
Protok6l kontroll pzestrzeganla przepis6w o pafstwowym zasoblearchiwalnym iarchiwach viurzed st#u cy*tinerii'w-ii63it-eliyiij _ eg., nr...,.

Archiwum Pa6stwowe
w Gdafisku

Nazwa archiwum pahstwowego

t3715

Nr protokotu

0ddziat

2021-07-28

Data dokumentu

I de ntyfi kato r

(systemowy)

04.421.25.2021

Znak sprawy

Strona L z 9

ut, Watowa 5, skr.poczt,401_

B0-B5B Gda6sk

Adres

140

I dentyf i kator operatora

1690

ldentyfi kator
systemowy

t994

Rok usta[enia pod

nadz6r

Lata od - do

10

Urzgd Stanu Cywil.nego w Ko6cierzynie

uL,3 Maja 9,83-400 KoScierzyna

Adres kontrotowanej jednostki

000s2353100000

REGON

Michat Majewski - Burmistrz

lmiq i nazwisko kierownika jednostki

u[, Okopowa 2t/27, 80-81,0 Gdarisk

Adres organu nadzorujqcego

Regu[amin organizacyjny

X tak
20tB-12-37

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

L945

Rok utworzenia
jednostki

Wojewoda Pomorski

statut

X tak

Czy posiada?

lnny dokument

W trakcie tikwidacji

W trakcie upadtoSci

W trakcie zmian

organ izacyj nych

Nazwa aktu prawnego

Nazwa jednostki

Data dokumentu

KRS

O rg a n nad rzqd ny /nadzor ujqcy

201,8-09-26

Data dokumentu

Petna nazwa aktu normatywnego

Opis struktury organizacyjnej

X nie

X nie

X nie

PROTOKOL KONTROLI
Podstawg prawnE przeprowadzenia kontroLi stanowi art.28 ust, l pkt 3 ustawy zdniat4tipca 1gg3 r. o narodowym zasobie archiwaLnym

i archlwach (t.j. Dz, U, z 2O2O r. poz. 164)

lnformacje o jednostce



Uwagi

lnformacje o kontroLi

Kontrota postqpowania z materiatami archiwaLnymi wchodzqcymi do paristwowego zasobu archiwatnego i dokumentacja

niearchiwalnq powstatq i zgromadzonq w Urzqdzie Stanu Cywi[nego'

Przedmiot i zakres kontroLi

Kontrotg przeprowadzit

kustosz 2t/202t 2O2L-06-OL 202!-07 -07 2021-07'23

lmiq i nazwisko Stanowisko Nr upowa2nienia do Data wystawienia: Okres wa2nosci - do:

kontrotera stu2bowe kontrotera kontroLi od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Joanna Jankowiak Kierownik USC

lmiq i nazwisko Stanowisko stu2bowe

Prot0k6t k0ntroli przestrzegania przepis6w o paristwowym,zasobie

;;';hlil;i;yrii;iirii#atiilured sta'nu crlwi'lne0o w KoJcierzvnie 'Esz'nr ""'

Data kontroLi

2021-07 -07

Data rozPoczqcia kontroti
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2021-07-07

Data zakorlczenia kontroti Wskazanie dni bqdgcych przerwami w

' kontroli

lnformacja o ostatniej kontroli AP

2Ot7 -05-L7 Kontrota postqpowania z materiatami
archiwaLnymi wchodzqcymi do panstwowego

zasobu archiwatnego i dokumentacjq
niearchiwatnq powstata i zgromadzonq w
Urzqdzie Stanu Cywitnego,

Nazwisko i imiq osoby przeprowadza,iqcej kontroLq Data kontroLi Przedmiot i zakres kontrol'i

lnformacja o dodatkowych kontrotach przepis6w archiwalnych przez inne jednostki

f) arar informacji

Uwagi

Przep i sy ka nceLaryj no-a rch iwa Lne o bowiqzujqce w j ed nostce

Jednostka kontrotowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak

kancetaryjno-arch iwatne pafistwowym

I nstrukcja kancetaryjna

2Ot! Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministr6wz dn. 1.8,01,,2011r, w sprawie instrukcji kancel.aryjnej, jednotitych

rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6w zaktadowych - zat.

Nr 1 (Dz, U. Nr 14, Poz,67)

Uwagi



Protokdl kontroli przestzegania przepisot, o pansr,.ior, yrn zarob.e
arcnlwatnym I archiwach w Urzqd Stanu Cywilnego vr K6!cierzynie - Eg7, N ....

