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f Archiwum Państwowe w ) i Oddział w Słupsku 
i Koszalinie 

i Nazwa archiwum państwowego Oddział 

27 

Identyfikator 
(systemowy) 

ul. W.Lutosławskiego 17 
76-200 Słupsk 

Adres 

10315 2019-08-01 

Nr protokołu Data dokumentu 

O-S4216 2019 

Znak sprawy 

485 

Identyfikator operatora 

P R O T O K Ó Ł KONTROLI 
Podstawę prawną preorowedzenia kontroli stanowi art 28 ust 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 lipca 19&3 roku o narodowym zasobie archiwalnym r 

archiwach (Dz U z 2019 - poz 553 z pozn zm ) 

Informacje o jednostce 

Urząd Stanu Cywilnego w Cewicach 

Nazwa jednostki 

ul. Witosa 16, 84-312 Cewice 

1946 

Rok utworzenia 
jednostki 

Adres kontrolowanej jednostki 

dekret z dnia 25 września 1945 r. , 
Prawo o aktach stanu cywilnego 
(Dz.U. 1945 r. Nr48, poz. 272 z późn. 
zm.) 

Nazwa aktu prawnego 

Wojewoda Pomorski 

Organ nadrzędny/nadzorujący 

" " i i _ 5 
I I00053167700O0O i i 

REGON 

; Jerzy Bańka 

Imię i nazwisko kierownika jednostki 

3809 

Identyfikator 
systemowy 

KRS 

1998 

Rok ustalenia pod 
nadzór 

ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdańsk 

Adres organu nadzorującego 
•i i 

Statut 

X! tak 

Czy posiada? 

2013-10-29 

Data dokumentu 

Regulamin organizacyjny 

•tl 2015-10-01 

Czy posiada? Data dokumentu 

Zmiany organizacyjne 

Poprzednia nazwa Lata od - do 

| i Urząd Stanu Cywilnego w Cewicach jest komórką organizacyjną Urzędu Gminy w Cewicach, w której wykonywana jest 
i rejestracja stanu cywilnego jako zadanie zlecone z zakresu administracji rządowej. Urząd Stanu Cywilnego podlega 
| bezpośrednio Wójtowi Gminy. Kierownik USC jest jednocześnie kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich, któremu 
; podlega ewidencja ludności i dowody osobiste, sprawy OG, obronności i zarządzania kryzysowego oraz ochrona ppoż. 

Opis struktury organizacyjnej 

W trakcie likwidacji X nie 

W trakcie upadłości X nie 
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W trakcie zmian X nie 
organizacyjnych 

Informacje o kontroli 

Sprawdzenie warunków przechowywania i zabezpieczania materiałów archiwalnych obejmujących akta stanu cywilnego, t j . [ 
księgi stanu cywiLnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne. j 

Przedmiot i zakres kontroli 

Kontrolę przeprowadził 

Aneta 
Pogorzelska 

Krzysztof Kierownik 
Skrzypiec . Oddziału w 

Słupsku 

Archiwista 34/2019 

j ! 33/2019 

2019-06-07 2019-06-07 

2019-06-07 i . 2019-06-07 

Imię i nazwisko Stanowisko Nr upoważnienia do Data wystawienia: Okres ważności - od: 
kontrolera służbowe kontrolera kontroli 

2019-07-19 

2019-07-19 

do: 

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki 

Emilia Błaucrak 

Imię i nazwisko 

i Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego 

Stanowisko służbowe 

Data kontroli 

2019-06-12 

Data rozpoczęcia kontroli 

informacja o ostatniej kontroli AP 

Olbryś Grzegorz 

Nazwisko i imię osoby przeprowadzającej kontrolę 

2019-06-12 

Data zakończenia kontroli Wskazanie dni będących przerwami w 
kontroli 

2016-10-18 

Data kontroli 

Kontrola postępowania z materiałami 
archiwalnymi wchodzącymi do państwowpgo 
zasobu archiwalnego. 

