb.)

Opis dakumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie z
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 ateso™ 1945 1987 1450 850
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria o o _ . ~ o B
an . - . P .
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw. %
Aktowa kategoria k 5 o Do -
"B5Q" ; ’ Do - |
Data od Data do Ilod¢ w mb., Jedn. inw.
Aktowa kategoria Ll f _ = 3 . 3 L
"BE50" , o o
Data od Data do llos¢ w mb, Jedn. inw. ;
Aktowa kategoria ' 7__ ' k _ _ ' _
"B", "B50", "BE50" e 7 ,
razem Data od Data do [Los¢ w mb. Jedn. inw.
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Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
parfistwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
:Xt nie
Wykaz spisow

zdawczo-odbiorczych

Inne Srodki
ewidencyjne

Data od

' X] nie

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Personel archiwum zaktadowego

Data do

X nie

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum

panstwowego

Spisy brakowanej dokumentacji

Ilos¢ jedn. arch,
llos¢ mb.

ILosc GB

X | nie

niearchiwalnej

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Eugenia Grudecka

Lokal archiwum zaktadowego

' parter

dobre

Usytuowanie

Imie i nazwisko

Warunki przechowywania

[ umowa o
- prace

]
1122
Strona6z9

X nie

Ewidencja

udostepnien

kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Szczecinku

Forma zatrudnienia

Ilos¢ pomieszczen

50.00

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

{ 25.00

Powierzchnia (m?)

| miejsce pracy dla
* archiwisty
| termometr

higrometr

Wyposazenie

' regaty kompaktowe

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

~ kontrola dostepu

. gasnica

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg | innymi
ujemnymi czynnikami
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

|

i
i

i

i

H

Dokumentacja audialna |

Dokumentacja wizyjna

i

Dokumentacja audiowizuatna

Dokumentacja elektroniczna

- Miejsca przéchowywania dokumentacﬁ przyjetej na stan archiwum zaldadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

“Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilo§¢ w
jedn. inw.)

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

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

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

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w GB)

| w tym kategoria "8" (iLoé¢ w GB)

1 85.28

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

"B50" (ilos¢

w mb.)
w tym
kategoria
"BE50"
(illos¢ w
mb.)

Strona 7z 9

7




/
)
[

"

f
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j'W Urzedzie Stanu Cywilnego w Szczecinku przechowywane sg materialy archiwalne
wtasne, odziedziczone i zdeponowane. Szczegbtowy wykaz akt wiasnych, odziedzczonych i
izdeponowanych stanowi zatgcznik nr 1 do protokotu. Od 1 wrzesnia 2015 r. ksiegi i
' skorowidze prowadzone sg wylgcznie elektronicznie. :

Zgromadzony zaséb jest .w dobrym stanie fizycznym, a kompletno$¢ materiatéw
~archiwalnych nie budz zastrzezen. Ksiegi USC i skorowidze posiadajg oprawe
~introligatorska, a akta zbiorowe kat. A (wlasne i odziedziczone) przechowywane sa w
teczkach wigzanych, a wewnatrz nie wystepuja elementy metalowe i plastikowe.

W poréwnaniu do wynikéw z poprzedniej kontroli ilo$¢ akt kat. A zmniejszyta sie o 3,46 mb :
(625 j.a.)-w zwigzku z regularnym przekazywaniem materiatow archiwalnych do Archiwum |
- Panstwowego w Koszalinie, zgodnie z art. 28 ust. 1 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. :
" Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U, 22018 r. poz. 2224 ze zm.).

- ZasoOb przechowywany jest w odrebnym pomieszczeniu, zabezpieczonym przed dostepem
' 0s6b. postronnych, wyposazonym w regaly kompaktowe, miejsce pracy dla archiwisty,
. termometr i higrometr, oczyszczacz powietrza, gasnice z wazna legalizacjg oraz czujniki -
. wezesnego wykrywania ognia i dymu. '

6 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) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

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

€D Brak informacji

Informacjao ., ' o . o .
o . Zalecenie wydane w wyniku poprzedniej kontroli zostato zrealizowane.
realizacji zalecert ,
pokontrolnych Opis

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezeniado X! nie
protokotu

Stanowisko . X nie

kontrolera do

zgtoszonych
zastrzezen

o Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

i

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalerh zawartych w protokole kontroli, w terminie 14

.dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdéwic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X | nie
kierownika jednostki

...........................................................

miejscowosc i data

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zataczniki
© Brak
Protokét sporzadzono w 2 egz.
{ egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
- egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Koszalinie

miejscowosc i data

Podpis kontrolujqcego

Strona 9z 9
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