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Protokol kontroli problemowej archiwum zakladowego

Urzedu Stanu Cywilnego w Stolnie, 86-212 Stolno

Podstawe prawna przeprowadzane] kontroli stanowia: art. 21, ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobic archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 201 [ r. Nr 123, poz. 698).

Kontrol¢ problemows przeprowadzono pod katem wielkosci oraz stanu zachowania
zasobu znajdujacego si¢ w archiwum zakladowym Urzedu Stanu Cywilnego.

I. Informacje wstepne,

1. Kontrol¢ przeprowadzil w dniu 15.11.2013 r. pracownik mgr Janusz Bonczkowski
starszy archiwista Archiwum Panstwowege w Toruniu numer upowaznicnia do
keatrsli DAP.01063.3.2013, w obecno$ci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani
Anny Kotowskicj — kierownika USC.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1955 r. na mocy dekretu z dnia 08
czerwea 1955 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 23, poz. 151), obcenie dziata
w oparciu o ustawe z dnia 29 wrzesnia 1986 . Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U.
2011, Nr 212, poz. 1529 - tekst jednolity z pézn. zm.). Jednostka kieruje Pani Anna
Kotowska — kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Stolnie, organem nadrz¢dnym

jednostki jest Wojewoda Kujawsko-Pomorski, ul. Jagiellonska 3, 85-950 Bydgoszcz.

"

Statut i regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki — kontrolowana jednostka
nie posiada wlasnego statutu i regulaminu organizacyjnego. '

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosei: ..-..

o

Jednostka kontrolowana jest od:.........ooocoeniiiiiiiniiinn, B e s e
(data i nazwa aktue prawnego)

w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia — nic
6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu: 04.06.2008 1.
Archiwum zakladowe bylo takie kontrolowane w dniu: ...-....przez .............. Srrrrerenenns
7. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:
a) instrﬁkcja kancelaryjna wprowadzoha rozponjzad}zeniem:h Prezesa _Rady Ministrow
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IL.

b)

c)

d)

v donia 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazOw akt oraz instrukcji w sprawic organizacji :© zakresu dzialania archiwdow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, po7. 67 z pozn. zm.) - zatacznik nr 1:

jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzeny rezporzadzeniem: Prezesa Rady

Ministrow 2 dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancclaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p67n. zm.) - zatacznik nr 2:

instrukeja archiwalna wprowadzona zarzadzeniem rozporzadzeniem: Prezesa

Rady Ministrow z dnia 18.61.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 7 pézn. zm.) - zalacznik nr 6;

inne normatywy kancclaryjno-archiwalne:
ustawa z dnia 29.09.1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2011. Nr 212,
poz. 1529 - tekst jednolity z pdzn. zm.)

- rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngurznych 1 Administracji z dnia 26.10.1998
r. w sprawie szczegotowvch zasad sporzadzania aklow stanu cywilnego. sposobu
prowadzenia ksigg stanu  cvwilnego, ich  Kkontroli, przechowywania i
zabezpieczenia oraz wzordéw aktow stanu cywilnege. ich odpisow, zaswiadcezen i

protokotow ( Dz, U. Nr 136, poz. 884 z pézn. zm.),

Ustalenia kontroli.

Stosowanic przepiséw kanceclaryjno-archiwalnveh, szczegolnie w  zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i
regularnoscei  przekazywania jej de archiwum zakladowego: dokumentacja
przechowywana w pomieszezeniu biurowym USC jest k'asyfikowana 1 kwalifikowana
zgodnie z obowiazujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt. Dokumentacja
niearchiwalna przekazywana jest po dwoch latach przechowywania w pomieszczeniu
biurowym USC do archiwum zakladowego Urzedu Gminy, zgodne z § 63.1 w/w
instr‘ﬁkcji kancelarvinej. Ponadto osoba opickujaca sie zasobem USC  dokonala
przekwalifikowania dokumentacji nicarchiwalnej na wyzszg z zgodnie 7 § 6.3
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 7 dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej. jednolitveh szeczowveh wykazdéw akt oraz instrukeji w sprawie
ovganizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych. Nic zachowal sie komplet z
\