Przedmiot i zakres kontroli 

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiązujące w jednostce 

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak 
kancelaryjno-archiwalne 

Uzgodnione z archiwum X tak 
państwowym 

i instrukcja kancelaryjna 

j 2011 i wprowadzona rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
j — — i kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwów zakładowych - załącznik nr 1 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67) 

Rok Uwagi 

Jednolity rzeczowy wykaz akt 
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• 2011 | j wprowadzona rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
! I kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

i archiwów zakładowych - załącznik nr 2 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67) 

Rok Uwagi 

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego 

2011 j ; wprowadzona rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
3 I ka n c e j a r y jne j , jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

j archiwów zakładowych - załącznik nr 6 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67) 
Rok Uwagi 

Stan przestrzegania przepisów o państwowym zasobie archiwalnym i archiwach 

System kancelaryjny fx] bezdziennikowy 

System zarządzania X papierowy 
dokumentacją 

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych działających w jednostce 

Źródło Obsługa zadań z zakresu ewidencji ludności, dowodów osobistych oraz rejestracji 
stanu cywilnego. 

Nazwa systemu Krótki opis (do czego system służy) 

Archiwa zakładowe 

Archiwum zakładowe 

Nazwa archiwum zakładowego ! . , . n u r - . r- _ , 
' Archiwum Urzędu Stanu Cywilnego w Cewicach. 

W archiwum zakładowym jest przechowywana: 

X tak pXj tak 

Dokumentacja własna Dokumentacja odziedziczona 

Dokumentacja własna 

X nie 

Dokumentacja zdeponowana 

Materiały archiwalne własne to księgi rejestracji stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego oraz skorowidze 
alfabetyczne z lat 1946-2018 wytworzone i zgromadzone przez Urząd Stanu Cywilnego w Cewicach. 

Opis dokumentacji 

. X tak 

Dokumentacja 
aktowa 

~X: nie 

Dokumentacja audialna 

X nie 

Dokumentacja 
techniczna 

lxi nie 

X nie 

Dokumentacja 
kartograficzna 

X nie 

Dokumentacja 
geodezyjna 

X nie 

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna 

X nie 

Dokumentacja 
fotograficzna 

X' nie 

Dokumentacja elektroniczna 

Aktowa kategoria 
"A" 1946 2018 8.20 

Data od Data do Ilość w mb. 

344 

Jedn. arch. 



Protokół kontroli przestrzegania przepisów o państwowym zasobie Ą 
archiwalnym i archiwach w Urząd Stanu Cywilnego w Cewicach - Egz. nr...!. archiwalnym 

Aktowa kategoria 
"B" 

Aktowa kategoria 
"B50" 

Aktowa kategoria 
"BE50" 

Aktowa kategoria 
"B", "B50\ "BE50" 

razem 
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Data od 

Data od 

Data od 

Data od 

Data do 

Data do 

Data do 

Data do 

Ilość w mb. 

Ilość w mb. 

Ilość w mb. 

Ilość w mb. 

Jedn. inw. 

Jedn. inw. 

Jedn. inw. 

Jedn. inw. 

Materiały 
archiwalne 

podlegające 
przejęciu przez 

archiwum 
państwowe z 

archiwum 
zakładowego 

Data od Data do 

Ilość jedn. arch. 

Ilość mb. 

Ilość GB 

Dokumentacja odziedziczona 

Materiały archiwalne odziedziczone to księgi urodzeń, małżeństw i zgonów dla miejscowości: Bukowina (1909-1938), 
Krępkowice (1900-1945), Okalice (1913-1920), Osowo (1907-1937), oraz księgi urodzeń, małżeństw i zgonów i akta 
zbiorowe dla miejscowości: Łebunia (1900-1958) i Maszewo Lęborskie (1955-1957). 

