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PROTOKOE, KONTROLI PROBLEMOWEJ ARCHIWUM USC

dotyczacej warunkow przechowywania i zabezpieczenia materialéw archiwal-
nych obejmujgcych akta stanu cywilnego przechowywanych przez:

...0rzad Stanu Cywilnego w Szubinie

{nazwva i adres kontrolowaney jednosthi organizacyynejj

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w zwigzku
zart. 22 i 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.

z 2011r., Nr 123, poz. 698, jednolity tekst, z p6Zniejszymi zmianami).

Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil dnia 18 lipca 2014 roku Wojciech Zupa pracownik Archiwum Pan-
stwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli AGK.0103.6.2014 w obecnosci przed-

stawiciela jednostki kontrolowanej pani Ewy Pawlak, z-cy kierownika USC.

2. Jednostka zostala utworzona w 1874 roku, obecnie kieruje nia z mocy prawa pan Ignacy

Pogodzinski, Burmistrz Szubina.

3. Organem nadrzednym jednostki organizacyjnej jest Wojewoda Kujawsko -Pomorski.



4. Ostatnig kontrolg Archiwum Pafistwowe w Bydgoszezy przeprowadzilo w dniu 22 listopada

2011 roku.

Ustalenia kontroli:

1. W Urzedzie Miejskim w Szubinie, przy ktérym funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego

w Szubinie obowiazujg przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a)

b)

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

instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 1. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U.

z 2011 1. Nr 14, poz. 67),

¢) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdw gminy 1 zwiazkow miedzygminnych oraz urzg-

d)

déw obstugujacych te organy i zwiazki, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Mi-
nistréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczo-
wych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow za-
kiadowych (Dz. U. z 2011 . Nr 14, poz. 67),

zasady prowadzenia ksiag wieczystych reguluje rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrz-
nych 1 Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegblowych zasad spo-
rzadzania aktoéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich komntroli,
przechowania i zabezpieczania oraz wzoréw aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiad-

czen i protokoléw (Dz.U. Nr 136, poz. 884, poZniejszymi zmianami).

Normatywy wymienione w pkt. 1a — l¢ byly uzgodnione z odpowiednimi organami panstwo-

wej administracji archiwalnej.

2.

Przestrzeganie przepiséw kancelaryjnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji

archiwalnej i kwalifikacji archiwalnej: ksiegi stanu cywilnego i akta zbiorowe rejestracji sta-

nu cywilnego sg kwalifikowane prawidiowo.

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



4. W archiwum zakladowym sg przechowywane:

a)

b)

c)
d)

e)

ksiegi stanu cywilnego wiasne z lat 1914-2014:

urodzenia - 3,48 m.b., malzeristwa - 1,80 m.b., zgony - 1,85. m.b.,

ksiggi stanu cywilnego odziedziczone:

USC Kroélikowo (Ciezkowo) z lat 1914-1959:

urodzenia - 0,74 m.b., malzenstwa - 0,53 m.b., zgony - 0,40 m.b.,

USC Zalesie (Szaradowo) z lat 1912-1959, (w jedne] ksiedze zapisy z lat 1913-1915):
urodzenia - 0,28 m.b., matzenstwa - 0,30 m.b., zgony - 0,09 m.b.,

USC Szubin Obwéd I z lat 1912-1927, (w jednej ksiedze zapisy z lat 1913-1915):
urodzenia - 0,20 m.b., matZzenstwa - 0,08 m.b., zgony - 0,10 m.b.,

USC Szubin Obwod 11 z lat 1912-1927, (w jednej ksiedze zapisy z lat 1913-1916):
urodzenia - 0,12 m.b., matzefistwa - 0,07 m.b., zgony - 0,08 m.b.,

USC Rynarzewo z lat 1912-1935; 1939-1945; 1955-1959, (w jednej ksigdze zapisy z lat
1913-1915):

urodzenia - 0,35 m.b., malzenistwa - 0,29 m.b., zgony - 0,25 m.b.,

USC Tur (Samokleski Duze) z lat 1913-1959, (w jednej ksigdze zapisy z lat 1914-1917):
urodzenia - 0,57 m.b., malzenstwa - 0,44 m.b., zgony - 0,46 m.b.,

USC Chomgtowo z lat 1912-1958, (w jednej ksiedze zapisy z lat 1912-1915):
urodzenia - 0,74 m.b., malzenstwa - 0,43 m.b., zgony - 0,43 m.b.,

USC Szubin -~ Wies z lat 1955-1959:

urodzenia - 0,06 m.b., malzenstwa - 0,05 m.b., zgony - 0,05 m.b.,

USC Jaruzyn z lat 1955-1957;

urodzenia - 0,05 m.b., malzenstwa - 0,04 m.b., zgony - 0,03 m.b.,

USC Wasosz z lat 1955-1957:

uradzenia - 0,05 m.b., maltzeistwa - 0,02 m.b., zgony - 0,03 m.b.,

USC Wiadystawowo z lat 1955-1957:

uredzenia - 0,03 m.b., matzenstwa - 0,04 m.b., zgony - 0,03 m.b.,

akta zbiorowe z lat 2009-2014 - 2,12 m.b,,

skorowidze z lat 1945-2014 - 1,14 m.b.,

dokumentacja niearchiwalna z lat 2008-2014 — 0,30 m.b.




