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Pismo z dnia: Nasz znak: Data:
0-5.421.07.2016 2016-0§-212/

Archiwum Paristwowe w Koszalinie przesyta w zataczeniu dwa egzemplarze protokotu kontroli
obejmujacej sprawdzenie warunkow przechowywania i zabezpieczenia materialow archiwalnych zgromadzonych
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Leborku, przeprowadzonej w dniu 31 marca 2016 r., z prosba o ich
podpisanie i opieczetowanie.

Jeden egzemplarz protokolu prosimy odesta na adres: Archiwum Panstwowego w Koszalinie,

ul. M. Skiodowskiej-Curie 2, 75-950 Koszalin.
Rownoczesnie uprzejmie informujemy, iz w ciagu 14 dni od dnia doreczenia protokolu (przed

jego podpisaniem), przystuguje Pafstwu prawo wniesienia umotywowanych pisemnych wyjasnien,
co do zawartych w protokole ustalen.

W przypadku odmowy podpisania protokotu, nalezy zlozy¢ w terminie 7 dni od dnia jego
ofrzymania pisemne wyjasnienia przyczyn odmowy i odestaé jeden egzemplarz protokolu na adres
Archiwum Paristwowego w Koszalinie. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do

wszczecia postgpowania pokontrolnego.

Z powazaniem

Urzad Stanu Cywilnego
w Leborku

29 -08- 2016
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Oddziat w Stupsku, 76-200 Stupsk, ul. W. Lutostawskiego 17 Oddziat w Szczecinku, 78-400 Szczecinek, ul. Parkowa 3
tel. 059-842-54-13, fax 059-842-23-27 tel./fax 094-374-03-63
e-mail: slupsk@koszalin.ap.gov.pl e-mail: szczecinek@koszalin.ap.gov.pl



Protoka! kontroli przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie )1 ;

archiwalnym | archiwach w Urzad Stanu Cywiinego w Leborku - Egz. nt .. Strona 127
Archiwum Parstwowe w Oddziat w Stupsku 27 ul. W.Lutostawskiego 17
Koszalinie 76-200 Stupsk
Nazwa lrr.hmrurn .p.al‘lstw.o;ue.go Oddziat Identyfikator Adres
{systemawy)
1130 2016-07-06 421.07.2016 | 1192
Nr pwtmoll.l Data dckumer.mu . Znak sprawy Identyfikator operatora h

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz.

1446)
Informacje o jednostce
Urzad Stanu Cywilnego w Lgborku 3803
Nazwa jednostki Identyfikator s\.e.s.temowy
ul. Armii Krajowe] 14, 84-300 Lebork | 77097973700000 @ -
Ja e s e o ngo};' i i .KRS bt
1946 dekret z dnia 25 wrzesnia 1945 r. Prawo o Witold Namyslak 1995
I - aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 1945 r. nr
48 poz. 272 z pozn. zm.)
Rok utworzenia jednostki - Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod nadzdr
Wojewoda Pomorski ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdarisk
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujjcege
Statut Regulamin organizacyjny
X { o | 2003-10-3 ; : o Ly 2015-07-28
Czy posiada? . Data du.k;rnentu Czy posiada? Data dokumentu. o
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Pew nazwa aktu normatywl'l.egu Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - - do
Opis sruktury organizacyinel 3 4 Srany Cywilnego w jest komorka organizacyjng Urzedu Miejskiego, w ktorej wykonywana jest rejestracja
stanu cywilnego jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowej.
W trakcie likwidacji X © nie

W trakcle upadiosci X | nie

Wirakcie zmian X | nie

organizacyjnych
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Uwagi

cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Bozena Turalska ~ Archiwista 16/2016 18.03.2016 18.03.2016 13.04.2016
Imie i nazwisko kantrolera Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kantrali Data wystawienia: Okres wainodci - od: do:
kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Zygmunt Lisiecki Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Imig i nazwisko Stanowisko stuibowe

Data kontroli

2016-03-31 2016-03-31 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakoficzenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Turalska Bozena 2013-06-13 Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi
wchodzgcymi do panstwowego zasobu archiwalnego.

