Archiwum Panstwowe
85-009 Bydgoszcz
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Nasz znale: IIT 4020-46/2011

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Nr 4020-46/2011

(nazwa | adres kontrolowanef jednostki organizacyjne;)

153

Podstawe prawna prreprowadzaie] kontroli stanowiq: art. 21 ust, 2 ores art 38 ohd 4w pwiazku z art.
22 i 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnymt i archiwach ( Dz U. 7

2011r. Nr 123, poz. 698, jednolity tekst, z piniejszymi pmianami).

Informacje wstepne

1. Kontrolg prreprowadzila dnia 22 listopada 2011 rolu Wojciech Zupa pracownik Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli 407-3/11 w obecnosci przedstawicie-

la jednostki kontrolowanej pani Katarzyny Markowskiej, podinspeltora.

2. Jednostka zostala utworgona 06.06.1990 r. pierwsza sesja Rady Miejskiej w Szubinie, obecnie
kieruje niq mgr Ignacy Pogodziisii, burmistrz. Organem nadzorujqcym w zakresie zgodnosci z

prawem uchwal podejmowanych przez organy gminy jest Wojewoda Kujawsko-Pomorsii.

3. W hontrolowanej jednostce organizacyjnej obowiqzujq: Statut Gminy wprowadzony Uchwalq
Nr XIV/145/04 Rady Miejskiej w Szubinie z dnia 18 marca 2004 roku, z péfniejszymi zmianami
oraz regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzqdzeniem Ny 0152-2/07 Burmisirza Szubing z
dnia 23 lutego 2007 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Szubinie. W struldurze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Szubinie funkcjonujq nastepujqee



wydzialy i stanowiska: Wydzial Organizacyjny, Wydzial Spraw Obywatelskich, Wydzial Finan-
sowy i Budzetu, Wydzial Gospodarki Przestrzennej, Wydzial Gospodarki Komunalnej, Wydzial
Ochrony Srodowiska i Rolniciwa, Urzqd Stanu Cywilnego, Gminne Centrum Reagowania, Rad-
ca Prawny, Audytor wewnetrzny, Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, Inspelktor ds.

kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.
4. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie: likwidacyi, upadiosci, przeksziafcenia.

3. Ostatniq kontrole Archiwum Paristwowe w Bydgoszcry przeprowadzilo w dniu 24 wrzednia

2008 .

6. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne organy upowaznione do jego kontroli.

Ustalenia kontroli:

1. W jednostce kontrolowanej obowiqzujq przepisy kancelaryjne i archiwalne:
a) instrukcja archiwalna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;, Jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U z
2011 r. Nr 14, poz. 67),
b) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt
oraz instrukcfi w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U z
2011 r. Nr 14, poz. 67),
¢) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdw gminy i zwiqzkdw miedzygminnych oraz urzedéw
obstugujqcych te organy i zwiqzki, wprowadzona Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykea-
zow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji I zakresu dzialania archiwéw zakladowych
(Dz. Uz 2011 r. Nr 14, poz. 67).
Normatywy wymienione w pht. la — 1e byly uzgodnione z odpowiednimi organami paiistwo-
wej administracji archiwalnej.
2. Przestrzeganie priepisow kancelaryjnych i archiwalnych, szczegélnie w zakresic poprawnosci
Klasyfikacji archiwalnej i kwalifikacji archiwalnej oraz kompletné.s‘ci i regularnosci prreka-

zywania jej do archiwum zakladowego: dokumentacja Jest poprawnie klasyfikowana na odpo-



wiednie grupy rzeczowe. Kwalifikacja dokumentacji na kategorie archiwalne jest zgodna z
obowigqzujqcym do 31 grudnia 2010 roku jedrolitym rzeczowym wykazem akt. Komorki organi-
zacyjne nie przekazaly do archiwum zalkladowego wszystkich akt spraw zamknietych do 2008
roku wigcznie, a zgodnie z § 37 i 38 obowiqzujqeef instrukcji kancelaryjnej dokumentacjia win-
na byé przekazywana po uplywie dwoch lat, liczqc od pierwszego stycznia roku nastgpujgcego
po roku, w leérym sprawa zostala zakoriczona. Zaleglosci, ktore siegaja lat 2004-2006, dotyczq
m.in. zarzqdzenr burmistrza, budzetéw i sprawozdawczoSci budietowej. Dokumentacji Rady
Miejskiej z kadencji 2006-2010 roku zostaly przekazane do archiwum zakladowego. Calos¢ pro-
tokolow sesji Rady Miejskiej jest oprawiona w twarde oprawy introligatorskie.

W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny bezdziennikowy.

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja altowa wlasna: kategoria ,, A" 38,10 m.b. z lat 1990-2010, kategoria ,,B”
172,40 m.b. z lat (1945)1990-2010, w tym akia osobowe kategoria ,, BE-50" 12,90 m.b. z lat
(1950)1990-2009 oraz 1,20 m.b. ewidencji rzemieslnikow z lat 1966-1989 i ewidencji han-
dloweow z fat 1957-1989,

b) dokumentacja aliowa odziedziczona po: Urzedzie Miasta i Gminy w Szubinie kategoria ,, A"
3,35 m.b. z lat 1975-1990 i Radzie Narodowej Miasta i Gminy w Szubinie kategoria ,,.A”
1,49 m.b. z lat 1976-1990 oraz 3,00 m.b. z lat 1978-1993 dokumentacji dot. przekazania zie-
mi,

¢) dokumentacja techniczna wilasna i odziedziczona: kategoria ,,B” 26,50 m.b. z lat 1950-
2000,

d) dokumentacja zdeponowana przez: b. Zarzqdzie Powiatowym ZMS w Szubinie z lat 1973-
1975 0,02 m.b. oraz po Panstwowym OSrodku Maszynowym w Szubinie z lat 1975-2000 —
15,5 m.b., wtym 11,5 m.b. akt osobowych,

e) inne rodzaje dokumentacyi (na nosnikach magnetycznych i optycznych, kartograficzna, au-
diowizualna) nie wystepuja.

- blitsze informacje o ghiorze: w skiad materialéw archiwalnych wlasnych (dokumentacja kate-

gorii ,,A") wchodzq n.in. takie akta jak: akty normatywne wilasne, :zarzqdzem‘a Burmistrza z lat

1990-2004; realizacja budzetu (sprawozdania, bilans) wnioskow lat 1991-20006; rejestr wnio-

skow interpelacji radnych z lat 1994-1998; pieczecie urzedowe — wzory i ewidencja z lat 2000~

2007; protokoly z zebran wiejskich z lat 1991-1997; wybory soltysow i podsoltysow z lat 1994-

2001; narady z soltysami z lat 1990-2008; podziady terytorialne dla celéw specjainych z lat