10.

11.

W magazynie archiwalnym, ltéry mieéci si¢ na poddaszu budynku Urzedu Miejskiego w Szu-
binie znajdujq sie starsze akta zbiorowe z lat 1953-2008 w ilodci ok. 23 m.b., skorowidze i wto-
ropisy z USC Barcin, USC Kcynia i USC Labiszyn w ilogci 13,90 m.b. z lat 1874-1959 oraz 3

m.b. dokumentacji niearchiwalnej.

Zbi6r dokumentacji obejmuje ogélem 58,02 m.b., w tym 54,72 m.b. materialéw archiwalnych

(dokumentacji kategorii ,,A™) 3,30 m.b. dokumentacji kategorii ,,B”.

Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja: w Urzedzie Stanu Cywilnego w Szubinie wpro-
wadzono w formie bazy danych, system obstugi Usc win 2. Pozwala on na przyjmowanie m.in.
zapewniefl 1 o$wiadczefi, dokonywanie wpiséw w aktach zbiorowych oraz na bezposrednie

przekazywanie informacji do Urzedu Statystycznego.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe: 1,20 m.b. wtoro-

piséw USC Labiszyn z Iat 1904-1913 i 0,50 m.b. wtéropiséw USC Barcin z lat 1909-1913.

Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji: kwalifikacja na kategorie archiwalne prawidlo-

wa, ksiegi sq kompletne.

Stan techniczny akt — dobry. Ksiegi usc poddano dezynfekeii.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - nie,

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak,

c) spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Pafstwowego - tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - nie,

e) ewidencje wypozyczen — akt nie wypozycza sie,

f) inne srodki ewidencyjne — skorowidze.

Ewidencja jest prowadzona nastgpujaco: sporzadzono spisy zdawczo-odbiorcze dla poszczegdl-
nych serii (rodzajow) ksiag z podzialem na poszczegolne usc. W przypadku USC Szubin do ist-
niejacych spiséw zdawczo-odbiorczych kazdorazowo sa dopisywane nowo zakiadane ksiegi
usc. Przy wyszukiwaniu korzysta si¢ jednak gléwnie ze skorowidzow, w mniejszym stopniu ze
spiséw zdawczo-odbiorczych.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza archiwum zakladowym - w archiwum Urzedu

Miejskiego przechowuje sig ok. 0,5 m.b. dokumentacji niearchiwalnej usc.



12. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Parstwowego w Bydgoszezy - od czasu

poprzedniej kontroli materiaty archiwalne do Archiwum Panstwowego w Bydgoszezy przeka-
zywano trzykrotnie. W 2012 roku przekazano ksiggi nastepujacych USC: Krdlikowo 0,03 m.b.
z roku 1911 (nr ksiegi nabytkoéw 2662), Szubin — Miasto 0,03 m.b. z roku 1911 (nr ksiegi na-

bytkow 2665), Jabléwko 0,05 m.b. z lat 1907-1911 (nr ksiegi nabytkéw 2663), Zalesie 0,07

13.

14.

15.

m.b. z lat 1907-1911 (or ksiegi nabytkéw 3076), Szubin Wied 0,05 m.b. z lat 1907-1911 (or
ksiggi nabytkdw 2666), Szubin Wies II 0,05 m.b. z lat 1907-1911 (ur ksiegi nabytkéw 2667). W
2013 roku przekazano ksiggi nastgpujacych USC: Krdlikowo 0,03 m.b. z roku 1912 (nr ksiegi
nabytkéw 3073), Szubin — Miasto 0,03 m.b. z roku 1912 (nr ksiegi nabytkéw 3074), Rynarzewo
0,02 m.b. z roku 1911 (nr ksiggi nabytkéw 3075), Tur 0,02 m.b. z roku 1912 (nr ksiegi nabyt-
kow 3076). W 2014 roku przekazano ksi¢gi nastepujacych USC: Krolikowo 0,04 m.b. z roku
1913 (nr ksiegi nabytkéw 3468), Szubin — Miasto 0,03 m.b. z roku 1913 (nr ksiegi nabytkéw
3469).

Osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie ksiag wieczystych usc sa; pani Ewa Pawlak
posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz pani Oliwia Janas, wyksztatcenie wyzsze. Wymienione

panie nie zostaly przeszkolone na kursie archiwalnym.

Warunki pracy personelu archiwum sg dobre. Pomieszczenie jest zabezpieczone przed poza-
rem i kradziezq oraz wyposazone w termometr (wskazania 23°C) i higrometr (wskazania 63%),

wyposazone w sprz¢t biurowy.

Inne ustalenia kontroli: brak innych ustalen.

16. Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli — podczas poprzedniej kontroli zalecen nie wy-

dano,

Kierownik kontrolowanej jednostki moze zglosi¢ w terminie 7 dni od daty otrzymania protokolu

ewentualne zastrzeZenia do jego tresci.

Zalecenia pokontrolne zostang przestane odrgbnym pismem.



Protoké! podpisali:

7. A wikae A
Urzedn Stann Cywilnego

przeprowadzajgeykontrole)

Protok¢! sporzadzono W dwach egzemplarzach
egzemplarz nr 1 — jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archiwum Panstwowe w Bydgosz
ZOSZCZY



