Archiwum Panstwowe

85-009 Bydgoszcz
ul. Dworcowa 65

B 52 339-54-01 — Sekretariat Urzad Stanu Cywilnego
B 52339-34-10-Fax 86-100 Swiecie
ul. Duzy Rynek 1

{pieczed jednostki kontrolowanej)

Nasz znak: AZ7.421.38.2015

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

dotyezacej warunkow przechowywania i zabezpieczenia materialow
archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego przechowywane przez:

Urzad Stanu Cywilnego w Swieciu

...............................................................................................................................................................................................

..........................................................................................

nacwa i adres kantralowanef jednostki organizacyine;)
i B Ciney,

Podstaw¢ prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w zwigzku
zart. 221 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U,
z 2011r. Nr 123, poz. 698, jednolity tekst, z pdZniejszymi zmianami),

Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil dnia 18 czerwca 2015 rolu Wojciech Zupa pracownik Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli AGK.0103.3.2015 w obecnosci

przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Bozeny Kminikowskiej, z-cy kierownika USC.

2. Jednostka zostala utworzona w 1874 roku, obecnie kieruje nig pan Tadeusz Pogoda,

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

4, Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe w Bydgoszezy przeprowadzito w dniu 27 czerwca
2012 roku.



Ustalenia kontroli:

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

w Swieciu obowiazuja przepisy kancelaryjne i archiwalne:

)

b)

instrukecja archiwalna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U.
22011 r. Nr 14, poz. 67),

instrukcja kancelaryjna, 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 dziatania archiwow zakladowych (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67),

c) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdw gminy i zwigzkéw migdzygminnych oraz urze-

d)

déw obshigujacych te organy i zwiazki, wprowadzony 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 dzialania archi-
wow zakiadowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67),

zasady i tryb rejestracji stanu cywilnego oraz dokonywania czynnosci z zakresu rejestracji
stanu cywilnego reguluje ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz.U. z 8 grudnia 2014 r., poz. 1741).

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

panstwowe] administracji archiwalnej.

Przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, szczegélnie w zakresie popraw-

nosei klasyfikacji archiwalnej i kwalifikacji archiwalnej: ksiegi stanu cywilnego i akta zbio-

rowe rejestracji stanu cywilnego sa kwalifikowane prawidlowo.

a})

. W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny: bezdziennikowy.

W archiwum USC sj przechowywane:

ksiegi wieczyste wlasne USC Swiecie z lat 1914-2015
urodzenia — 6,18 m.b., matzenstwa — 1,60 m.b., zgony — 3,20 m.b.,



10.

b) ksiggi wieczyste odziedziczone po:
- USC Swiecie-Wies (Przechowo, Sulnowo, Sartowice) z lat 1907-1959
urodzenia — 0,78 m.b., malzefistwa — 0,63 m.b., zgony — 0,70 m.b.,
- USC Gruczno/Kosowo z lat 1911-1977
urodzenia — 0,96 m.b., malzenstwa — 0,84 m.b., zgony — 0,73 m.b.,
c) akta zbiorowe, 1,40 m.b. z roku 2015,
d) skorowidze obejmujace lata 1901-2015 - 1,75 m.b.
Ksiggi ulozone sg poszczegblnymi usc, nastgpnie seriami (rodzajami ksiag) — urodzenia, mal-
zenstwa, zgony, a w obrebie serii chronologicznie. Ponadto w odrebnym pomieszezeniu poza

budynkiem USC przechowuje si¢ ok. 65,00 m.b. akt zbiorowych z lat 1947-2014.

Zbior dokumentacji obejmuje ogdlem 18,72 m.b. materialow archiwalnych (dokumentacji

lkategorii ,,A™).

Elektroniczne zarzadzanie dokumentacjq: w Urzedzie Stanu Cywilnego w Swieciu wprowa-
dzono w formie bazy danych, system rejestréw panstwowych ZRODLEO. Pozwala on na doko-
nywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe w Bydgoszezy:
po 100-letnim okresie przechowywania w jednostce organizacyjnej przekazaniu podlega 0,10
m.b. ksiag usc z roku 1914, Urzad Stanu Cywilnego w Swieciu moze réwniez, zgodnie z art.
129 ust. 1 ustawy z dnia 28 listopada 2014 1. Prawo o aktach stanu cywilnego, przekazaé 1,55
m.b. ksiag usc z lat z lat 1910-1934,

Stan uporzgdkowania zbioru dekumentacji: kwalifikacja na kategorie archiwalne prawidlo-

wa, ksigpi sq kompletne.