Nazwisko | imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

"I5rzepisy kancelary.j.nb-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kantrol 1a posiad plsy kancelaryjno- X tak Uzgodnione z archiwum par y X tak

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

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

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

O
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archiwalnym | archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Lgborku - Egz. nf .....

wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,

2011
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zatgcznik
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 Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
] | jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych - zatgcznik
nr 6 (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67)
Raok . Uwagi

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy

dokumentaciy

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zakladowego o hiwium Urzedu Stanu Cywilnego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X otk X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

X o tak X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna

X nie X  nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
ktowa kal "A"
Aktowa kategoria "A” . 4945 2015 58.37 961
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. arch,
Aktowa kategoria "B" | = P! 2
| | | N -
Data od Data do Ilodé w mb. Jedn. inw.
e T e i) e e g
Aktowa kategoria L _ _
"B50"
Data od Data do Iloét w mb. ledn, inw.
Aktowa kategoria _ _ _
“BE5S0"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ B
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ios$t w mb. Jedn, inw,

RS
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Protokéi k

Materiaty archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

X | tak

Dokumentacja aktowa

| X 1 nie
Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria "A" 1915

Aktowa kategoria "B

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty archiwalne
podlegajjce
przejeciu przez
archiwum
parfistwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X nie
Wykaz spistw zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie przekazanie
materiatdw archiwalnych do
Archiwum Pafstwowego

Data przekazania

Inne drodki ewidencyjne

li pr przepiséw o
archiwalnym | archiwach w Urzad Stanu Cywi

Data od

Spisy zdawczo-odbiorcze

2015-02-12

ym zasobis

Hl:ego w Leborku - Egz, nr ...

Data od Data do

X ' nie X

Dokumentacja }

Strona4z7

llod¢ jedn. arch,

llod¢ mb,

llod¢ MB

| nie X | nie

Dokumentacja techniczna

X nie X.

acja fotograficzna

X nie

Dokumentacja wizyjna

1986

Data do

Data od Data do

Data od Data do

Data od Data do

Data od Data do

Data od Data do

nie X ok

Spisy materialéw archiwalnych przekazanych Spisy

do archiwum pafistwowego
0.10 3
Leborku

llode (mb.) losé (j. a)

Personel archiwum zaktadowego

llodd w mb.

| Urzad Stanu
. Cywilnego w

Zespoty akt

Dokumentacja elektroniczna

428
ledn. arch,

losd w mb, Jedn, inw,

ledn. inw,

llose w mb.

llos¢ w mb. Jedn. inw.

llose w mb. Jedn. inw.

llost jedn. arch.
llosc mb.

llos¢ MB

X nie X nie

brakowane| dokumentacji Ewidencja udostepnien

niearchiwalnej

1914 1914

Daty od - - do
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Zygmunt Lisiecki umowa o pracg -

dnieni Wy tcenie ar (np. kurs archiwalny, wyisze wyksztatcenie archiwalne) | data

Imig | nazwisko Forma
ukonczenia
Inne osoby zatrudnione w archiwum
Anna Misiak umowa o prace kurs archiwalny ukorniczony w 2001 r.
Krzysztofa Hirsch | | umowa o prace kurs archiwalny ukonczony w 2001 r.
Imig i nazwisko Forma zatrudnienia wyksxtah:eni-e ar:hl;;l.ne (n;:. kurs ---.;' ' ww;rifs:e - -'u;s ......

archiwalne) | data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter iq 30.00 regaty kompaktowe
Usytuowanie Iloéé pomieszezen Powierzchnia (m%) e . —
miejsce pracy dla archiwisty
termometr
higrometr
Wyposatenie
dobre 5.00 kontrola dostgpu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) ' ga ;RICE

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezq | innymi ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategaria "A” (ilod¢ w mb.) 65.52
w tym kategoria "B", "B50", “BESO" razem _ w tym kategoria
(ilodt w mb.) “B* (ilogc w mb.)
w tym kategoria
*B50" (ilose w
mb.)
w tym kategoria
"BESO" (ilod¢ w
mb.}

Dokumentacja techniczna w tym kategoria A" (ilo$¢ w mb.)
w tym kategoria "B” (lod¢ w mb.) §
Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.) . .

w tym kategoria "B” (ilo3¢ w mb.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategorla "A” (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B (ilos¢ w mb)

Bl
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Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" (los¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B* (ilos¢ w jedn, inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w jedn, inw.)

w tym kategoria 'B" (ilod¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna W tym kategoria A" (ilo$¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria *B" (Ilod¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A” (ilo4¢ w jedn. inw)

w tym kategoria 'B” (iloé¢ w jedn. inw)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A” {ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)