Opis dokumentacji 

X tak 

Dokumentacja 
aktowa 

X nie 

Dokumentacja audialna 

; X nie 

Dokumentacja 
techniczna 

X nie 

X nie 

Dokumentacja 
kartograficzna 

Dokumentacja 
geodezyjna 

X nie 

X ; nie 

Dokumentacja 
fotograficzna 

; X i nie 

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna 

Aktowa kategoria I9QQ 
"A" 

Aktowa kategoria 
"B" 

Aktowa kategoria 
"B50" 

Aktowa kategoria 
"BE50" 

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

razem 

1958 2.15 97 

Data od 

Data od 

Data od 

Data od 

Data od 

Data do 

Data do 

Data do 

Data do 

Data do 

Ilość w mb. 

Ilość w mb. 

Ilość w mb. 

Ilość w mb. 

Ilość w mb. 

Jedn. arch. 

Jedn. inw. 

Jedn. inw. 

Jedn. inw. 

Jedn. inw. 
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Materiały 
archiwalne 

podlegające 
przejęciu przez 

archiwum 
państwowe z 

archiwum 
zakładowego 

Ewidencja 

f l j nie 

Wykaz spisów 
zdawczo-odbiorczych 

1900 1938 

Data od Data do 

Ilość jedn. arch. 

Ilość mb. 

Ilość GB 

40 

X i tak 

Spisy zdawczo-
odbiorcze 

[ X j tak ji;X j nie 

Spisy materiałów archiwalnych Spisy brakowanej dokumentacji 

Ostatnie przekazanie • 2 0 1 3 _ 0 3 _ 2 2 

materiałów f . ... 
archiwalnych do 

Archiwum 
Państwowego _ 

2013-03-22 

2013-03-22 

0.03 

przekazanych do archiwum 
państwowego 

( ... _ 

niearchiwalnej 

0.02 

0.03 

Data przekazania Ilość (mb.) Ilość (j. a) 

Urząd Stanu 
Cywilnego w 
Osowie 
Lęborskim 

Urząd Stanu 
Cywilnego w 
Okalicach 

Urząd Stanu 
Cywilnego w 
Krępkowicac 
h 

Zespoły akt 

1907 

| X j nie • 

Ewidencja 
udostępnień 

1912 

1912 

1900 

Daty od • 

1912 

1912 

- do 

Inne środki 
ewidencyjne 

Personel archiwum zakładowego 

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum 

I Emilia Błauciak 

Imię i nazwisko 

Lokal archiwum zakładowego 

umowao 
i pracę 

Forma zatrudnienia Wykształcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyższe 
wykształcenie archiwalne) i data ukończenia 

piętro 7.00 regały stacjonarne 

Usytuowanie Ilość pomieszczeń Powierzchnia (m2) 

0.00 

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) 

i miejsce pracy dla 
i archiwisty 

i termometr 

: higrometr 

Wyposażenie 

kontrola dostępu 

gaśnica 

czujnik ognia i dymu 

Zabezpieczenie przed kradzieżą i innymi 
ujemnymi czynnikami 
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j Archiwum zakładowe 
j Nazwa archiwum zakładowego 

Archiwum Urzędu Stanu CywiLnego. 

W a r c h i w u m z a k ł a d o w y m j e s t p r z e c h o w y w a n a : 
~X nie "x" nie 

Dokumentacja własna Dokumentacja odziedziczona 

Z b i ó r d o k u m e n t a c j i o b e j m u j e o g ó ł e m : 
Dokumentacja aktowa w tym kategoria 'A' (ilość w \ ^ ^ 

mb.) i 
w tym kategoria "B", "B50", 1 _ ™ 
"BE50" razem (ilość w mb.) 

Xj nie 

Dokumentacja zdeponowana 

w tym 
kategoria 

"B" (ilość w 
mb.) 

w tym 
kategoria 

"B50" (ilość 
w mb.) 
w tym 

kategoria 
"BE50" 

(ilość w 
mb.) 

Ustalenia kontroli 

Ustalenia kontroli W l o k a l u U r z ę d u S t a n u C y w i l n e g o w C e w i c a c h p r z e c h o w y w a n e s ą m a t e r i a ł y a r c h i w a l n e 
a k t o w e w ł a s n e o r a z o d z i e d z i c z o n e . M a t e r i a ł y a r c h i w a l n e w ł a s n e t o k s i ę g i s t a n u 
c y w i l n e g o , a k t a z b i o r o w e r e j e s t r a c j i s t a n u c y w i l n e g o o r a z s k o r o w i d z e a l f a b e t y c z n e z l a t 
1 9 4 6 - 2 0 1 6 . M a t e r i a ł y a r c h i w a l n e o d z i e d z i c z o n e t o k s i ę g i s t a n u c y w i l n e g o z l a t 1 9 0 0 -
1 9 4 5 p o n i e m i e c k i c h u r z ę d a c h s t a n y c y w i l n e g o : B u k o w i n a ( 1 9 0 9 - 1 9 3 8 ) , K r ę p k o w i c e 
( 1 9 0 0 - 1 9 4 5 ) , O k a l i c e ( 1 9 1 3 - 1 9 2 0 ) , O s o w o ( 1 9 0 7 - 1 9 3 7 ) o r a z k s i ę g i i a k t a z b i o r o w e p o 
p o l s k i c h u r z ę d a c h s t a n u c y w i l n e g o Ł e b u n i ( 1 9 0 0 - 1 9 5 8 ) i M a s z e w i e L ę b o r s k i m ( 1 9 5 5 -
1 9 5 7 ) . 
A k t a s t a n u c y w i l n e g o o z n a c z a s i ę w r e j e s t r z e s t a n u c y w i l n e g o o d d z i e l n i e d l a k a ż d e g o 
r o d z a j u z d a r z e n i a : u r o d z e n i a , m a ł ż e ń s t w a a l b o z g o n u i o d r ę b n i e d l a k a ż d e g o r o k u 
k a l e n d a r z o w e g o . O d 2 0 1 5 r . r e j e s t r a c j a p r o w a d z o n a j e s t w f o r m i e e l e k t r o n i c z n e j , S t a n 
u p o r z ą d k o w a n i a z b i o r u d o k u m e n t a c j i j e s t d o b r y . M a t e r i a ł y a r c h i w a l n e m a j ą f o r m ę k s i ą g 
o p r a w n y c h l u b u m i e s z c z o n e s ą w s e g r e g a t o r a c h . K o m p l e t n o ś ć m a t e r i a ł ó w 
a r c h i w a l n y c h n i e b u d z i z a s t r z e ż e ń . 
S t a n f i z y c z n y z b i o r u a k t j e s t d o b r y . A k t a p r z e c h o w y w a n e s ą w m e t a l o w y c h , 
z a m y k a n y c h n a k l u c z s z a f a c h o g n i o t r w a ł y c h . Z a b e z p i e c z e n i e p r z e d k r a d z i e ż ą , p . p o ż . 
o r a z z a b e z p i e c z e n i e p r z e d i n n y m i u j e m n y m i c z y n n i k a m i j e s t d o b r e . V \ f e r u n k i p r a c y s ą 
d o b r e . 
W ś r ó d z b i o r u d o k u m e n t a c j i a r c h i w u m U S C z n a j d u j ą s i ę m a t e r i a ł y a r c h i w a l n e 
p o d l e g a j ą c e p r z e k a z a n i u d o A r c h i w u m P a ń s t w o w e g o . K o n t r o l u j ą c y r a z e m z 
K i e r o w n i k i e m U S C w y t y p o w a l i k s i ę g i s t a n u c y w i l n e g o , k t ó r y m u p ł y n ą ł o k r e s 
p r z e c h o w y w a n i a w a r c h i w u m . S ą t o m a t e r i a ł y a r c h i w a l n e p o n i e m i e c k i c h u r z ę d a c h 
s t a n u c y w i l n e g o w : 

