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Archiwum Panstwowe Oddziat w Stupsku 27 ul. W.Lutostawskiego 17
w Koszalinie 76-200 Stupsk
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
19496 2023-05-25 0-5.421.3.2023 539
Nr protokotu Data dokumentu 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. z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Cewicach 3788
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
UL Wincentego Witosa 16, 84-312 Cewice 00053167700000 -
Adres kontrolowane] jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o Jerzy Banka 1999

samorzadzie terytorialnym (Dz. U. nr

Rok utworzenia L Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustatenia pod
) ; 16, poz. 95 z pdzn. zm.). .
jednostki nadzér
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Pomorski UL Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk
Organ nadrzedny/nadzorujgcy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
X tak 2013-10-29 X tak 2019-08-20
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
fnny dokument Zmiany organizacyjne
- - Urzad Gminy w Cewicach (terenowy 1973 1990
an administracji panstwowe]
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu °rg 1P )

Poprzednia nazwa Lata od -do

Strukture organizacyjng Urzedu Gminy w Cewicach tworzg nastepujace referaty i stanowiska pracy: Wijt
Gminy, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Referat Budzetowy, Referat Obstugi Finansowo-
Kadrowej, Urzad Stanu Cywilnego, Referat Spraw Obywatelskich, Referat Planowania Przestrzennego i
Inwestycji, Referat Zaméwien Publicznych, Funduszy Zewnetrznych i Promocji, Referat Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej, Referat Organizacyjny, Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska i
Rolnictwa, Stanowisko ds. obstugi organéw samorzadowych i dziatalnosci gospodarczej, Inspektor Ochrony
Danych Osobowych, Obstuga prawna, Audytor wewnetrzny.

Opis struktury organizacyjnej
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W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia Data zakonczenia
postgpowania - postgpowania -
W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia Data zakonczenia
postepowania - postepowania -
W trakcie zmian X nie Data wszczecia Data zakonczenia
organizacyjnych postepowania - postepowania -
Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola obejmuje postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalna, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy w
Cewicach w tym w Urzedzie Stanu Cywilnego w Cewicach.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Krzysztof Kierownik 22/2023 2023-04-20 2023-04-20 2023-06-02
Skrzypiec Oddziatu w
Stupsku
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Stawomir Greniuk Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej, ochrony ppoz. i
archiwum zaktadowego

Katarzyna Bazylewicz Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Cewicach

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2023-05-09 2023-05-09 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
' kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Pogorzelska Aneta 2019-06-12 - Kontrola postepowania z materiatami
2019-06-12 archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego

zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng przechowywanymi w archiwum
zaktadowym i komaérkach organizacyjnych
Urzedu Gminy w Cewicach.

Krzysztof Skrzypiec 2019-06-12 -
2019-06-12
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
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Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne pafstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwdw zaktadowych - zatgcznik nr 1 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

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

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisoéw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

EZD - eObieg Rejestracja korespondencji przychodzace;.

BeSTi@ - Informatyczny System Program BeSTi@ stuzy do zarzgdzania finansami jednostki samorzadu
Zarzadzania Budzetami Jednostek terytorialnego. Ma na celu wspomozenie stuzb finansowych w realizacji zadan
Samorzadu Terytorialnego w zakresie: planowania budzetu, Wieloletniej Prognozy Finansowej,

sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych i
kwartalnych okresach sprawozdawczych, sporzadzania bilanséw
jednostkowych jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych, gospodarstw
pomaocniczych, bilanséw tacznych jednostek organizacyjnych, bilanséw z
wykonania budzetu, bilansu skonsolidowanego, a takze rachunkow zysku i strat
oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki, graficznego przedstawienia
danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za pomocg modutu
raportowego, wymiany danych miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego a
Regionalng Izbg Obrachunkowa bez uzycia zewnetrznych programéw
pocztowych.
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Radix - RADIX Spotka z ograniczong Rozwiazania RADIX sg przeznaczone do obstugi zadan realizowanych przez