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepis6w o pafistwowym zasobie archiwaLnym i archiwach

SystemkanceLaryjny X bezdziennikowy

System zarzqdzania
dokumentacjq

X papierowy
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JednoLity rzeczowy wykaz akt

20tl Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministr6w z dn, tl.ot,2ott r, w sprawie instrukcji kancetaryjnej, jednoLitych
rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcjiw sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6w zilitaoowyirr - zat,
Nr 2 (Dz. U. Nr 14, poz,67)

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

20tt ' Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministr6w z dn, t8.ot,2o1,t r, w sprawie instrukcji kancetaryjnej, jednoLitych
rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6w zildaaowyin - zat,
Nr 6 (Dz, U, Nr 14, poz.67)

Rok Uwag

Sktad informatyczny

Dokumentacja elektroniczna ze

sktadu informatycznych
noSnik6w danych przekazana

do archiwum zaktadowego

I nformacja o i nformatycznych

Zn6oro

X tak

Dokumentacja wtasna

X tak

X nie

systemach dziedzinowych dziatajqcych w jednostce

Program do przetwarzania danych gromadzonych w systemie Rejestr6w
Pafistwowych,lEczqcych rejestry pESEL, dowod6w osobistych oraz akt6w stanu. cywiLnego w jeden system. Zn6olo zapewnia m,in, dostQp do danych w trybie
ontine, automatycznE weryfikaciq danych oraz umozliwia generowanie
raport6w i zestawieh niezbqdnych do prowadzenia statystyk oraz podsumowa6.
Program stuzy jako narzqdzie obstuguiqce Rejestr Bazy Ustug stanu cywitnego
(BUSC).

Nazwa systemu

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe
Nazwa archiwum zaktadowego 

Archiwum USC w KoScierzynie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

Kr6tki opis (do czego system stuzy)

X tak

Doku me nta cja odzie dziczo na

Dokumentacja wtasna

X nie

Dokumentacja zdeponowana



Na zas6b archiwum USC sktadajq siq kslqgistanu cywi[nego (matzeristw, urodzefi izgon6w), skorowidze i akta zbiorowe

USC. Skorowidze:z [at zo}g - 2n;t4w iLoSci 0,9 mb; Akta ibiorcze do urodzeh w il,ogci 27,56 mb zLalt946 - 2021'

mat2ehstww il.o(ci20,98 mb zlalt946 -202!,zgon6ww itoSci12,09 mb zlatt946 -2021'

ProtokOt kontr0li przestrzeqania przepis6w o pahstwowym.zasobie

iiihiviiinym i iiritriwaiti w Uzqd sta'nu cvwilnego w KoScierzvnie ' Egz' nr ""'
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OPis dokumentacji

X nie X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

techniczna kartograficzna geodezyjna

X nie X nie

Dokumentacja wizYjna Dokumentacja audiowizual'na Dokumentacja eLektroniczna

Aktowa kategoria
,,A,

Aktowa kategoria
,8"

Aktowa kategoria
"850',

Aktowa kategoria
,BE5O"

Aktowa kategoria
"B", '.850" ',BE5o"

razem

1946

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

2021

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

L945

Data do

5 9.00

Itoii w mb.

Ito6i w mb,

ll.o6i w mb,

lLoii w mb,

lLoic w mb.

X nie

Dokumentacja
geodezyjna

X nie

t.20

ll"oii w mb

X nie

Dokumentacja

fotograficzna

X nie

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw,

Jedn, inw,

Jedn. inw,

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja etektron iczna

0

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacia audialna

MateriatY

archiwalne
podtegajqce

przejgciu przez

archiwum
pafistwowe z

archiwum
zaktadowego

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audia[na

Aktowa kategoria 1921,
A

Data od

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

ItoSC jedn. arch,

ItoSi mb.

lLoSi GB

Do ku mentacja odzi e dziczona

Dokumentacj aodziedziczona to ksiqgi USC po urzqdach dziatajEcych na terenie obecnej gminy i skorowidze do ksiqg

USC. po USC Korne i USC t-ubiana 1.920 - 1935, USC Puc 1924 - 1.935, USC Wietki Klincz!922 - !935, USC KoScierzyna,

USCWqgtikowiceLg26 - 1,935,USC Nowa \Nies192t - 1935, USC Loryniec 7921' - L935, USC Niedamowo zlatt924 -
1.945 w tqcznej il.oici ok 1,20 mb

Opis dol<umentac,ii

X nie

Dokumentacja
ka rtog raficzna

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizuatna

Data od Jedn. arch,



Aktowa kategoria

'850"

Aktowa kategoria
,BE5O'

Aktowa kategoria
'8", "B50','8E50'

razem

Materiaty
archiwaIne

podl.egajqce

przejqciu przez

archiwum
pahstwowe z

archiwum
zaktadowego

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

umowa o

pracQ

Forma

zatrudnienia

l[o3i w mb,

Itoii w mb,

Itoii w mb.

Ito6i w mb.

Jedn, inw,

Jedn. inw,

Jedn, inw.

