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Pratokét kantroll przestrzegania przepiséw o passtwowym zasobie /I
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywiinege w Malechowie - Egz. nr

e R
Arch|wum Parstwowe ‘r

i
! I
3 E w Koszallme v
Nazwa archiwum panstwowegao Oddziat identyfikator
’ (systemowy)
t 14590 ‘ 2021 10- 08 ' o |421 27,2021
Nr protokotu o Data dokumen’cu - . Znak sprawy

Stronalz 7

5 ul Maru Sktodowsk|ej~
’ Curie 2
‘ 75 803 Koszal.ln

Adres

L~

e

; [

N 525

Identyflkator operatora

PROTOKOL KONTROLI

i archiwach {Dz. U. 2020 poz. 164).

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasob|e archiwalnym

Informacje o jednostce

I Urzad Stanu Cywulnerw Mal.ec_howm o | N T _3725 o
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
o | o - i
l Malechowo 22 A, 76 142 Malechowo J 000537622 N - |
" Adres kontrolowanej Jednostkl o - REGON o V KRS V
) o L . !
l 1956 | Dekret z dma 25 wrzesnia 1945 r. ! Radostaw Nowakowskl | 1988 .
- - 1) Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. o '
Rok utworzema m z 1945 r. Nr 48. poz. 272 z poén. lmle i nazwwko k|erown|ka ]EdnGStkI Rok ustalenla pod
jednostki ' nadzor
zm.)
Nazwa aktu prawn.ego
% Wéjt Gminy Malechowo oraz Minister Spraw ‘ 76-142 Malechowo 22 A
| Wewnetrznych za posrednictwem Wojewody S o T
! lZa|ch0dnlopomorsklega
' Organ nadrzedny/nadzorwqcy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
X tak |[ 2013- 1129 Xk - 2021-03-29
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
' Inny dokument Zmiany organizacyjne
P : ' E
: ! - : —_ — | — ; l —_
; Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - do

i Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji | X nie

W trakcle upadtosci ‘ X' nie




Protokst kantroli przestrzegania przeplséw o pahstwowym zasobie /
archiwalnym | archiwach w Urzad Stanu Cywilnege w Malechowie - Egz. nrf....

W trakcie zmian | X| nie

organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

§ Kontrola obejmujaca sprawdzenie warunkéw przechowywania i zabezpieczenia materiatow archiwalnych obejmujacych
i akta stanu cywilnego, tj. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne,
{

zgromadzonych w Urzedme Stanu Cywﬂnego w Malechowm

Przedmlot i zakres kontroLl

Kontrole przeprowadzu’c

Kierownik |

EMarcm Ozgs | | . | 80/2021 !2021-09-30
. . B iOddZIatu | [ e : . h
i Nadzoru i
} Archlwalnego
Imig i nazwisko Stanowusko Nr upowaznienia do  Data wystawienia:

kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
' Agnieszka Kaszyniska

imig i nazwisko

Data kontroll

I 2021 10 06 i 2021 10 06

Data rozpoczeaa kontroll

Informacja o ostatniej kantroli AP

' Niebieszczariski Ryszard 2017-06-01

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajace] kontrolg Data kontroli

Data zakohczenla kontroll

Strena2z 7

» 2021-09-30

Okres waznosci -
od:

i Z -ca Klerowmka USC W Malechowm

Stanowmko stuzbowe

kontroli

Przedm1ot i zakres kontroh

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

tednostka kontrolowana posiada przepisy 3 X tak

kancetaryjno-archiwalne

lnstrukc;a kancelaryjna

Uzgodnicne z archiwum

X tak
panistwowym

2021-11-09

do:

Kontrola warunkéw przechowywania i
zabezpieczania materiatdw archiwalnych w “
Urzedme Stanu Cywﬂnego W Malechowm ]

Wskazanie dni bedacych przerwami w

| Stanowigca zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

;2011 |
; 31 instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instruke]i w sprawie organizacji | zakresu
| dzlatania archiwdw zakkadowych (Dz. U. z 2011 r, Nr 14, poz. 67).
Rok ” Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

o
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2011 g Stanowiacy zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r, w sprawie
' i instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
i dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67). r

i
|
]
{.