1990-1998; rejestr skarg i wnioskdw z lat 1992-2005; programy i plany wydawnictw publikacji
wilasnych z lat 1992-1997; wycinki prasowe dotyczqce dzialalnosci wilasnej Urzedu z lat 1992-
1998; programy, scenariusze, materialy pomocnicze, ksiegi pamigtkowe o wystawach, pokazach
i imprezach wlasnych z lat 1990-1995; wspdidziatanie z Sejmem i Senatem RP z lat 1992-2006;
wspdldziatanie z organami samorzqdu terytorialnego z lat 1992-2008; wspoldzialanie ze zwigz-
kami zawodowymi [ organizacjami politycznymi z lat 1990-2009; zwiqzki miedzygminne (komu-
nalne) z lat 2005-2007; wspdldzialanie z radq powiatu i starostq powiatu z lat 2000-2008;
wspotdziatanie z sejmikiem i marszatkiem wojewddztwa z lat 2000-2008; ogolne zasady i pro-
gramy kontaktéw zagranicznych — wlasne z lat 1990-1995; kontrole zewnetrzne Urzedu wiasne-
go z lat 1991-2001; kontrole jednostek podleglych przepmwadzaﬁe przez organy gminy z lat
1990-2007; kontrole jednostek podleglych i podporzadkowanych z lat 1991-1998; placowki
stuzby zdrowia z lat 1991-1997; statystyka osobowa z lat 1990-1999; protokoly z sesji Rady
Migjskiej w Szubinie z lat 1990-2010; protokoly z posiedzen komisji z lat 1990-2010; protokoly
z posiedzen Zarzqdu Gminy i Miasta Szubin z lat 1990-2002; uchwaly Zarzqdu Gminy [ Miasta
z lat 1990-2002; ewidencje zatwierdzonych i zmian {(dokumenty Jormalno-prawne dot. opraco-
wania plancw zagospodarowania przestrzennego) z lat 1995-1999; ustalanie warunkéw zabu-
dowy i zagospodarowania terenu z lat 2000-2008; postanowienia dotyczqce podzialu nieru-
chomosci z lat 2001-2007; rozgraniczenia i podzialy nieruchomosci z lat 1997-2005: sprzedaz
gruntow z lat 1989-2009; ewidencja zi6z kopalin do eksploatacyi z lat 2003-2005; Materialy ar-
chiwalne odziedziczone to m.in. akta takie jak: Zarzqdzenia Naczelnika Miasta i Gminy z lat
1975-1989; wybory soltysow z lat 1978-1981; protokoly zebrar wiejskich z lat 1976-1990; dfu-
gotrwale i roczne plany pracy jednostek wiasnych z lat 1976-1982; programy i dziatanie Urze-
du Miasta i Gminy z lat 1976-1989; sprawozdania z realizacji plancw pracy z lar 1981-1987;
analizy | oceny skarg i wnioskow, sprawozdania z lat 1980-1990; wycinki prasowe dotyczace
dzialalnosci jednostid wiasnej z lat 1978-1985; protokoly kontroli, inspekcyi, lustracyi, zarzq-
dzenia pokontrolne i sprawozdania pokontrolne z lat 1976-1989; dane statystyczne o pracowni-
kach z lat 1981-1984; przydzialy etatow — wykazy etatéw, plany rozmieszczenia pracownikéw z
lat 1982-1989; plany i programy szkolenia pracownikéw terenowych organow administracyi
patistwowej i ich realizacja z lat 1978-1980; ostateczne wersje planéw zbiorezych z lat 1978-
1990; sprawozdania i analizy dotyczqce realizacji planow z lat 1977-1989: wieloletnie i roczne
plany czyndw spotecznych z lar 1982-1989; realizacja czyndw spolecznych, sprawozdawczosé z

lat 1977-1988; protokoly sesji Rady Narodowej Miasta i Gminy z lat 1978-1990; uchwaly Rady



Narodowej Miasta i Gminy z lat 1978-1990; rejestr uchwat Rady Narodowej z lar 1973-1990:
rejestr aktow prawnych Prezydium Rady Narodowej z lat 1984-1988; protokoly z posiedzen
Prezydium Rady Narodowej Miasta i Gminy z lat 1983-1990; protokoly z posiedzen komisji z lat
1984-1990. Dokumentacje kategorii ,, B opricz typowej dokumentacji administracyjnej i ksie-
gowej, tworzq akta takie jak: zamowienia publiczne, wycinka drzew i krzewow, zaswiadczenia o
wpisie do ewidencji dzialalnofci gospodarczej, ustalanie czynszu na lokale mieszkalne, zglosze-

nia meldunkowe itp.

Zbior dokumentacji obejmuje ogélem 259,36 m.b. w tym kategoria ,, 4" 42,96 m.b. oraz kate-
goria ,,B" 217,40 m.b., w tym akia osobowe BE-50 24,40 m.b.

Stan zbiorn: stan dokumentacji w porownaniu do poprzedniej kontroli ulegl zmianie, zwiekszyt
sig 0 44,74 m.b. (w tym materialéw archiwalnych zwiekszyt o 25,14 m.b. ). Stan fizyczny zbioru
Jest dobry.

. Elektronicgne zarzqdzanie dokumentaciq: w Urzedzie Miejskim w Szubinie w chwili obecnej
korespondencje prowadzi si¢ gléwnie w formie papierowej, nie wdrozono Zadnych systemow
elektronicznego zarzqdzania dokumentacjq. Dokumentacji nie skanuje sie. W Urzedzie Miejskim
w Szubinie uruchomiono elektroniczng skrzynkg podawezq, na kiorq do duia kontroli wphmela

Jjedna przesylka.

. Materialy archiwalne podlegajqce priejeciu przer Archiwum Paristwowe: w zwiqzku z prze-
ksztafceniem Urzedu Miasta i Gminy w Szubinie i litwidacjq Rady Narodowej Miasta i Gminny
w Szubinie obejmujq.: 4,84 m.b. z lar 1973-1990.

Stan uporzqdkowania zhioru dokumentacyi jest nastepujqcy: dokumentacja jest w calodci ze-
widencjonowana, opisy zewnetrzne teczek zgodne z obowiqzujqcymi przepisami archiwalnymi.
Materialy archiwalne sq uporzqdkowane, zszyte i paginowane. Materialy archiwalne odziedzi-
czone po Urzedzie Miasta i Gminy w Szubinie i Radzie Narodowej Miasta i Gminy w Szubinie
nie sq przygotowane do przekazania do Archiwum Paristwowego w Bydgoszczy, poniewaz ca-
los¢ dokumentacji wymaga przelozenia do nowych, bezlmasougzch teczek. W trakcie kontroli
omowiono tryb post@po.wania z dokumentacjq, kidrej olkres przechowywania ulegl zmianie w
zwiqzku z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt zarowno juz przekazang

do archiwum zakladowego jak i pozostajgcq jeszeze w komérkach organizacyjnych,



10. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez osoby

Z Zewngirz,

11. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujqce srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak,
b} spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kategorie ,,A” i kategorie ., B” - tak,
c) spisy materialdw archiwalnych przekazanych do Archiwum Paristwowego - tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,
e) ewidencie wypozyczeri — tak.

12. Ocena prowadzenia ewidencji: w Urzedzie Miejskim w Szubinie ewidencja prowadzona Jjest w
sposéb  prawidlowy (prowadzi sie: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-
odbiorcze w podziale na kategorie ,,A” i ,,B” oraz ewidencje wypozyczet).

13. Udostepnianie dokumentacji: dokumentacje udostepnia sie sporadycznie, zwroty nastepujq
terminowo. Zgodnie z ofwiadczeniem pani Katarzyny Markowswkiej nie stwierdzono zaginieé
akt.

/4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zgoda Archiwum Pan-
stwowego, ostatnio w 2010 roku. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generainej na brako-
wanie dokumentacyi niearchiwalne;.

15. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Paiistwowego: Urzad Miejski w Szubinie
od czasu poprzedniej kontroli nie przekazywal materialéw archiwalnych do Archiwum Pan-
stwowego w Bydgoszczy.

16. Stan techniczny dokumentacji jest zrdinicowany, szczegélnie niekorzystnie wplynela na stan
dokumentacyi wilgo¢ panujgca w niektorych magazynach.

17. Osobq odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Katarzyna Markow-
ska, posiadajqca wyksztalcenie $rednie, oraz specjalistyczne przygotowanie zawodowe - kurs
archiwalny I stopnia. Prowadzi archiwum zakladowe w ramach ug/konywanyc}i"‘b;zj;}.zfzbééi stuz-
bowych.

18. Warunki pracy personelu sq zréznicowane ze wzgledu na odmienne warunki w pomieszczeniu
na poddaszu i w pomieszczeniach piwnicznych.