Miejsca przecho ania iy "

v Akta potrzebne do biezacej pracy przechowywane s3 na stanowisku pracy.
dokumentacji przyjetej na
stan archiwum zakladowego
poza lokalem archiwum

2aktadowego

Podsumowanie kontroli

i ool | W lokalu Urzedu Stanu Cywilnego w Leborku przechowywane s materiaty archiwalne aktowe wiasne oraz

' odziedziczone. Materiaty archiwalne wtasne to ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego
oraz skorowidze alfabetyczne. Materiaty archiwalne odziedziczone to ksiegi urodzen, matzeristw i zgondw oraz
skorowidze alfabetyczne dla miejscowosci: Lebork (Standesamt Lauenburg), teba oraz wtéropisy ksiag dla
miejscowosci: Cewice, Wicko, nowa Wies, Leba, Lebien, Garczegorze, Pogorzelice, Redkowice, Tawiecino, Lebunia,
Maszewo, Szczenurze. Szczegotowy wykaz dokumentacji odziedziczonej 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 odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego. Od roku 2015 rejestracja prowadzona jest w
formie elektronicznej. Ksiegi stanu cywilnego w formie papierowej prowadzone byty do lutego 2015 r. Stan
uporzadkowania przechowywanej dokumentacji jest dobry, Materiaty archiwalne sg wtasciwie kwalifikowane,
opisane i uporzadkowane. Ksiggi stanu cywilnego posiadajg oprawe ksigzkows. Akta zbiorowe przechowywane sqw

| teczkach bezkwasowych wigzanych. Kompletnod¢ materiatéw nie budzi zastrzezen.

© 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.

Wykonanie zalecer : S =
pokontrolnych z poprzednio | ’ TP o e e i e S . it
przeprowadzonej kontroli
przez Archiwum Padstwowe

Zastrzeienia do protokotu X nie \\

Stanowisko kontrolera do X i nie
zgtoszonych zastrzezen |
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6 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane sastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

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

rotokét podpisalli

Od podpisania protokotu kontroli przez kierownika X' nie
jednostki P
Creodl, 2016 -08- 1 U
Lpholk, 49-08. Lofév. Lot 43.08 . Lo v e,
& T \ & b L
miejscowosc i data miejscowosc i data miejscowosc i data
f % F R waf i p.o. KIEROWNIKA
B Urzedu Stanufgfviine Archiwum Parishwowego w Koszalinie
ALY ISTREZ MIASE & o _ Oddzi; Jypsku
Woierdy SO / o Grzequr? !\WS
kierownik jednostki koﬁwane] archiwista zaktadowy przeprowadzajacy konfirole
Zatgczniki llos¢: 1

Wykaz dokumentacji odziedziczonej przechowywanej w Urzedzie Stanu Cywilnego w Leborku

Nazwa

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

Ksiegi urodzen (1915-1 944) - 1,03 mb (31 .2)

Skorowidze alfabetyczne (1902-1944) - 0,10 mb (2j.a.)

Ksiegi matZenstw (1913-1944) - 0,96 mb (37j.a.)

Ksiegi zgonow (1913-1944) - 1,01 mb (31j.a.)

Skorowidze alfabetyczne (1902-1920, 1932-1944) - 0,06 mb (3 j.a.)
Razem - 3,16 mb (104 j.a.)

USC Leba

Ksiega matzenstw (1945) - 0,01 mb (1j.a)
Skorowidz alfabetyczny (1945) - 0,01 mb (1j.a.)
Razem - 0,02mb (2].a.)

USC Nowa Wie$

Ksiega urodzen (1901-1922) - 0,01mb (1ja)
Ksiega zgonow (1901-1941) - 0,01 mb(1j.a)
Razem - 0,02 mb (2j.a.)

USC Cewice (wtoropisy)

Ksiegi urodzen - (1 946-1954,1957-1976, 1978-1980) - 0,35 mb (28j.a)
Ksiegi mafzenstw —, (1946-1954, 1957-1986) — 0,36 mb (26 j.a.)

Ksiegi zgonow — (1946-1954, 1957-1976, 1978-1986) — 0,28 mb (22].a.)
Skorowidz alfabetyczny (1947) - 0,01 (1 j.a.)