Stan fizyczny ksigg jest nastgpujacy: ksiegi byly odkazone. Czgs¢ ksigg ma zniszczone oprawy
i luzne karty. Naprawy introligatorskiej wymagajg: skorowidz o sygnaturze 1/4 oraz ksiggi
o sygnaturach 2/41, 2/58, 2/75, 4/58 i 4/63.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - nie,
b) spisy zdawczo-odbiorcze - kategorii ,,A” - tak i kategorii ,,B” - nie,

c) spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - tak,
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2.

13.

14.

15.

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - nie,

e) ewidencje wypozyczen — akt nie wypozycza sig,

f) inne srodki ewidencyjne skorowidze.

Ewidencja prowadzona jest w nastepujacy sposob: sporzadzono spisy zdawczo-odbiorcze dla
poszezegolnych serii {rodzajow) ksiag z podzialem na poszczegdlne use. W przypadku USC
Swiecie do istnigjacych spiséw zdawczo-odbiorezych kazdorazowo sa dopisywane nowo zakla-
dane ksiegi usc. Przy wyszukiwaniu korzysta si¢ jednak glownie ze skorowidzéw, w mniejszym

stopniu ze spisdéw zdawczo-odbiorczych.

Ewidencja jest prowadzona nastgpujaco: sporzadzono spisy zdawczo-odbiorcze dla
poszczegoinych serii (rodzajow) ksiag z podzialem na poszczegolne usc. Przy wyszukiwaniu
korzysta si¢ jednak glownie ze skorowidzéw, w mniejszym stopniu ze spisow zdawczo-

odbiorczych.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza archiwum zakladowym - w odrgbnym
pomieszczeniu poza budynkiem USC przechowuje sig¢ ok. 65,00 m.b. akt zbiorowych z lat
1947-2014.

Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Bydgoszezy - od
czasu poprzedniej kontroli materialy archiwalne do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy
przekazywano dwukrotnie. W 2012 roku przekazano ksiggi nastepujgeych USC: Gruczno 0,03
m.b. z rolku 1912 (nr ksiegi nabytkéw 3129); Koztowo 0,01 m.b. z roku 1912 (nr ksiegi nabyt-
kéw 3130); Swiecie 0,07 m.b. z roku 1912 (nr ksiggi nabytkéw 3131). W 2013 roku przekazano
ksiegi nastepujacych USC: Swiecie 0,07 m.b. z roku 1913 (ur ksiegi nabytkdw 3543); Koztowo
0,01 m.b. z roku 1913 (nr ksiegi nabytkéw 3544); Gruczno 0,01 m.b. z roku 1913 (nr ksiegi
nabytkéw 3545).

Osoby odpowiedzialng za prowadzenie ksigg usc jest pan Andrzej Krawanski — kierownik
USC, zatrudniony na pelnym etacie, posiadajacy wyksztalcenie wyzsze, brak specjalistycznego
przygotowania archiwalnego.

Warunki pracy personelu archiwum sa dobre.



16. Dokumentacj¢ przechowuje si¢ w pomieszczeniu biurowym USC w Swieciu. Lokal ten jest

wiagciwie zabezpieczony przed kradziezg, wyposazony w sprzet przeciwpozarowy.
17. Zalecenia pokontrolne - podczas poprzedniej kontroli zalecen nie wydano.

18. Inne ustalenia kontroli: brak.

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

ewentualne zastrzezenia do jego tredci,
Zalecen pokontrolnych nie wydano.

Protokol podpisali:

. A, ...
/(przeprowadzajqc kontrolg)
TADEUSZ POGODA

(kierownik kontrolowanej f€dnostki) (archiwista zakladowy)

Protokdt sporzadzono w dwoch egzemplarzach
egzemplarz nr 1 — jednostka kontrolowana
egzemplarz nr 2 — Archiwum Pafdstwowe w Bydgoszezy