19. Archiwwm zakladowe posiada samodzielny lokal, usytuowany na strychu (dwa pomieszczenia) i
piwnicy (cztery pomieszczenia) budynku biurowego Urzedu oraz na parterze budynku znajdujq-

cego sig przy ul. Jana Pawla II 21 (dwa pomieszczenia). Lqczna powierzchnia wszystkich wy-



. . . , s 2 . . N . .
mienionych pomieszczer wynosi ok. 100 ni’. Wypasazenie lokalu stanowiq metalowe i drewnia-

ne regaty o lqcznym metrazu polek ok. 320 m.b., stoliki i krzesta.

20. Lokal archiwum zakladowego jest wigéciwie zabezpieczony przed pozarem, kradziezq i szkod-

21

nikami, poniewaz ma: odpowiednio zabezpieczone drzwi, olratowane okna, gasnice proszkowe
Z wainym atestem, higromelry (wskazania 40-58%) i termometry (wskazania 17-21 °C). W trak-
cie kontroli omowiono takze wymagania, ktére nowa instrukcja archiwalna stawia lokalom ar-
chiwum zakliadowego.

Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli wykonano czegsSciowo, wylqezono z ogélnego zbio-
ru dokumentacji akt Urzedu Miasta i Gminy w Szubinie oraz Rady Narodowej Miasta i Gminy w
Szubinie z lat 1975-1990. Akta b. Kolegium ds. Wykroczer: w Szubinie z lat przelazano, w 2010
roku do Sqdu Rejonowego w Szubinie. Dokumentacja przechowywana w pomieszczeniach piw-
nicznych jest sukcesywnie przewozona do lokalu znajdujqcego sie przy ul. Jana Pawla IT 21. Nie
przekazano do archiwum zakladowego calosci materiatow archiwalnych (dokumentacji katego-

rii ,, A”) wytworzonych do 2006 roku wigcznie.

22. Inne ustalenia kontroli — brak innych ustalen.

Kierownik kontrolowanej jednostki moie zglosic w terminie 7 dui od daty otrzymania protokolu ewen-

tualne zastrzeienia do jego tresci,

Zalecenia pokontrolue zostanq prrestane odrebnym pismem.

Protokol podpisali:

PODI

Katdrzyna Markowska roa
........................................................................ o %%&

{przeprowadzajqey kontrolg)

(Kierownik kontrolowanej jednostki) {archiwista zaktadowy)

Protokd! sporzqdzono w dwéch egzemplarzach:

egzemplarz nr | — jednostka kontrolowana

egzemplarz mr 2 — Archivum Paiistwowe w Bydgoszczy



Archiwum Panstwowe

85-009 Bydgoszcz Urzad Miejski v g0
ul. Dworcowa 65 R 12,89.200 g
. L]
REGON 0605355,
B J23395401-Sekretariot
B 5233954 10- Fax (pieczet fednosthi kontrolowanej)

Znak sprawy: ITI 4021-24/2011

PROTOKOE KONTROLI PROBLEMOWEJ

Nr 4021-24/2011

Podstawe prawng preprovwadzanef kontroli stanowiy: art, 21 ust. 2 praz art. 28 Pt 4w pwigrku 7 are.
22 i 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 7

2011r., Nr 123, poz. 698, jeduolity tekst, Ppéiniejszymi zmianami).

Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzif dnig 22 listopada 2011 roku Wojciech Zupa pracownik Archiwum Paji-
stwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli 407-3/11 w obecnodei przedstawiciela
Jednostki kontrolowanej pani Ewy Pawlak, z-cy kierownika USC.,

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

Pogodzinsii, burmistrz.
3. Organem nadrzednym jednostki organizacyjnej jest Wojewoda Kujawsko -Pomorsk.

4. Ostatniq kontrole Archiwum Pajistwowe w Bydgoszezy przeprowadzilo w dniu 28 wrzesnia

2008 roku.