odpowiedzialnoscig Sp.k. jednostki samorzadu terytorialnego, budzetowe i oswiatowe. Oprogramowanie
jest podzielone na moduty: ALK+ System Wydawania Zezwolen, EKO+ System
Ewidencji Optat Komunalnych, GOK+ System Gospodarowania Odpadami
Komunalnymi, POGRUN+ System Naliczania Podatkéw od Nieruchomosci,
Rolnych i Leénych, POST+ System Naliczania Podatkéw od Srodkéw
Transportowych, WIP+ System Windykacji Optat i Podatkéw, Kadry+ System
Obstugi Kadr, Ptace+ System Ptacowy, ELUD+ System Ewidencji Ludnosci,
STW+ System Srodki Trwate, WYB+ Rejestr Wyborcaw, FAKTURA+ System
Fakturowania VAT, FKB+ System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosci
Budzetowe]j, KASA+ System Obstugi KASY, EZAR+ System Obstugi Swiadczen
Rodzinnych, INFO+ System Informacji o Mieszkancach, Wiascicielach i
Uzytkownikach.

Platforma eZamawiajgcy - Market Platforma obstuguje elektroniczny proces sktadania i weryfikacji ofert w
Planet producent Otwarty Rynek postepowaniach w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego prowadzonych
Etektroniczny S.A. na podstawie lub z pominieciem jej rygordw, prowadzonych na podstawie

wewnetrznej regulacji.

CEIDG - Centralna Ewidencja i Zmiany we wpisach dot. rejestru dziatalnosci (zawieszenie, wznowienie).
Informacja o Dziatalnosci

Gospodarczej

ZRODLO - Centrum Projektéw Edycja i przetwarzanie danych gromadzonych w systemie Rejestrow
Informatycznych Ministerstwa Spraw Paristwowych. Obstuguje wszystkie wymagane polskim prawem dziatania w
Wewnetrznych i Administracji zakresie rejestrow PESEL, dowoddw osobistych, stanu cywilnego. System

zawiera nastepujace moduty: Rejestr PESEL, Rejestr Bazy Ustug Stanu
Cywilnego (BUSC), Rejestr Dowodéw Osobistych (RDO).

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Cewicach

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Urzedzie Gminy w Cewicach jako jednostce samorzadu terytorialnego.
Materiaty archiwalne to przede wszystkim materiaty organow i gremiéw kolegialnych, akty normatywne wtasnej
jednostki, dokumentacja sprawozdawcza w tym budzetowa, kontroli, wnioskowania o udziat w projektach zewnetrznych,
ustalania warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu. Dokumentacja niearchiwalna to gtéwnie dokumentacja
ksiegowa, gospodarki mieszkaniowej i nieruchomosciami, przyznawania stypendiow, ewidencji ludnosci, ustalania
wptywu inwestycji na Srodowisko oraz dokumentacja osobowa i ptacowa.

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 kategc::i: 1990 2021

62.90

Data od Data do [los¢ w mb.

Aktowa kategoria 1996 2022 103.76

ng"
llos¢ w mb.

Data od Data do

Aktowa kategoria 1990 2015 6.80
"B50"

Data od Data do Hos¢ w mb.

Aktowa kategoria 2000 2018 9.40
"BE50"

Data od Data do Ilo$¢ w mb.

Aktowa kategoria 1990 2022
"B", "B50", "BES0"
razem

119.96

Data od Data do Hlos¢ w mb.

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Gminy w Cewicach (terenowy organ administracji pafnstwowej)

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Itos¢ jedn. arch.

Strona 5 z 17

1420

Jedn. arch.

2596

Jedn. inw.

153

Jedn. inw.

285

Jedn. inw.

3034

Jedn. inw.

Ilos¢ mb.

lios¢ GB

Dokumentacja wytworzona i zgromadzana w Urzedzie Gminy w Cewicach funkcjonujacym jako terenowy organ

administracji panstwowe].