B u k o w i n i e z l a t 1 9 0 0 - 1 9 3 8 w i l o ś c i 1 4 j . a . 
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; Ł e b u n i z l a t 1 9 0 0 - 1 9 3 8 w i l o ś c i 9 j . a , 
; K r ę p k o w i c a c h z l a t 1 9 0 0 - 1 9 3 8 w i l o ś c i 5 j . a , 

O s o w i e L ę b o r s k i m z l a t 1 9 0 7 - 1 9 3 7 w i l o ś c i 7 j . a 
i w O k a l i c a c h z l a t 1 9 1 3 - 1 9 2 0 w i l o ś c i 2 2 j . a . j 
Ł ą c z n i e 5 7 j . a . 
L o k a l a r c h i w u m U S C s p e ł n i a w y m o g i o k r e ś l o n e w § 6 - 8 i n s t r u k c j i a r c h i w a l n e j i j e s t i 
z a b e z p i e c z o n y p r z e d w ł a m a n i e m i p o ż a r e m w s p o s ó b p r a w i d ł o w y . P o m i e s z c z e n i e \ 
w y p o s a ż o n e j e s t w s y s t e m a l a r m o w a n i a o p o ż a r z e i w ł a m a n i u , w y p o s a ż o n e w s p r z ę t d o j 
m o n i t o r o w a n i a s t a n u w i l g o t n o ś c i i t e m p e r a t u r y o r a z g a ś n i c ę . Z b i ó r d o k u m e n t a c j i i 
p r z e c h o w y w a n y j e s t w m e t a l o w y c h s z a f a c h z a m y k a n y c h n a k l u c z . 

Informacja o 
realizacji zaleceń 

pokontrolnych 
wydanych w wyniku 

ostatniej kontroli 

O M. ia: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidłowości, przyczyn 
ich powstania, zakresu i skutków oraz imiona, nazwiska i funkcję (stanowisko) osób odpowiedzialnych za 
nieprawidłowości. Wskazanie podstaw dokonanych ustaleń. 

Zalecenie pokontrolne nr 1 dotyczące: Zgodnie z Rozdziałem 4 § 15 ust4 pkt 1) L i Ł e ) instrukcji 
archiwalnej, materiały archiwalne powinny być przechowywane w wiązanych teczkach aktowych 
wykonanych z tektury bezkwasowej - zostało wykonane. 

Opis 

Q W y s t ą p i e n i e p o k o n t r o l n e z o s t a n i e p r z e k a z a n e o d r ę b n y m p i s m e m 

Pouczenie: 
| Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokołu kontroli, może zgłosić 
| pisemne umotywowane zastrzeżenia do ustaleń zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 
j dni od dnia jego otrzymania. 

| Kierownik jednostki kontrolowanej może odmówić podpisania protokołu kontroli, składając w 
(terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjaśnienie przyczyn odmowy. 

Protokół podpisali 

miejscowość i data 

K I E R O W N I K 
i Urzędu Stanu Cywilnego 

, - ^ J ^ A A z B ^ ^ M 
mgr Em.} na tiLcuut 

iWH^wwNwswiwiBę \ei 

ańka 
84-312 v/ Cewicach 

ul. W. Witosa 16 
Podpis kiewwpi^jfidDOSltó kontrolowanej 

miejscowość i data j 
^ A R C H I W I S T A K I E R O W N I K ! 

mgr^jieta Pogorzelska 

Archiwum Pai 

mgr K rz 

przeprowadzający kontiulę 

Podpis kontrolującego 

o w Koszalinie 
psku j 

s z t o i bfłxzyp%eć 

Protokół sporządzono w 2 egz. 
egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana 
egz. Nr 2 - Archiwum Państwowe w Koszalinie 