Jedn. inw.

Ewidencja

X tak X tak X tak X nie X nie
Wykaz spis6w Spisy zdawczo- spisy materiat6w archiwal.nych spisy brakowEnej dokumentacji Ewidencjazdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostqpnieriodbiorczych paristwowego

,,r.t#li: 2O2t-03-02 0,0 3 APG nr 2030 USC w Koscierzynie t92o ts4o
materiat6w 0

"'n'*il:lilrT 2o2t'03-02 0,0 1 Apc Nr 202e USC Korne 2o2o 2o2o
Pahstwowego 0

2OZt-03-02 0.0 1 APG Nr 4764USC Ko5cierzyna WieS tg4; Ig4O
0

2021-03-02 0.0 1 ApG Nr 211i Usc wqgtikowice !g2o tg2o
0

2021.-03-02 0,0 1 ApG Nr 2072 USC puc tg2} tg2l
0

Data lto5i lto5i (j, Zespoty akt Daty _ doprzekazania (mb,) a,) od _

lnne Srodki;,- - -:''' skorowidze
ewtoencyjne

PersoneI archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzia[na za prowadzenie archiwum

Joanna Jankowiak

Ito6i jedn, arch,

ItoSi mb.

ItoSi GB

Kierownik USC

Wyksztatcenie archiwalne (np, kurs archiwa[ny, wy2sze
wyksztatcenie archiwa[ne) i data ukohczenia

lmiq i nazwisko

Lokat archiwum zaktadowego

Proiok6l konlroli przeslrzegania przepis6vr o pa6shlor/ym zasob.earchiwatnym iarchiwach lf urzqd srahu iywilnlg-,; iv'(6iiieijiiiE _ egr, n,.,.,.



protokdl kontroli przestrzeqania przepisolv 0 pansw0YYym zasobie - Strona 6 z 9

iiirrl*iinl,m iiritliwactr #uzad sta'nu cvwilnego w Kojciezvnie 'Egz' nr ""'

piQtro120'00regatystacjonarne
Usytuowanie ltoSi pomieszczerl Powierzchnia (m2) termometr

higrometr

Wyposa2enie

dobre 20'00 czuinik ognia i dYmu

warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezpieczenie przed kradziezq i innymi

ujemnYmi czYnnikami

Zbi6r dokumentacji obeimuje og6tem:

Dokumentac,a aktowa w tym kategoria "A" (itoSi w 60.20
mb.)

w tym kategoria "8", "850", w tym

"8E50" razem (iloS( w mb,) kategoria
B (ito5irv

w tym
kategoria

'B50' (il.oSi

w mb,)

w tym
kategoria

"8E50'

' (ito6i w
mb.)

Dokumentacja t:chniczna w tym kategoria "A" (ito6( w
mb.)

w tym kategoria "B" (itoSi w
mb,)

w tym kategoria "A" (iLo6i w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (il.o(i w
jedn, arch.)

w tym kategoria "A" (iLo6i w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ito6d w
jedn. inw,)

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ito6i w
mb,)

w tym kategoria "B" (ito3i w
mb.)

w tym kategoria 'A (iLoSi w

,iedn, arch.)

w tym kategoria ' B" (i [oSi w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ito5i w
jedn. inw.)

w tym kategoria "8" (iLodi w
jedn. inw.)



Protok6l kontroli pzestzegania przepis6r/ o pa6stlrov/vm zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzqd Stanu Cywilnego w Ko(ciezynie - Egz. nr,,.,.

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria 'A' (ito(i w
mb.)

w tym kategoria "8" (iLo(i w
mb.)

w tym kategoria "A" (ito(i w
jedn, arch,)

wtym kategoria B' (itodi w
jedn. arch.)

w tym kategoria 'A' (iLoSi w
jedn, inw.)

w tym kategoria 'B' (iLo6i w
jedn. inw,)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria ,A (itoSi w
jedn. inw.)

wtym kategoria "B" (itoSC w
jedn, inw.)

Dokumentacja audiaLna w tym kategoria ,,A,, (itoSi w
jedn. inw,)

w tym kategoria "B" (i[o(C w
jedn. inw,)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria ,,A,, (iLo3i w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (itoSi w
jedn, inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria ',A,, (ito5i w
jedn, inw.)

w tym kategoria "8" (ito6i w
jedn, inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria ,A, (ito6i w
GB)

w tym kategoria "B" (il.o6i w
GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjqtej na stan archiwum zaktadowego poza [okalem archiwum zaktadowego