Rek Uwagi

Instrukqa w spraW|e organlzaql | zakresu dmatama arch|wum zak’cadowego

l 2011 ! Stanowmca zatgcznik nr 6 do Rozporzqdzema Prezesa Rady Mmlstréw z dnla 18 stycznla 2011 r, w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 5
| dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
Rok - Uwagi

Kwahﬂ kator dokumentacji

P
1 2014 E Ustawa z dnla 28 llstopada 2014r prawo o aktach stanu cywn[nego (tj Dz U z 2021 r poz 709) i
! 2015 | | Rozporzadzeme Ministra Spraw Wewnetrznych zdnia 5 lutego 2015 r. w sprawie przenoszenia aktow stanu :
o ! cywnnego do rejestru stanu cyW|[nego (Dz U z 2015 r, poz. 204 z péin. zm) |
Rok Uwagi

| Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny | X | bezdziennikowy

System zarzadzania [X1 papierowy
-dokumentacja

Informaqa o mformatycznych systemach dmedzmowych dznatajacych w Jednostce

P -
Zrodto (Mlmsterstwo Cyfryzac“) | Program stuzacy do biezace] rejestracn zdarzen z zakresu USC ew1denc1|
0 ludnodci | dowoddw osobistych a takze do wydawania odpiséw ze
i sporzadzonych juz aktéw oraz udostgpniania danych z zakresu ewidencji
ludnoscn i dowodow osobistych

Nazwa systemu Krotk| op|s (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadoné B

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zakladowego i Archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego w Malechowie.

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

t Dokumentacje wtasna stanowia materiaty archiwalne, w sktad ktérych wchodza ksiegi oprawne oddzielnie dla urodzen,
L matzeristw, zgondw, skorowidze alfabetyczne oraz akta zbiorowe urodzen, matzerstw, zgonow.

Opls dokumentacji
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5 X tak | X nie (X nie X' nie [ X! nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartegraficzna geodezyjna fotograficzna
{ X1 nie "X nie i X nie X! nie i
i Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizuzlna Dokumentacja elektroniczha
Aktowa ““eg‘f,:i 1953 L 2021 L1626 || 197
: Data od Data do ' Ilodé w mb. Jedn. arch,
; Akttowa katagoria - AT ; e - _ : i N _ e ;
"Bl U ST et e i
Data od Data do Ilos¢ w mb, Jedn. inw.
Alttow kategoria - ___ . i : _ EER , R _ B J — o i
"B50" ‘ . F B B R o
| Data od Data do losé w mb. Jedn, inw,
Aktowa kategoria ) _ ' ] ' __ o : ! o _ ) ; o _ ' 4
; "BESO" | . . ... ot lo0h o
Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw. !
. | i . .- . - . f - . BN - - - , [
Aktowa kategoria _ P _ o _ _ b
"B", "B50", "BE50" , R R o o ‘ R |
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw. !
Materiaty ! - e |Los¢ jedn. arch, E _ i ‘
archiwalne | : S b J
podlegajace Data od Data do llos¢ mb. | _ !
przejeciu przez S y
archiwum llos¢ GB | _ |
panstwowe z b
archiwum
zaktadowego :
Dokumentacja odziedziczona

; ‘ Dokumentacje odziedziczong stanowia kslegi urodzen, matzeristw i zgondéw oraz skorowidze i akta zbiorowe UsCw
! Lejkowie, Siecieminie, Ostrowcu i Niemicy.