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 "a‘eg""':a" 1976 1990 1.50
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
g
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria 1975 1990 380
"B50"
Data od Data do ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
"BE50"
Data od Data do Itos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

35
Jedn, arch.
Jedn. inw.
34
Jedn. inw.
Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
197
"B" "B50", "BE50" >
razem

Materiaty 1976

archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Data od

1990

1990

Data do

Data do

3.80

Ilo$¢ w mb

Strona 62z 17

34

. Jedn. inw.

Ilos¢ jedn. arch. 35

llosé mb. 150

Dokumentacja zdeponowana

Gminny Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Cewicach

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej

llos¢ GB

Dokumentacja osobowa i ptacowa odziedziczona po Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w

Cewicach.

X fak

Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja audiatna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
ng"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria 1957
"BE50"

Aktowa kategoria 1957
"B", "B50", "BE50"
razem

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1995

1995

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

X nie X nie
Dokumentacja audiowizuaina Dokumentacja elektroniczna
Data do flos¢ w mb. Jedn. arch.
Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Data do ilos¢ w mb. Jedn. inw.
1.10 24
Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
1.10 24
Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatéw
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwainej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

Data ostatniego

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

Ilosd¢ jedn. arch.

Data do Iltoé$¢ mb.
llosc¢ GB
X tak X tak

Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji

odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej
panstwowego
2018-02-07 0.2 49 Urzad Gminy w Cewicach (terenowy 1960
2 organ administracji panstwowej)
2021-04-28 0.3 10 Urzad Gminy w Cewicach 1900
4
Data llod¢  Iltosc (. Zespoty akt Daty
przekazania (mb.) a.) od -
2021-07-14 2021-04-20 80/2021

brakowania

Personel archiwum zaktadowego

zgody

Data wydania

Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Stawomir Greniuk

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

pietro

Usytuowanie

ilos¢ pomieszczen

umowa o
pracg

zatrudnienia

24 listopada 2019 r.

Forma

Strona 7 z 17

X tak
Ewidencja

udostepnien

1990

1940

- do

Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia ukonczony

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

regaty stacjonarne

37.50
Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr
szafy

Wyposazenie
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Dobre 9.74 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gaénica

czujnik ognia i dymu
rolety

inne

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Stanu Cywilnego w Cewicach

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 z lat 1946-2015, skorowidze aktow urodzen z lat 1946-1963,
1968-1971, 1977-2015, skorowidze aktow matzenstw z lat 1946-1950, 1968-2015, skorowidze aktow zgondw z lat 1946-
1954, 1961-1962, 1970-2015 oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywitnego z lat 1945-2022.

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
Aktowa "ateg""’A"’j 1945 2022 7.30 411
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria

"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Data do ltos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do ltos¢ w mb. Jedn. inw.
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Stanu Cywilnego w Bukowinie (Standesamt Buckowin)

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Ilos¢ jedn. arch.

Strona 9z 17

Ilo$¢ mb.

llod¢ GB

Ksiegi urodzen z lat 1915-1925, 1929-1935, 1936, 1937 po zlikwidowanym niemieckim Urzedzie Stanu Cywilnego w

Bukowinie (Standesamt Buckowin).

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 ka‘eg‘i’A'f 1915 1937 0.09
Data od Data do ltos¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
g
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
"B50"
Data od Data do ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
"BES50"
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
“B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb.

Urzad Stanu Cywilnego w Krepkowicach (Standesamt Krampkewitz)

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Ksiegi urodzen z lat 1913-1925, 1926-1938 oraz ksiegi zgondw z lat 1938-1945 po zlikwidowanym niemieckim Urzedzie

Stanu Cywilnego w Krepkowicach (Standesamt Krampkewitz).

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

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja etektroniczna
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Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
8"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

1913

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1938

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

0.08

Urzad Stanu Cywilnego w Osowie Leborskim (Standesamt Wussow)

Ilo$¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

los¢ w mb.

llos¢ w mb.

Itos¢ w mb.

Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej

Strona 10z 17

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Ksiegi urodzen z lat 1919-1925, 1926, 1927-1937 po zlikwidowanym niemieckim Urzedzie Stanu Cywilnego w Osowie
Leborskim (Standesamt Wussow).