poszezegdlnyeh USC:
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» w przypadku USC Robakowic brakuje ksigg: urodzen z lat 1939, 1942-1943,

matzenstw z lat 1942-1944, zgonoéw z lat 1939, 1942-1943, 1945;
» w przypadku USC w Paparzynic brakuje ksiag urodzen z lat 1957-1958, zgonow
1959.
2. Zbiér dokumentacji**
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci 2,89 mb. z lat 1955-2012
kategorii B w ilogci ..-.. mb, z lat ..-..

w tym akta katcgorii ,.350™..-.. mb z lat ..-..

nierozpoznana w ilosei.............. s mb: w18t s T
. - techniczna:

kategorii A w ilosci......~....mb,.....-....jedn. inw.,.....~..... Jedn. arch., z lat.....-.......

kategorii B w ilosci....-...mb.....-... jedn. inw.,.....~......jedn. arch., 7 lat......... I

nierozpoznana w 1108CL....vee. SO oryginaly rysunkow w kalkach z lat....-....

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

katep ot A WlOE 0w iSO WL, Tk mmsamsmmsimss: U
Kateoril B WO v viva 600 10 Z labminamanns P
nierozpoznana w 1losci......-......jedn. inw., z lal..cooooiininnne e

- kartograficzna:

kategorit A w ilosci......-.....jedn. inw.,......-.......jedn. arch.{arkuszy) z lat......-........
kategorii B w ilogei......-.....jedn. inw.,......-.......jedn. arch.(arkuszy) 7 lat.....-........
. nicrozpoznana w ilosci............. SR arkuszy z latiaasns ST s e memtnas

- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilogei.....-......Jedn. inw.......-......czasu nagran z lat........... e
kategorii B w ilosei.....-.....jedn. inw.(nagran),.....-.....czasu nagran z lat......-.......
nierozpoznana w ilosci.......-........ pudetek z lat......occcevvevenennnnn Siermesnesrasnssaeseassnneres
inne w l08CH i, 4 1546 | S = RO S
fotografie:

kategorii A w ilogci...-... jedn. inw.....-....negatywow,...-...poZyty wow, zlat...-......
kateporil Bow aloscl. s jedn. w5 820K, Z T8t e U R AR RS
niefozpbziana W Hos8iadi i anusa 82K Z T8l aasnsneasii T e
inne wilo§ei.....ooorimiicnee, SZIUK, Z [t T




b)

Sfilmy:

Kategorii A w ilosci...-..tytuldw(tematow)....-...s7tuk, sztuk mat. wyjs., z lat....-....
kategorii B w ilosci...-...tytulow(tematow),...-...sztuk, z 1at.......ccocooeimieeiiineienens
nicrozpoznana W osei......oo. conee, T sztuk. z lat................ e
mne wlosScl, oo et sztuk. 7z lal.ooeeiinnn. T

bliisze informacje o zbiorze dokumentacji:

— materialy archiwalne (kat. A) USC Stolno w postaci:

» ksigg urodzen 7z lat 1955-1978, 1985-1988, 1997-2012 w ilosci 0.13 mb:
matzenstw z lat 1955-2012 w ilosei 0.3 mb: zgonow z lat 1955-2012 w ilosci
(.29 mb;

» akt zhiorowych: urodzen 7z lat 1956-1963, 1968-1972, 1978, 2008-2012 w
losel 0,05 mb: matzenstw z lat 1955-2012 w ilodei 1.5 mb; zgonow 7 lal
1955-2012 w ilosei 0,31 mb:

» skorowidzdw do ksigg: urodzen 7 iat 1997-2012: malzenstw z lat 1973-
2012; zgondw z lat 1973-1975, 1977-2012, w ilosci 0,18 mb;

» wtoropisy ksiag: urodzen 1973-1974, maizenstw 1981-1987. zgonow 1973-

1986 — 0,13 mb :

dokumentacja_odziedziczona_po: (nalezy podaé nazwy zespoléw akt i daty
skrajne, ilos¢ mb, jednostek archiwalnych iub inwentarzowych, w podziale na
kategoric A i kategori¢ B, a takie — jesli zachodzi potrzecba — rodzaje
dokumentacji, jak w punktach 11.2.a)

1. Urzgdzie Stanu Cywiinego w Stolnie:

»  ksiggi urodzen z lat 1909-1935 w ilosci 0,12 mb: malzenstw z lat 1906-1935
w ilogel 0,12 mb; zgondw z lat 1909-1935 w ilosel 0.13 mb: skorowidze z
lat 1899-1935 — 0,03 mb;

2. Urzedzie Stanu Cywilnego w Robakowie:

»  ksiegi urodzen 7 lat 1911-1938, 1940-1941. 1944-1972 w ilosci (.34 mb:
malzenstw 7z lat 1911-1938, 1940-1941, 1945-1972 w ilosci 0.26 mb:;
zgonow z lat 1911-1938, 1940-1941, 1944, 1946-1972 w ilosci 0,26 mb;

» aki sbiorowych: urodzen -~ lat 1943, 1949-1972 w ilosci 0.09 _mb;
malzenstw z lat 1949-1972 w ilosci 0.23 mb; zgonow z lat 1949-1954,
1956-1972 w ilosei 0,07 mb, skorowidze z lat 1939-1955 - 0.09 mb;

3. Urzedzie Stanu Cywilnego w Malym Czystym:

> ksiegi urodzen z lat 1913-1935, 1955-1959 w ilodei 0.15 mb; matzenstw 7

lat 1905-1932.1955-1959 w ilosci 0,12 mb; zgonow z lat 1911-1933, 1_955_-
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1959 wiloder 0,11 mb;

» akt zbiorowych: urodzen z roku 1955 w ilosci 0,01 mb: malzenstw z lat
1955, 1958-1959 w ilosci 0,02 mb; skorowidze z lat 1898-1935, 1955 — 0,06
mb;

4. Urzedzic Stanu Cywilnego w Paparzynie:

»  ksiegi urodzen z lat 1955-1956 w ilosci 0,01 mb; malzenstw z lat 1955-
1959, w ilogci 0,02 mb; zgonow z lat 1955-1958 w ilosei 0,01 mb;

» akt zbiorowych matzenstw 7 roku 1955, zgonow 7z roku 1956 razem 0.01

mb:

“n

Urzedzie Stanu Cywilnego w Chelmnie-wies:

~ ksiegi urodzen z lat 1936-1954 w ilosci 0,13 mb; malzenstw z lat 1936-
1954, w ilosci 0,34 mb; zgonow z lat 1936-1954 w ilosci 0,19 mb; skorowidze z
lat 1893-1954 -~ 0,16 mb;

¢) dokumentacja zdeponowana: /obea/, (jak w punkeie 1L.2.b)............... TR ——

Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 5,93 mb, w tym

- kategorii A 5,93 mb

- kategorii B ..-.. mb
w tym

- kategorii BESO verem. b

Stan zbioru (skomentowad danc zawarte w punktach 2 i 3 w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): w pordéwnaniu do
poprzedniej kontroli metraz zasobu powiekszyl si¢ o 0,28 mb. Ilo§¢ matcriatow
archiwalnych zwiekszyta sie o 0,36 mb. Natomiast dokumentacja niearchiwalna w ilosci
0,08 mb zostala przckazana do archiwum zakladowego Urzedu Gminy. Stan fizyczny
zasobu jest dobry.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé

obejmujg................... s mb,zlat. ..o, A RS AR R
Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szezegélnosei uklad akt, kwalifikacja
do Kkategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo§¢ zewidencjonowania i

znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialow

archiwalnych): dokumentacja wytworzona przez USC Stolno pfzcchowywana jest w

trzech szafach pomieszezenia biurowego oraz na regatach pomieszezenia magazynowego
USC przylegajacego do archiwum zakladowego Urzedw Gminy. Ksiegi i akta zbiorowe

poukladano na pétkach poszezegdlnymi USC (Che-}mno-WieS’, Paparzyn, Rohako/wo, -



Stolno), nastgpnic w ramach danego USC ksiegi utozono rodzajami ksiag (urodzenia.
matzenstwa i zgony) w  porzadku  chronologicanym.  Catosgé dokumentaciji
zakwalifikowano do kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt. Opis teczek nie budzi zastrzezen. Dokumentacja wytworzona przez USC Stolno
zostala zewidencjonowana na spisach zdawezo-odbiorezych oraz oznaczona sygnaturami
archiwalnymi. Ponadto osoba opiekujaca sic dokumentacjag USC postuguje si¢ programem
komputerowym System Stanu Cywilnego USC+ firmy Radix z Gdanska. Program ten
umozliwia sporzadzanic dokumentacji oraz drukowanie ksiag i skorowidzéw
alfabetycznych dla danego rodzaju ksiegi. Kompletnos¢ materiatow archiwalnych
omowlono w pkt. 11/1.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana na
biczgco przez pracownika kontrolowanej jednostki w sposéb prawidlowy.

Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kategorie A i B — tak

¢} spisy materialéw archiwalnych przckazywanych do archiwum panstwowego — lak
d) spisy brakewanej dokumentacji niearchiwalnej — nie

¢} ewidencje wypozyczen —nie

f) inne §rodki ewidencyjne: skorowidze ksiazkowe i elekironiczne do ksiag.

Ocena prowadzenia ewidencji: do dokumentacji zgromadzonej w Urzedzie Stanu
Cywilnego w Stolnie zaprowadzono nastepujace $rodki ewidencyjne: wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych, na ktérym wpisywane sa poszezegélne spisy zdawezo-odbiorcze
W kolejnosei ich wptywu. liczba pozycji spisu oraz liczba leczek (dodatkowo w polu
uwagi wpisywana jest kategoria archiwalna akt); spisy zdawczo-odbioreze w podziale
na kategorie archiwalne A i B (poszezegolne spisy zdawezo-odbiorcze opieczetowano
pieczecig Urzedu, wpisano numer spisu. numer klasyfikacyjny oraz tytut z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, daty skrajne. liczbe teczek, date przekazania akt do archiwum
paiistwowego); osobna teczka na spisy kat. B, ktora przekazywana jest do archiwum
zakladowego Urzedu Gminy Stolno (spisy pouktadano w kolejnosci ustalonegj prrzez
archiwiste  zakiadowego); spisy materialow archiwalnych przekazywanych do
archiwum panstwowege (przechowywane sg w osobnych teczkach w kolejnogei spraw)

oras. skerowidze alfabetycsne ksiazkowe i clektroniczne do ksiag

10. Miejsce przechowywania dokumentacji pora lokalera archiwum zakladowego: w

pomieszezeniu magazynowym USC przylegajacym do archiwum zakladowego Urzedu
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Gminy przechowywane sa niepotrzebne w pracy biezace] akta zbiorowe wlasne 1|
odziedziczone, skorowidze alfabetyczne i wtoropisy.

11. Udost¢pnianie akt (terminowos§é zwrotéw akt, stan fizyczny udost¢pnianych akt):

ksiag 1 akt Urzedu Stanu Cywilnego nie udostgpnia sig.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, 7za zezwoleniem,
archiwum panstwowego, ostatnio — ..-.. r. Brakowanie dokumecntacji nicarchiwalnej
przeprowadzanc jest razem z dokumentacjg Urzedu Gminy.

Jednostka kontrolowana nic ma zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji
niearchiwalne;j.

13. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowcego mialo ostatnio
micjsce w 2013 r. i objeto 0,03 mb, zespolu akt USC Mate Czyste.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Anna Kotowska,

.

zatrudniona w innej formic, posiadajyca wyksztalcenie wyzsze oraz ukeonczony,
nieukonczony* w 1998 r. kurs archiwalny stopnia II zorganizowany przez
Stowarzyszenie  Archiwistow Polskich Centralny Osrodek Kursow  Kancelaryjno-
Archiwalnych. Oddzial Dydaktyczny w Toruniu.

W archiwum zatrudnieni s3 takZe: na pelnym etacie...-...osoba(y), na pél etatu...-

w...-..r. Kurs archiwalny stopnia...-...
I5. Warunki pracy w pomieszczeniu sj dobre, poniewaz: zostalo wyposazone w
podstawowy sprzet biurowy, jest ogrzewane oraz posiada odpowiednie o$wietlenie.
16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszezen, powicrzehnia,
wyposazenie, zabezpicezenie przed Kkradzieza, pozarem i innymi ujemnymi
ezynnikami): dokumentacja USC Stolno przechowywana jest w dwoch pomieszezeniach.
~» Pomieszczenie biurowe usytuowane jest na pierwszym pigtrze budynku. Jego
powietzchnia wynosi 19,8 m’. Na jego wyposazenie skladajy sie trzy szafy oraz
podstawowy sprzet biurowy, komputer 7 programem firmy Radix. Jest ono ogrzewane
1 posiada o$wietlenie jarzeniowe. Lokal zostal zabezpieczony przed kradzieza,
pozarem 1 innymi ujemnymi czynnikami (drzwi drewniane zamykane na zameck
zwykly, okna plastikowe zastoniete wertikalami, gas$nica proszkowa. alarm
antywlamaniowy uruchamiany po godzinach pracy. Termohigrometr wskazuje
wilgoinosé powi&lrm w wysokoscl 52 % i temperature 2]°(T._

# Pomicszezenic magazynowe USC, wydzielone z czgsci archiwum  zakladowego
Urzedu Gminy Stolno o powicrzchni 4,5 m?, jest usytuowane na 11 pi¢trze budynku.

Zostatlo ono wyposazone w meble biurowe i trzy regaty metalowe. Pomies%czenie '
b

T . __ /




posiada oswictlenie jarzeniowe. Przed kradzieza pozarem oraz innymi ujemnymi
czynnikami chronia je drzwi drewnianc obite blacha zamykane na zamek zwykly i
gasnica proszkowa. Termohigrometr  wskazuje temperature 16°C  oraz  60%
wilgotnosel.

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. oswiadezenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane astnie):. ...z A R R T S
18. Wykpnanie zalecen pokentrolnyeh z poprzednio przeprowadzonej kontreli przez
archiwum panstwowe: podczas ostatniej Kontroli przeprowadzonej w dniu 4 czerwea

2008 r. (nasz znak I 402-17/08) nie wydano zalecen pokontrolnvch.

I Zalecen wynikajacych z ustalen biezacej kontroli nic wydaje sie.

Protokal podpisali:

“~ | ) =« f =
Hhdde! ds archiwdw zokladowych
P [ ‘:Ilb ..[,{,., X l,"
. ?" 2 ng A Gl (8 gl
o PR ;r;. { ' o Jdibe sz Buncekowski
a : il -
oo St el sEiiaEas SeRssHEReR R
(Riurtlﬁ 1k kontrolowang] jednostki) i [przeprowadezajacy kontrole)
\

Zatgezniki:

Protokot sporzadzono w 2 cez.
Egz. nr | - jednostka kontrolowana
gz nr2 - AP w Toruniu

*  niepotrzebne skresli¢
** wpisa¢ znak ,.-. jezeli brak jest danych
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