Razem - 1,00 mb (77 j.a.)

USC Wicko (wtoropisy)

Ksiggi urodzen (1946-1949, 1951-1954, 1957-1986) - 0,33 mb (22 j.a.)
Skorowidz alfabetyczny (1947) - 0,01 mb (1j.a.)

Ksiegi mafzenstw (1946-1948, 1951-1954, 1957-1986) - 0,32 mb. (24 j.a.)
Ksiegi zgonow (19456-1954, 1957-1986) - 0,27 mb (22 j.2.)

Razem - 0,93 mb (69 j.a.)

USC Nowa Wie$ (wtoropisy)

Ksiegi urodzen (1937, 1946-1954, 1957-1959, 1976-1986) - 0,18 mb (13j.a)
Ksiegi malzenstw (1946-1950, 1957-1959, 1976-1986) - 0,17 mb (14 j.a.)
Ksiegi zgonow (1945-1954, 1957-1959, 1976-1986) 0,13 mb (14 j.a.)
Razem - 0,48 mb (41j.a.) :

USC Leba (wtoropisy)

Ksiegi urodzen — (1946-1950, 1953-1954, 1957-1986) — 0,27 mb (17 j.a.)
Ksiggi mafzenstw (1946-1955, 1957-1972) - 0,20 mb (17 j.a )

Ksiegi zgonow (1945-1950, 1957-1972, 1973-1975) - 0,19 mb (16j.a.)
Razem - 0,66 mb (50j.a.)

USC Lebien (wtéropisy)

Ksiggi urodzen (1946-1947, 1949-1954, 1957-1975) - 0,22 mb (14 j.a.)
Ksiegi matzenstw (1946-1954,1957-1976) - 0,22mb (17 .a.)
Skorowidze alfabetyczne (1947-1949) - 0,01 mb(1j.a)

Ksiegi zgonow (1946-1954, 1957-1976) - 0,19 mb (14 )
Razem - 0,64 mb (46j.a.)

o



USC Garczegorze (wtéropisy)

Ksiegi urodzen (1957-1958) - 0,01mb (3j.a.)
Ksiggi malzeristw (1957-1958) - 0,01mb (2j.a.)
Ksiegi zgonéw (1957-1958) - 0,02 (1 j.a.)
Razem- 0,04 mb (6j.a.)

USC (Pogorzelice (wtéropisy)

Ksiegi urodzen (1957-1959 - 0,02 mb (3j.a.)
Ksiggi matzenistw (1957-1959) — 0,01 mb (2 ja.)
Ksiggi zgonow (1957-1959) - 0,01 mb (2j.a.)
Razem- 0,04 mb (7j.a.)

USC Redkowice (wtéropisy)

Ksiggi urodzen (1957) - 0,01 mb.(2.a.)
Ksigga matzenstw (1957) m- 0,01 mb (1j.a.)
Ksigga zgonow (1957) - 0,01 mb (1.a.)
Razem-0,03mb (4 j.a.)

USC Tawigcino (wtéropisy)

Ksiggi urodzen (1957-1958) - 0,01 mb (2j.a.)
Ksiggi mafzeristw (1957-1958) - 0,01 mb (2j.a.)
Ksiggi zgondw (1957-1958) - 0,01 mb (2j.a.)
Razem-0,03mb. (6j.a.)

USC Lebunia (wtéropisy)

Ksiggi urodzen (1957-1958) - 0,01 (2j.a.)
Ksiggi matzeristw (1957-1958) - 0,01 mb (2j.a.)
Ksiggi zgondw (1957-1958) - 0,01 mb (2.a.)
Razem-0,03mb (6j.a.)

USC Maszewo (wtoropisy)

Ksiega urodzen (1957) - 0,01 (1.a.)
Ksigga mafzenstw (1957) 0,01 m (1j.a.)
Ksiega zgonow (1957) - 0,01 mb (1j.a.)
Razem-0,03mb (3j.a.)

USC Szczenurze (wtéropisy)

Ksiggi urodzen (1957-1959) - 0,02 (2 .a.)
Ksiggi malzeristw (1957-1958) - 0,01 mb (2j.a.)
Ksiegi zgondw (1957-1959) - 0,01 mb (2j.a.)
Razem-0,04 mb (5j.a.)

tacznie dokumentacja odziedziczona (aktowa) - 7,15mb (428].a)

e