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
"g"

Aktowa kategoria
"B50”

Aktowa kategoria
"BE50"

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

1919

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1937

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Urzad Stanu Cywilnego w tebuni (Standesamt Labuhn)

X nie

Dokumentacja
geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

0.08

llos$¢ w mb.

lloé¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

1lo$¢ w mb.

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Ksiegi urodzen z lat 1919-1924, 1925-1931, 1932-1938, 1938-1943, 1944-1945, ksieqgi matzenstw z lat 1941-1943, 1944-
1945 oraz ksiegi zgonow z lat 1938-1943, 1944-1945 po zlikwidowanym niemieckim Urzedzie Stanu Cywilnego w Lebuni
(Standesamt Labuhn).

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
Aktowa "a‘e‘-‘"f"\f 1919 1945 0.23 9
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ _ _ _
8"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ -
"B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BES0"
Data od Data do [lo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ - -
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Hos¢ w mb. Jedn. inw.

Urzad Stanu Cywilnego w Lebuni

Nazwy wytwoércy dokumentacji odziedziczonej

Ksiegi stanu cywilnego z lat 1955-1956, 1957, 1958 po bytym Urzedzie Stanu Cywilnego w Lebuni.

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
Aktowa "ateg""’:j 1955 1958 0.12 9
Data od Data do ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria

"
Data od Data do lto$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"
Data od Data do Hoé¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50”

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

Urzad Stanu Cywilnego w Maszewie

Nazwy wytwarcy dokumentacji odziedziczonej

Ksiegi stanu cywilnego z lat 1955-1956, 1957 po bytym Urzedzie Stanu Cywilnego w Maszewie.

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 audiatna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kateg"":;f 1955 1957 0.06 6
Data od Data do Ilod¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria

8"
Data od Data do ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ - —
"BE50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty _ _ ILos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do los¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X nie X nie X tak X nie X nie
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatédw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwatnej udostepnien

odbiorczych panstwowego
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Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panistwowego

Inne Srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

2021-04-28

2021-04-28

2021-04-28

2021-04-28

2021-06-28

Data
przekazania

0.2
3

0.2

5
Ilos¢
(mb.)

12

10

23

Itos¢ (j.

Urzad Stanu Cywilnego w Bukowinie

Urzad Stanu Cywilnego w tebuni

Urzad Stanu Cywilnego w Osowie

Urzad Stanu Cywilnego w

Krepkowicach

Urzad Stanu Cywilnego w Okalicach

Zespoty akt

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Katarzyna Bazylewicz

imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

pietro

Usytuowanie

Dobre

Warunki przechowywania

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

umowa o
praceg

Forma
zatrudnienia

Ilo$¢ pomieszczen

440

Rezerwa magazynowa (mb.)

6.90

Powierzchnia (m?)

1900

1900

1907

1900

1913

Daty
od -

Brak wyksztatcenia archiwalnego.
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1938

1940

1937

1938

1920

- do

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

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

szafy

Wyposazenie

kontrola dostepu

gasnica

czujnik ognia i dymu

rolety

inne

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe Urzedu Stanu Cywilnego w Cewicach
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W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X nie

Dokumentacja wtasna

X nie X nie

Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem

Dokumentacja aktowa

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

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

72.36

w tym
kategoria
"B (ilos¢ w
mb.)

wtym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

w tym
kategoria
"BES0"
(ilos¢ w
mb.)

124.86

103.76

10.60

10.50

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W Urzedzie Gminy w Cewicach stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny.
Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest
system tradycyjny (papierowy). System elektroniczny EZD - eObieg stosowany jest
wspomagajaco. Pracownicy rejestruja pisma w spisach spraw i tacza w sprawy.

Obieg dokumentacji jest prawidiowy. Pracownicy zostali zobowigzani przez kierownictwo
Urzedu Gminy w Cewicach do przestrzegania zapiséw instrukcji kancelaryjnej w zakresie
dokumentowania czynnosci kancelaryjnych zgodnie z wytycznymi Archiwum Pahstwowego
w Koszalinie Oddziat w Stupsku. Zapisy instrukcji kancelaryjnej w wyzej wymienionym
zakresie sg przez pracownikoéw stosowane na biezaco w sposéb zadowalajacy.

Pisma dostarczane do jednostki za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej, a majace
istotne znaczenie dla dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw sg wiaczane do akt
sprawy.

W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja witasnej jednostki
organizacyjnej, dokumentacja odziedziczona po Urzedzie Gminy w Cewicach
funkcjonujagcym jako organ administracji panstwowej oraz zdeponowana dokumentacja
osobowa i ptacowa po Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Cewicach.
Przekazaniu do zasobu Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku podlegaja
materiaty archiwalne wytworzone przez Urzad Gminy w Cewicach (terenowy organ
administracji pahstwowej) z lat 1976-1990 w ilosci 35 j.a., tji. 1,5 m.b., ktére nalezy
wczeéniej uporzadkowaé zgodnie z trescig § 5-8 Obwieszczenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 17 stycznia 2019 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatébw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019 poz. 246).

Stan uporzadkowania materiatéw archiwalnych jest dobry. Ukfad akt jest zgodny ze
struktura organizacyjna i hastami jednolitego rzeczowego wykazu akt. Prawidtowos¢ opisu
teczek i zgodno$¢ tytutéw z ich zawartoscia nie budzi zastrzezef. Znakowanie akt sygnatura
archiwalna jest prawidtowe.
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Stan fizyczny materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej jest dobry. Akta
nie sg zawilgocone i uszkodzone. Materiaty archiwalne zgodnie z § 15, ust. 4, pkt 1, lit. e
instrukcji archiwalnej obowiazujgcej od 1 stycznia 2011 r. umieszczane sg na biezaco w
wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowe;.

Ewidencja prowadzona jest w sposdb prawidtowy. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych jest
taczny dia spiséw kategorii A i B. Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sa oddzielne dla

materiatéw archiwainych i dokumentacji niearchiwalnej, zawieraja podpisy osoby
przekazujacej i przejmujacej dokumentacje, nazwe komérki organizacyjnej i date przejecia
akt.

Osoba odpowiedziaina za archiwum zaktadowe posiada wymagane wyksztalcenie
archiwalne (Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia).

Archiwum zaktadowe skitada sie z dwéch pomieszczen. Lokal archiwum znajdujacy sie w
budynku administracyjnym Urzedu Gminy w Cewicach wyposazony jest w regaty
stacjonarne, zapewniono miejsce pracy dla archiwisty. jego powierzchnia wynosi 12,50 mz2,
odwietlenie naturaine i sztuczne. Lokal archiwum posiada wtasciwe zabezpieczenie przed
kradzieza i pozarem oraz przed innymi szkodliwymi czynnikami. Drugi lokal archiwum o
powierzchni 25 m? znajduje sie w oddzielnym budynku w piwnicy. Wyposazenie obejmuje
regaty stacjonarne, gasnice proszkowga. Okna i drzwi lokalu sa okratowane. Pomieszczenie
to posiada wystarczajace zabezpieczenie przed kradziezg i pozarem oraz przed innymi
szkodliwymi czynnikami. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre.

W archiwum zaktadowym Urzedu Stanu Cywiinego w Cewicach przechowywane sg
materiaty archiwalne aktowe wtasne oraz odziedziczone. Materiaty archiwaine wiasne to
ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego oraz skorowidze
alfabetyczne z lat 1946-2022. Materiaty archiwaine odziedziczone to ksiegi stanu cywilnego
z lat 1913-1945 po niemieckich urzedach stany cywilnego: Bukowina (1915-1937),
Krepkowice (1913-1945), Osowo (1919-1937), tebunia (1919-1945) oraz ksiegi stanu
cywilnego po polskich urzedach stanu cywilnego: tebunia (1955-1958) oraz Maszewo
Leborskie (1955-1957).

Akta stanu cywilnego oznacza sie w rejestrze stanu cywilnego oddzielnie dla kazdego
rodzaju zdarzenia: urodzenia, matzenstwa albo zgonu i odrebnie dila kazdego roku
kalendarzowego. Od 2015 r. rejestracja prowadzona jest w formie elektroniczne;j.

Stan uporzadkowania dokumentacji jest dobry. Kompletnos¢ materiatédw archiwalnych nie
budzi zastrzezen. Stan fizyczny zbioru akt jest dobry. Zabezpieczenie przed kradzieza, ppoz.
oraz zabezpieczenie przed innymi ujemnymi czynnikami jest dobre. Warunki pracy sa dobre.

W wyniku ostatniej kontroli wydano zalecenie pokontrolne dotyczace: Przekaza¢ do zasobu
Archiwum Panhstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku ksiegi urzedéw stanu cywilnego z
lat 1900-1938, ktérym minat okres przechowywania. Zalecenie zostato wykonane.

Lokal archiwum zaktadowego Urzedu Stanu Cywilnego spetnia wymogi okredlone w § 6-8
instrukcji archiwalnej i jest zabezpieczony przed wtamaniem i pozarem w sposéb
prawidtowy. Pomieszczenie wyposazone jest w system alarmowania o pozarze i wtamaniu,
wyposazone w sprzet do monitorowania stanu wilgotnosci i temperatury oraz gasnice. Zbiér
dokumentacji przechowywany jest w metalowych szafach zamykanych na klucz.

O 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) 0séb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zalecenie pokontrolne nr 1 dotyczace: Przekazaé do Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat
w Stupsku wszystkie materiaty archiwalne do lat 1994 uporzadkowane zgodnie z zatgcznikiem nr 4
Rozporzadzenia Ministra Kuttury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w
sprawie klasyfikownaia i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwdw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743) - nie zostato
wykonane.

Zalecenie pokontrolne nr 1 dotyczace: Przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat

w Stupsku ksiegi Urzedu Stanu Cywilnego, ktérym minat okres przechowywania z lat 1900-1938.
Przed przekazaniem w razie koniecznosci poddac¢ zabiegom konserwatorskim - zostato wykonane.

Opis

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

Protokot podpisali

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej - podpis Stupsk, 27.06.2023
elektroniczny

. . Krzysztof Skrzypiec
Signature Not Verified , Kierownik Oddziatu w Stupsku
Bgﬁmégfig(’?‘é ez Jerzy Baiika; Archiwum Panstwowego w Koszalinie
Dat;‘;‘: 2023.0};.03 08:32:21 CEST (podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego
Zataczniki Ilosc: 8

Ankieta nr 1 - dotyczy systemu teleinformatycznego wspomagajacego tradycyjny (papierowy) system zarzadzania
dokumentacjg, w przypadku gdy w jednostce obowiazuje system tradycyjny - EZD - eObieg.

Ankieta nr 2 - dotyczy systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg do wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektroniczne;j,
realizowanego w ramach systemu teleinformatycznego.

Ankieta nr 3 - dotyczy systeméw dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktéry obowiazuje w jednostce) - BeSTi@ - Informatyczny System Zarzadzania Budzetami Jednostek
Samorzadu.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemow dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktory obowiazuje w jednostce) - Radix - RADIX Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig Sp.k.

Ankieta nr 3 - dotyczy systeméw dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktory obowigzuje w jednostce) - Platforma eZamawiajacy - Market Planet producent Otwarty Rynek
Elektroniczny S.A.

Ankieta nr 3 - dotyczy systeméw dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktéry obowiazuje w jednostce) - CEIDG - Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarcze;j.
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Ankieta nr 3 - dotyczy systemow dziedzinowych funkcjonujgcych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania

dokumentacja, ktéry obowiazuje w jednostce) - ZRODLO - Centrum Projektow Informatycznych Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji.

Ankieta nr 4 - dotyczy informacji o dokumentacji elektronicznej gromadzonej poza systemami teleinformatycznymi
(niezaleznie od systemu zarzgdzania dokumentacjg ktéry obowigzuje w jednostce).

Nazwa

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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