Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie 7
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Stupsku - Egz. nr

Archiwum Panstwowe Oddziat w Stupsku
w Koszalinie
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
11962 2019-12-19
Nr protokotu Data dokumentu

Strona1lz9
27 ul. W.Lutostawskiego 17
76-200 Stupsk
Identyfikator Adres
(systemowy)
0-5.421.43.2019 485
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 22019 r. poz. 553 z pézn. zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Stupsku

Nazwa jednostki

PL. Zwyciestwa 7, 76-200 Stupsk

Adres kontrolowanej jednostki

1946 Dekret z dnia 25 wrzesnia 1945 r.
Prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz.U. 1945 nr 48 poz. 272 z pozn.

zm.)

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

B 2018-12-28

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

3797
Identyfikator
systemowy
REGON KRS
Krystyna Danilecka - Wojewodzka 1995

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzoér

ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

B ek 2019-05-30

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lataod - - do

Urzad Stanu Cywilnego w Stupsku jest komarka organizacyjna Urzedu Miejskiego w Stupsku, w ktérej wykonywana jest
rejestracja stanu cywilnego jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowej. Bezposredni nadzoér nad USC sprawuje
Prezydent Miasta Stupska. W komorce organizacyjnej zatrudnionych jest 13 pracownikéw merytorycznych.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie
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W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

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

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Aneta Archiwista 148/2019 2019-12-11 2019-12-11 2020-01-28
Pogorzelska
Krzysztof Kierownik 147/2019 2019-12-11 2019-12-11 2020-01-28
Skrzypiec Oddziatu w
Stupsku
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: ~ Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Krystyna Wrycz Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
Agnieszka Kozarska Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-12-11 2019-12-11 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Olbrys Grzegorz 2016-11-28 Kontrolujacy sprawdzit warunki przechowywania

i zabezpieczenia materiatow archiwalnych
obejmujgcych 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

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panistwowym

Instrukcja kancelaryjna

Strona2z9
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2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych - zatgcznik nr1 (Dz. U.z 2011 r. nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
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 Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
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 przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

Zrédto Obstuga zadan z zakresu ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych oraz rejestracji
stanu cywilnego.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwararcibnm i adoveg Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Stupsku.

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, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego oraz skorowidze
alfabetyczne z lat 1945-2018 wytworzone i zgromadzone przez Urzad Stanu Cywilnego w Stupsku.

Opis dokumentacji
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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
Adowalateadts 1945 2018 130.31 2360
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria — - = =
B
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria = = = —
"B50"
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria = — = =
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria = = = —
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty i = Ilos¢ jedn. arch. E-
archiwalne
podlegajace Data od Data do ILlos¢ mb. T
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB 5
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Materiaty archiwalne odziedziczone to ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe i skorowidze alfabetyczne z lat 1900-1945 po
bytych niemieckich urzedach stanu cywilnego oraz z lat 1945-1976 po zlikwidowanych polskich USC (szczegotowy wykaz

dokumentacji wtasnej i odziedziczonej przechowywanej w archiwum USC stanowi zatgczni

Opis dokumentacji

X 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 kategoria

A" 1900 1976 11.25
Data od Datado Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria i - =
8"
Data od Datado Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria = = —
"B50"
Data od Datado Ilos¢ w mb.

k nr 1 do protokotu).

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

536
Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.




Protok6t kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Stupsku - Egz. nr

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Paristwowego

Data od

Data od

Data od

X nie

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2019-03-27

2019-03-27

2019-03-27

2019-03-27

2019-03-27

2019-03-27

2019-03-27

2019-03-27

2019-03-27

2019-03-27

2019-03-27

2019-03-27

Datado

Datado

Datado

X tak

Spisy materiatéw archiwalnych
przekazanych do archiwum

3

panstwowego

USC Stupsk

USCBzowo

USC Mianowice

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilosc jedn. arch.
Ilos¢ mb.

Ilos¢ GB

X nie

Spisy brakowanej dokumentacji

niearchiwalnej

USC Gardna Wielka

USC Damnica
USC Mikorowo
USC Objazda

USC tupawa

USC Stowiecino

USCKrepa

USC Bruskowo Wielkie

USC Strzelino

1938

1929

1936

1937

1934

1930

1930

1933

1918

1936

1932

1930

Strona5z9

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X nie

Ewidencja
udostepnien

1938

1938

1938

1938

1938

1938

1938

1938

1938

1938

1938

1938
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archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Stupsku - Egz. nr ..... Strona 6z 9

2019-03-27 0.0 2 USC Redzikowo 1918 1938
4

2019-03-27 0.0 2 USC Mozdzanowo 1936 1936
3

2019-03-27 0.0 1 USC Lubuczewo 1937 1938
1

2019-03-27 0.0 1 USC Wytowno 1936 1937
1

2019-03-27 0.0 2 USC Ryczewo 1935 1938
4

2019-03-27 0.0 2 USC Gac 1931 1938
3

2019-03-27 0.0 1 USC Grabno 1920 1938
2

2019-03-27 0.0 1 USC Gtéwczyce 1935 1938
2

2019-03-27 0.0 1 USC Bedzichowo 1926 1938
2

2019-03-27 0.0 2 USC Smotdzino 1933 1938
5

2019-03-27 0.0 2 USC Cecenowo 1951 1938
5

2019-03-27 0.0 1 USC Izbica 1936 1938
1

2019-03-27 0.0 2 USC Skérowo 1918 1938
2

2019-03-27 0.0 2 USC Rumsko : 1923 1938
6

2019-03-27 0.0 3 USC Pogorzelice 1918 1938
5

Data przekazania llos¢  Ilosc (. Zespoty akt Daty - do
(mb.) a) od -
Inne $rodki —
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Agnieszka Jursza umowa o -
prace
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
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Lokal archiwum zaktadowego

parter 2

Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen

Dobre. 28.00

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

Strona 7z 9

wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

40.00 regaty kompaktowe
Powierzchnia (m?) =
miejsce pracy dla

archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie

kontrola dostepu
gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Stupsku.

X nie X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",

"BE50" razem (ilos¢ w mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

141.56

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

w tym
kategoria
"BES0"
(ilosc w
mb.)

W lokalu Urzedu Stanu Cywilnego w Stupsku przechowywane s materiaty archiwalne

aktowe wlasne oraz odziedziczone. Materiaty archiwalne whasne to ksiegi stanu
cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego oraz skorowidze alfabetyczne z lat
1945-2018. Materiaty archiwalne odziedziczone to ksiegi stanu cywilnego, akta
zbiorowe i skorowidze alfabetyczne z lat 1900-1945 po bytych niemieckich urzedach
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stanu cywilnego oraz z lat 1945-1976 po zlikwidowanych polskich USC (szczegétowy
wykaz dokumentacji wasnej i odziedziczonej przechowywanej w archiwum USC 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. Do roku 2015 rejestracja zdarzen stanu cywilnego prowadzona byta w
formie papierowej. Od 1.03.2015 r. rejestracja prowadzona jest wylacznie w formie
elektronicznej.

Stan uporzadkowania przechowywanej dokumentacji jest dobry. Materiaty archiwalne
sg Whasciwie kwalifikowane i opisane i uporzadkowane wewnetrznie. Kompletnos¢
materiatéw archiwalnych nie budzi zastrzezen. Ksiegi stanu cywilnego posiadajg oprawe
ksigzkowa. Akta zbiorowe umieszczone sg w teczkach aktowych wigzanych z tektury
bezkwasowej, natomiast pozostate, zarchiwizowane w ubiegtych latach sg sukcesywnie
przepakowywane. Kompletnos¢ materiatow archiwalnych nie budzi zastrzezen. Zgodnie
z zaleceniem z poprzedniej kontroli z akt zbiorowych zostaty usuniete metalowe
elementy.

Warunki przechowywania akt sg dobre, lokal jest czysty i suchy, posiada urzgdzenia do
statlego monitorowania temperatury i wilgotnosci. Zabezpieczenie przed kradzieza,
p.poz. oraz zabezpieczenie przed innymi ujemnymi czynnikami jest dobre. Lokal
archiwum spetnia wymogi okreslone w § 6-8 instrukcji archiwalnej.

@ 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.

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

1. Zalecenie pokontrolne nr 1: Akta zbiorowe przechowywane sa w opakowaniach tekturowych,
wewnatrz zszyte przy pomocy metalowych klipsow i wasow. Zgodnie z zapisami rozdziatu 4 § 15 ust.4
pkt 1) instrukcji archiwalnej - zostato wykonane. 2. Zalecenie pokontrolne nr 2: Czesci metalowe i
plastikowe powinny zostac usuniete a uzyte opakowania do przechowywania materiatow
archiwalnych wykonane byt z tektury bezkwasowej - na biezaco, w trakcie realizacji w sposob
zadowalajacy.

Opis

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 odmdwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokét podpisali
Dupy,.... 1204, 2040

miejscowosc i data

PREZYDENT

MIASTI;%:%A
Krystyna Darniletka-Wo ewlodzka

kierownik jednostki kontrolowanej

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zataczniki

A Strona9z9

,d/’«znoobﬂ/,zw/@
iej

jscowosc i data

Podpis kontrolujgcego

[losc: 1

Zatacznik nr 1 - Spis dokumentacji odziedziczonej poniemieckej, odziedziczonej polskiej oraz wtasnej.

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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

Nazwa




ARCHIWUM PANSTWOWE

w KOSZALINIE

ODDZIAE w SEUPSKU
76-200 SEUPSK. ul. Lutostawskiego 17

1973-2015

1973-2015

‘ax 59 84 22 327, tel. 59 84 25 413
T ARA1R.7
DOKUMENT/ LASNA .
KSIEGI SKOROWIDZE ZBIOROWE
L.p. | Nazwa USC | Rodzaj ksiegi g llosé Wielko$é w : lloéé Wielko$é w ; llosé Wielko$é w
oy ealine jedn.arch. mb. Dty skyajne jedn.arch. mb. Batysiagine jedn.arch. mb.
URODZENIA 19452015 | 293 19,95 1945-2018 296 2,00] 1945-2018 332 29,25
1 Stupsk  |MALZENSTWA | 1945-2015 134 5,20/ 1945-2018 137 2,43| 1945-2018 380 32,25
ZGONY 1945-2015 6,75/ 1945-2018 165 2,55| 1945-2018 232 18,00
- 1945-2010
2 x“mwm URODZENIA 1957-1967 | 18 0,59| 2011-2012 9 0,09| 1957-1967 33, 265
odtworzone MALZENSTWA - - - 1945-2011 4 0,04 - - -
ZGONY - - 1977-2012 1] 0,01 - - -
o URODZENIA 1973-2015 0,12| 1973-2015 8 1,03] 1973-2015
m___“__"._“o.ﬂ MALZENSTWA | 1973-2015 0,29 1973-2015 6 0,04 1973-2015
ZGONY 1973-2015 7 0,21| 1973-2015 7 1,00 1973-2015
1946-1959 1946-1959 1946-1959
URODZENIA 1973-2015 10 0,18/ 1973-2015 10/ 0,11 1973-2015 6 034
P Gmina . 1946-1959 1946-1959 1946-1959
Kobylnica \MALZENSTWA | 1973-2015 v 0,29| 1973-2015 9 0,10/ 1973-2015 24/ 165
1946-1959 1946-1959 1946-1959
ZGONY 1973-2015
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