Opis dokumentacji

i

EX?tak EX nie ‘X nie "X nie P X! nie 1
! - h ' |
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja '
_ aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X' nie X nie X nie I X1 nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna t
[ Aktowa “at"g",;?{ 1945 1976 702 233 -
Data od Data do 1los€ w mb. Jedn. arch. '
! Aktowa kategoria |  _ o o o - _
B : | |
Data od Data do [los€ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ : _ o _ ) _ P
"B50" | , L - .
Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria | _ o - o o _ '
nBESO-r R : )
Data od Data do Iloéc w mb. Jedn. inw,
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| Aktowa kategoria | _ _ o B o _ L i
"B", "B50", "BE50" ! RV R ‘? s ;
! razem Data od Data do [log¢ w mb. Jedn. inw.
] i
Materiaty | B o _ llos¢ jedn, arch. | _
archiwalne | e : : : i .
podlegajgce Data od Data do oS¢ mb. _ _
przejedu przez ‘ AL L LT ‘
archiwum llosé 6B | -
J paristwowe z f
! archiwum
! zaktadowego
Ewidencja
X1 nie S " X! nie I X! nie X1 nie
Wylkaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
adbiorczych . ... ... . . panstwowego
Inne srodki I . . ., .
Skaorowidze alfabetyczne do poszczegélnych rodzajow ksiag.
ewidencyjne | 7 ) Petyczne do poszczegoinych rodzajow ksiag
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
‘ Aghieszka Kaszynska ; é umowa o ‘ Wyksztatcenie wyzsze.
L e e = e .t |
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze :
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia
i
|
Lokal archiwum zaktadowego
| parter : J[ 1 P 113,00 E miejsce pracy dla
: Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) 5 s y .
!
! termometr
E higrometr
| i
P .
i szafy
Wyposazenie
| Dobre 1320 ¢ | kontrola dostepu
: Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gaénica E
i : : P
f Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem:
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; Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w ! 13.28
E w tym kategoria B, "B50", a wtym |
i "BE50" razem (ilof¢ wmb) i et kategoria |
| "B" (ilod¢ w
‘ mb.)
; : w tym
‘ - kategoria
‘ - “B50" (ilo&
i ‘ w mb.)
; : w tym
kategoria

] : "BE50"
{ © (llogé w
i mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli |y trakeie kontroli stwierdzono, 2e w USC w Malechowle przechowywany jest materia’rg
archiwalny wiasny i odziedziczony. Dokumentacje wiasng stanowia akta kat. A - ksiegi ’
? oprawne oddzielnie dla urodzef, matzehstw, zgonéw, skorowidze alfabetyczne oraz akta
zblorowe urodzef, matzefistw, zgonéw. Dokumentacje odziedziczona stanowia akta kat. A -
ksiegl oprawne oddzielnie dla urodzef, matzefstw, zgonéw, skorowidze alfabetyczne oraz ;
akta zbiorowe urodzeh, matzeAstw i zgondw, wytworzone przez USC w Lejkowie,
Siecieminie, Ostrowcu 1 w Niemicy z lat 1945-1976. Na ewidencje archiwum sktadaja sie
skorowidze alfabetyczne do poszczegélnych rodzajéw ksiag. Stan fizyczny zbioru
dokumentacji jest dobry. Na dzieh przeprowadzenia kontroli w USC w Malechowie brak !
materiatéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do Archiwum Pahstwowego w
Koszalinie. Akta kat. A sa wiasciwie kwalifikowane, opisane i uporzadkowane. Kompletnosc }
materiatéw archiwalnych nie budzi zastrzezen. Akta zbiorowe gromadzone sa w kopertach 3
wplinanych nastgpnie do segregatoréw, Elementy metalowe nie wystepuja. Catosé
dokumentacji przechowywana jest w zamykanych szafach, znajdujacych sig w pokoju

'
i

kierownika USC, usytuowanym na parterze budynku Urzedu Gminy Malechowo. Caty obiekt |
jest monitorowany przez agencje ochrony. Obecnie {od marca 2015 1.) refestracja urodzefi, |
matzefistw | zgondw prowadzona jest w Systemie Rejestréw Panstwowych (aplikacja ‘
"ZRODLO"). Z w/w systemu drukowane sa odpisy zupetne i skrécone aktéw s.c. :

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkejg (stanowisko} osgb odpowiedzialnych
za nieprawidlowoéci. Wskazanie pedstaw dokonanych ustaler,

Informacja o

realizacji zalecen ) _ R

pokontrolnych Cpis
wydanych w wyniku
ostatnie] kontroli

R o
i Zalecen nie wydano,
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Protokdt kantroll przestrzegania przepiséw o ?aﬁstwo\myrln Zﬁso?le e
nego w Malechowle - Egz. nri..,

archiwalnym i archlwach w Urzad Stanu Cyw!

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
' umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
~dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
' terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

| Protoké{ podpisa[i

m&l Jl@“*’z"ﬁ/i%g 21

miejscowosc | data

e WHTT T

Podpis kierownika jeq, ostki kontrolowanej

Kost:aLin,Q‘.‘...'...ﬁj.‘f..:....l./.'f?J 1

miejscowost | data

mgp-Marcin Ozga
irownik Oddzlaful
Turbru. archialnego.| gromadzenia zasobu |

Podpis kontrolujgcego

: Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz, Nr 1 - jednostka kontrolowana
i egz, Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Koszalinie