Usta[enia kontrol"i

Ustarenia kontrori 
I f#;i?J"I'Iffi,irT :;'#xiiJfl'y*'."ii1,I':#1":rs,fi.[[fliiji,, .;ffi;$.":=:li:
zbiorowe rejestracji stanu cywil,nego i skorowidze aLfabetyczne. Zgodnie z Ustawq z dnia 28
Listopada 2014 roku Prawo o aktach stanu cywiLnego ksiqgi USC prowadzone sq od marca 2015 roku
w formie etektronicznej,Ostatnie przekazanie ksiqg do Archiwum Pahstwowego w Gdafsku miato
miejsce w 2021roku i dotyczyto 7 ksiqg: USC Ko6cierzyna 3 ksiqgi z lat !920 - 1.940, USC Korne L

ksiqga z 1920, USC KoScierzyna WieS z roku 1940 jedna ksiqga, USCWqgLikowiceztg20l ksiqga i

USC Puc z1920 - L ksiqga.

Na zas6b archiwum USC sktadajq siq ksiqgi stanu cywilnego (mat2ehstw, urodzeh izgon6w),
skorowidze iakta zbiorowe USC. Skorowidze: zlat2009 -2014 w il.o6ci 0,9 mb; Akta zbiorcze do
urodzefi w itoici 27,56 mb z lat !946 - 2027, matze6stw w itoJci 20,98 mb z lat L946 - 2021,
zgon6w w ito6ci 12,09 mb z Lat 1946 - 202L,

Dokumentacjg odziedziczonq stanowiq ksiqgi USC po urzqdach dziatajqcych na terenie obecnej
gminy i skorowidze do ksiqg USC :USC Korne i USC Lubiana t920 - 1935, USC Puc L924 - 1935, USC

Wiel.ki Kl.incz L922 - 1935, USC KoScierzyna, USC Wqg Likowice 1926 - 1935, USC Nowa Wie6 1921
- 1935, USC Loryniec 1921- 1935, USC Niedamowo zlatt924 - t945 wtqcznej iLoSci ok 1,20 mb
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Protok6l k0ntroli przestrzegania przepis6w 0 paFrstvt,olYym,zasobje

;;il;ilf i;{liiwiiti,iuizau Sta'nu cvwilneso w Kodcierzl,nie-Esz' nr ""'

w pordwnaniu do poprzedniej kontro[i nie ulegt '

o stanowi czq5i biura USC, Pomieszczenie jest

OswietLenie eLektryczne i dzienne' Kslqgi USC

ieszczenie jest zabezpieczone zar6wno przed

oknach, a[arm, zamek patentowy). Stan fizyczny '

ksiqgi posiadajq podniszczone oktadki i grzbiety'

Urzqd regularnie poddaje k iwum Pahstwowego w

Gdahsku, Ksiqgi USC uktad ' mat2eristwa i zgony'

Ksiqgi stanu cywilnego i kowane' Ksiqgi stanu

cywitnego i akta zbiorowe ,, -,,E 
archiwa[nq' Materiaty

archiwalne sq regul.arnie hiwum USC' Kwatifikacja i ewidencja akt jest

prawidtowa.Aktniewypo2yczasiq'Brakowaniejeszczesiqnieodbyto'

o M. in,: opis ustal,onego w wyniku kontro|ti stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci'

ptzyczytlich powstania, zakresu i skutk6w oraz imiona, nazwiska i funkcjg (stanowisko) os6b odpowiedziatnych

za nieprawidtowoici. Wskazanie podstaw dokonanych usta[eh'

lmiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) os6b odpowiedziatnych za stwierdzone

n ieprawidtowoSci

@ arak informacji

Ksiqgi sq przekazywane do Archiwum Pahstwowego w Gda6slcu regutarnie.

Opis

Strona I z 9

lnformacja o

real.izacji zalecei
pokontroInych

wydanych w wyniku

ostatnie.i kontro[i

Zastrze2enia do

protokotu

Stanowisko
kontrotera do

zgtoszonych

zaslrze2efi

X nie

X nie

f) Wyttqpienie pokontroLne zostanie przekazane odrqbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroLi, mo2e zgNo.si( pisemne

umotywowane zastrzejenia do ustiLeri zawartyeh w protokole kontroli, w terminie 14 dni od

dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontroLowanej moze odm6wii podpisa.nia protokotu.kontroLi, sktadajqc w

terminie 7'dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.



Protok6t podpisati

Odmowa podpisania protokotu kontrol.i X nie
przez kierownika jednostki

Protok6t sporzedzono w 2 egz.
egz, Nr 1. - jednostka kontrolowana
egz, Nr 2 - Archiwum pafistwowe w Gdahsku

Qda,ltl^ 2q 0N,2ou
il Mil;;;;;#i;;i; '

_y\lclttwunr 
Parl stu/owe w G(a rlskurlrJd,rii:i t\i

Zatqczniki

Podpis kontroLujqcego

lLoSd: 0

($ arat