Ustalenia kontroli:

1. W jednostce kontrolowanej obowiqzujq priepisy kancelaryjne i archiwalne:

a)

b)

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

instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukci kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaldadowych (Dz. U. z

2011 r. Nr 14, poz. 67),

c) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdw gminy i zwiqzkow miedzygminnych oraz urzedéw

)

obstugujacych te organy i zwiqzki, wprowadzony Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wyka-
zow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych
(Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67),

zasady prowadzenia ksiqg wieczystych reguluje rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrz-
nych i Adminisiracji z dnia 26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegdlowych zasad spo-
rzqdzania akiow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowania i zabezpieczania oraz wzoréw akiow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiad-

czen i protokotow (Dz.U. Nr 136, poz. 884, pééniejszymi zmianami).

Normatywy wymienione w pkt. 1a — Ic byly uzgodnione z odpowiednimi organami paiistwowej

administracji archiwalnej,

2

3.

W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny: bezdziennikowy.

W archiwum zakladowym sq przechowywane:

a)

b)

ksiegi stanu cywilnego wiasne z lat 1911-2011, (w jednej ksiedze znajdujq sie zapisy z lat
1910-1914),

urodzenia - 3,51 m.b., malzeristwa - 1,82 m.b., zgony - 1,88 m.b.,

ksiegi stanu cywilnego odziedziczone:

USC Krolikowo (Cigzkawo) z lat 1907-1959 (w jednej ksiedze zapisy z lat 1910-1911):
urodzenia - 0,79 m.b., matzersiwa - 0,58 m.b., zgony - 0,41 m.b.,

USC Zalesie (Szaradowo) z lat 1907-1959 (w jednej ksiedze zapisy z lat 1907-1911 ):



zu;odzenia - 0,31 m.b., mafzenstwa - 0,32 m.b., zgony - 6,11 m.b.,
USC Szubin Obwdd I z lat 1910-1927, (w jednej ksiedze zapisy z lat 1910-1911):
urodzenia - 0,22 m.b., matzenstwa - 0,08 m.b., zgony - 0,12 m.b.,
USC Szubin Obwéd II z lat 1910-1927, (w jednej ksiedze zapisy z lat 1910-1911):
urodzenia - 0,14 m.b., malzenstwa - 0,09 m.b., zgony - 0,10 m.b.
USC Rynarzewo z lat 1910-1935; 1939-1945; 1955-1959, (w jednej ksiedze zapisy z lat
1910-1912):
urodzenia - 0,39 m.b., mafzeristwa - 0,29 m.b., zgony - 0,25 m.b.
USC Tur (Samokleski Duze) z lat 1907-1959, (w jednej ksigdze zapisy z lat 1907-1914):
urodzenia - 0,59 m.b., malzenstwa - 0,44 m.b., zgony - 0,48 m.b.
USC Chometowo z lat 1907-1958, (w jednej ksigdze zapisy z lat 1907-1911):
urodzenia - 0,76 m.b., malzeristwa - 0,45 m.b., zgony - 0,43 m.b.
USC Szubin - Wies z lat 1955-1959:;
urodzenia - 0,06 m.b., matzenstwa - 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 lar 1955-1957:
urodzenia - 0,05 m.b., malzenstwa - 0,02 m.b., zgony - 0,03 m.b.
USC Wladystawowo z lat 1955-1957:
urodzenia - 0,03 m.b., matzenstwa - 0,04 m.b., zgony - 6,03 m.b.
¢) akta zbiorowe z lar 2009-2011 - 1,88 m.b.,
d) skorowidze z lat 1945-2011 - 1,14 m.b.,
e) dokumentacja niearchiwalna z lat 2008-2011 — 0,30 m.b.
W magazynie archiwalnym, ktory miesci sie na poddaszu budynku Urzedu Miejskiego w Szubi-
nie znajdujq si¢ starsze akia zbiorowe z lat 1953-2008 w ilosci ok. 23 m.b., skorowidze i wtdro-

pisy z terenu bylego powiatu szubinskiego w ilosci ok. 13 m.b. oraz 3 m.b. dokumentacji niear-

chiwalnej.

. Zbidr dohumentacji obejmuje ogolem 57,36 m.b., w tym 54,06 m.b. materialéw archiwalnych

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

. Eleltronicine zarzqdzanie dokumentacjq: w Urzedzie Stanu Cywilnego w Szubinie wprowa-

dzono w formie bazy danych, system obstugi Usc win 2. Pozwala on na przyjmowanie m.in. za-



pewnien [ oswiadczen, dokonywanie wpisow w aktach zbiorowych oraz na bezposrednie przeka-

zywanie informacji do Urzedu Statystycznego.

6. Materialy archiwalne podlegajqce przejecin priez Archiwum Paiistwowe: dla materialow ar-
chiwalnych znajdujacych sie w Urzedzie Stanu Cywilnego w Szubinie nie upbynal jeszcze 100-
letni okres przechowywania, poniewaz najstarsze ksiegi posiadajg wpisy z lat 1907-1914,

7. Stan uporzqdkowania zhiorn dokumentacji: kwalifikacja na kategorie archiwalne prawidlowa,

ksiegi sq kompletne.

8. Stan techniczny akt — dobry. Ksiegi usc poddano dezynfekcji.

9. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujqce srodki ewidencyjne:
a}) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - nie,
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak,
¢) spisy materiaiéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - nie,
e) ewidencie wypozyczen — akt nie wypozycza sie,
f) inne srodki ewidencyjne — skorowidze.
Ewidencja jest prowadzona nastepujqco: sporzqdzono spisy zdawczo-odbiorcze dla poszczegdl-
izyr:h serii (rodzajéw) ksiag z podziatem na poszczegolne usc. W przypadiu USC Szubin do ist-
niejgcych spisow zdawczo-odbiorezych kazdorazowo sq dopisywane nowo zakladane ksiegi usc.
Przy wyszukiwaniu korzysta sie jednak giéwnie ze skorowidzdw, w mniejszym stopniu ze spiséw
zdawczo-odbiorezych.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza archiwum zakladowym - w archiwum Urzedu
Miejskiego przechowuje sie ok. 0,5 m.b. dokumentacji niearchiwalnej usc. |

11. Przekazanie materialow archiwaluych do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy mialo ostai-
nio miejsce w 2011 roku. Przekazano fsiegi nastepujqcych USC: Krolikowo 3 j.a. z roku 1910
(nr ksiggi nabytlkéw 2363), Szubin — Miasto 3 j.a. z voku 1910 (nr ksiegi nabytkéw 23635), Ryna-
rzewo I j.a. z lat 1907-1910 (nr ksiegi nabytkow 2367), Tur 1 j.a. z lat 1907-1910 (nr ksiegi na-
bytkow 2368), Jabiowko 1 j.a. z lat 1907-1910 (nr ksiegi nabytkdw 2369).

12. Osobq odpowiedzialng za prowadzenie ksiqg wieczystych usc jest pani Ewa Pawlak posiada-
Jjaca wyksztalcenie srednie oraz pani Oliwia Janas, wykszialcenie wyzsze, bez przeszkolenia na

kursie archiwalnym.



13. Warunki pracy personelu archivum sq dobre. Pomieszczenie jest zabezpieczone przed poia-

rem i kradziezq oraz wyposazone w termometr (wskazania 23 °C) i higrometr (wskazania 63%),
wyposazone w sprzet biurowy.

14. Inne ustalenia kontroli: brak innych ustales.

15. Zalecenia pokontrolne z poprzednief kontroli wykonano cze$ciowo, nie zrealizowano zalecenia

dotyczacego wymiany zniszczonych opraw ksiqg.

Kierownik kontrolowanej jednosthi moie zglosic w terminie 7 dni od daty otrzymania protokelu ewen-
tualne zastrzeienia do jego tresci,

Zalecer pokontroluych nie wydano.
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egzemplarz nr I — jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy



