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PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ ARCHIWUM USC

dotyezacej warunkow przechowywania i zabezpieczenia materialow archiwa-
Inych obejmujgcych akta stanu cywilnego przechowywane przez:

Urzad Stanu Cywilnego w Sicienku

il Mrrotecka 9 86-014 Sicienko

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej Kkontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w zwigzku
z art. 22 i 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz.
U.z 2011 r. Nr 123, poz. 698, jednolity tekst, z péZniejszymi zmianami).

Informacje wstepne

1. Kontrolg¢ przeprowadzila dnia 10 pazdziernika 2014 roku Malgorzata Rzepecka kierownik
Oddziatu III Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli
AGK.0103.2.2014 w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Haliny Baszkow -
zastepcy kierownika USC.

2. Jednostka zostala utworzona 1874, obecnie kieruje nig Wéjt Gminy Sicienko pan Jan Wach.
3. Organem nadrzednym jednostki jest Wojewoda Kujawsko-Pomorski.

4. Ostatnia kontrola ze strony Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy miala miejsce dnia 2
grudnia 2011 roku.




Ustalenia kontroli:

1. W Urz¢dzie Gminy w Sicienku, przy ktorym funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego w Si-

cienku obowigzujg przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a)

b)

c)

d)

instrukcja archiwalna , wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U z
2011 r. Nr 14, poz. 67),

instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U z
2011 r. Nr 14, poz. 67),

jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gminy i zwiazkéw miedzygminnych oraz urzg-
dow obstugujacych te organy i zwiazki, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Mi-
nistrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczo-
wych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw za-
kladowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67),

zasady prowadzenia ksiag wieczystych reguluje Rozporzadzenie Ministra Spraw We-
wnetrznych 1 Administracji z 26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegélowych zasad
sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kon-
troli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich odpisow,

zaswiadczen i protokolow /Dz.U. Nr 136, poz. 884 z p6zniejszymi zmianami/.

2. Przestrzeganie przepiséw, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji ar-

chiwalnej: ksiggi stanu cywilnego i akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego s kwalifikowane

prawidiowo.

3. W praktyce w jednostce stosuje si¢ system kancelaryjny: bezdziennikowy.

4. W archiwum USC s3 przechowywane:

a)

ksiegi stanu cywilnego wlasne z lat 1907-2014, a takze odziedziczone po bylych USC Os6-
wiec i Pawlowek z lat 1907 -1935 oraz Kruszyn i Wierzchucinek z lat 1955-59 w og6lnym
rozmiarze: urodzenia 1,1 m.b., malzefistwa — 1,14 m.b., zgony — 1,01 m.b. Ksiggi sg ulo-

zone rodzajami: urodzenia, malzenstwa i zgony, a w obrgbie kazdej serii — chronologicznie.
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Ok. 0,34 m.b. ksiag z lat 1907-13 jest przygotowanych do przekazania do Archiwum Pan-
stwowego w Bydgoszczy.

b) akta zbiorowe z lat 1950-2014 - 2,68 m.b. (brak niektorych rocznikow),

c¢) skorowidze - 0,51 m.b. (skorowidze zostaly wykonane przez pracownikéw USC i obejmujg
niemal calo$c¢ ksiag).

W USC przechowuje si¢ takze koperty dowodéw osobistych, ksiegi meldunkowe i karty obstugi

mieszkancéw — ujete w pkt 14 protokotu kontroli Urzedu Gminy w Sicienku.

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 6,78 m.b. kat. "A" .

Elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg: w Urzedzie Stanu Cywilnego w Sicienku stosuje
si¢ program komputerowy do obstugi Technika USC Gliwice, stuzacy do rejestracji i drukowa-
nia aktow stanu cywilnego. Do systemu wprowadza si¢ takze akty wczesniejsze do celéw wy-
szukiwawczych. Od 2015 roku ksigga stanu cywilnego ma funkcjonowaé wylacznie w postaci
cyfrowe;.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy li-
czg 0,34 m.b. z lat 1907-13. Ustalono, Ze ich przekazanie nastapi w 2015 roku.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: kwalifikacja na kategorie archiwalne prawidlowa,
ksiegi sg na ogél kompletne, luki wystepuja w ksiggach zgonow.

Stan techniczny - ogdlnie dobry. Zostala przeprowadzona dezynfekcja catosci wskazanych
ksiag.

Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace $Srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — nie,

b) spisy zdawczo-odbiorcze ksiag - tak,

¢) spisy materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - tak

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - nie

e) ewidencje¢ wypozyczen — nie Wypozycza si¢,

f) inne srodki ewidencyjne — skorowidze.

Ewidencja jest prowadzona poprawnie. Sukcesywnie wykonuje si¢ skorowidze do ksiag.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: nie dotyczy

Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy mialo
miejsce w 2007 roku. Przekazano ksiggi nastgpujacych USC: Sicienko 33 j.a. z lat 1896-1906
(nr ksiggi nabytkow 1333); Osowiec 32 j.a. z lat 1896-1906 (nr 1334); Pawlowek 33 j.a. z lat
1895-1906 (nr ksiggi nabytkéw 1335).




13. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Halina Blaszkow
zastepca kierownika USC, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze, bez przeszkolenia na kursie ar-
chiwalnym.

14. Warunki pracy personelu archiwum sa dobre.

15. Dokumentacj¢ przechowuje si¢ w pomieszczeniach biurowych USC na parterze budynku
Urzgdu Gminy w szafach zamykanych na zamki. Lokal jest zabezpieczony przed pozarem, kra-
dzieza i innymi szkodliwymi czynnikami, wyposazony w urzadzenia do pomiaru temperatury i
wilgotnosci powietrza (odpowiednio 21°C oraz 60%).

16. Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli — nie wydano zalecen.

17. Inne ustalenia kontroli: brak innych ustalen.

Kierownik kontrolowanej jednostki moze zglosi¢ w terminie 7 dni od daty otrzymania protokotu
ewentualne zastrzezenia do jego tresci.

Zalecenia pokontrolne zostang przeslane odr¢gbnym pismem.

Protokél podpisali:

‘ Spraw Administ
mgJan Wach

KIEROWNIK REFERATI \TV(

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Protokél sporzadzono w dwéch egzemplarzach:
egzemplarz nr 1 — jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy




