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{nazwa [ adres kontrolowanef jednastid organizacyjne)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w gwiqzhu 7 art.
22 i 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U, 7 2011r.
Nr 123, pez. 698, jednolity telst, 7 péiniejszymi zmianami).

Informacje wstepne

1. Koutrolg przeprowadzil dnia 27 czerwca 2012 roku Wojciech Zupa pracownil Archiwum Pafi-
stwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli 407-3/12 w obecnosci przedstawiciela

Jednostki kontrolowanej pani Bozeny Kminikowskiej, z-cy kierownika USC,

ta

Jednostha zostata utworzona w 1874 roku, w czasie kontroli kierowal nig na mocy prawa pan
Tadeusz Pogoda, burmistrz.
Organem nadrzednym jednostki organizacyjnej jest Wojewoda Kujawsko-Pomorski.

4. Ostatniq kontrolg Archivum Paristwowe w Bydgoszcry przeprowadzilo w dniu 20 sierpnia
2009 r.

Ustalenia kontroli:

1. W jednostce kontrolowanej obowiqzujq przepisy kancelaryjne i archiwalne:
a) instrukcia archiwalna, wprowadzona Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18

stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt



b)

oraz instrulcji w sprawie organizacji i zalresu dzialania archiwow zakiadowych (Dz. U z
2011 r. N 14, poz. 67),

instrukeja kdncela;jljnd, wprowadzona Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrulcji wl sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaldadowych (Dz. U z

2011 . Nr 14, poz. 67),

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

d)

obstugujqcych te organy i zwiqzld, wprowadzona Rozporzaqdzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wyka-
26w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych
(Dz. Uz 2011 . Nr 14, poz. 67),

zasady prowadzenia ksiqg wieczystych reguluje rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrz-
nych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegdlowych zasad spo-
rzqdzania akicw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowania i zabezpieczania oraz Wzoréw aktdw stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiad-

czeri i protokotéw (Dz.U. Nr 136, poz. 884).

Normatywy wymienione w pkt,. la — Ic byly uzgodnione 7 odpowiednimi organami panstwo-

wej administracji archiwalnej.

W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny: bezdziennikowy.

W archiwum zakladowym sq priechowywane:

a)

b)

c)
d)

ksiegi wieczyste wlasne USC Swiecie z lat 1912-2012
urodzenia — 6,23 m.b., malzenstwa — 1,57 m.b., zgony — 3,40 m.b.,
ksiegi wieczyste odziedziczone po:
- USC Swiecie-Wies (Przechowo, Sulnowo, Sartowice) z lat 191 0-1959
urodzenia — 0,80 m.b., maizefistwa — 0,66 m.b., zgony — 0,70 m.b.,
_ USC Gruczno/Kosowo z lat 1911-1977
urodzenia — 0,96 m.b., malzenistwa — 0,84 m.b., zgony — 0,73 m.b.,
akta zhiorowe, 0,70 m.b, z roku 2009,
skorowidze obejmujqce lata 1901-2009 — 1,75 m.b.

Ksiegi ulozone sq poszczegblnymi usc, nastepnie seriami (rodzajami ksiqg) — urodzenia, mai-

senstwa, zgony, a w obrebie serii chronologicznie. Ponadio W odrebnym pomieszczeni poza

budyniiem USC przechownje sie ok. 62,00 m.b. akt zbiorowych z lat 1 947-2011.



4. Zbidr dokumentacji obejmuje ogélem 80,34 m.b. materialow archiwalnych (dokumentacji kate-

gorii ,, A7), w tym 62,00 m.b. akt zbiorowych przechowywanych poza USC.

5. Elektroniczne zarzqdzanie dokumentacjq: w Urzedzie Stanu Cywilnego w Swieciu wprowadzo-
no w formie bazy danych, system obstugi usc win. Pozwala on m.in. na przyjmowanie zapewnien
i oswiadczen, dokonywanie wpiséw w aktach zbiorowych oraz na bezposrednie przekazywanie

informacji do Urzedu Statystycznego.

6. Stan fizycznty ksiqg jest dobry - ksiegi byly odkazone, karty nie sq obluzowane, a oprawy ksiqg

nie wymagajq naprawy introligatorsiiej.

/. Materialy archiwalne podlegajgce przejecin przez Archiwum Paristwowe: dla materialow ar-
chiwalnyeh znajdujacych sie w Urzedzie Stanu Cywilnego w Swieciu nie uptynql jeszcze 100-

letni okres preechowywania, poniewaz najstarsze ksiegi posiadajq wpisy z lat 1910-1915,

8. Jednostha kontrolowana prowadzi nastepujqce srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - nie,
b) spisy zdawczo-odbiorcze - kategorii ,, A" - tak kategorii ,,B" - nie,
¢) spisy materialow archiwalnych przekazanych do Archivwum Panstwowego - tak,
d) Vspisy bra/'cawaﬁey‘ dokumentacji niearchiwalnej - nie,
e) ewidencje wypozyezer — akt nie wypozycza sie,
B inne srodki ewidencyjne skorowidze.
Ewidencja prowadzona jest w nastepujacy sposéb: sporzqdzono spisy zdawezo-odbiorcze dla
poszczegdlnych serii (rodzajow) ksiag z podzialem na poszczegdine usc. W przypadlu USC
Swiecie do istniefqcych spiséw zdawczo-odbiorczych kazdorazowo sq dopisywane nowo zakla-
dane ksiegi usc. Przy wyszukiwaniu korzysta sie Jednak gléwnie ze skorowidzow, w mniejszym
stopniu ze spisow zdawczo-odbiorczych.

9. Przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Paristwowego mialo ostatnio miejsce w
14 marca 2012 roku. Przekazano ksiegi nastepujqcych USC: Swiecie 0,07 m.b. z roku 1911 (nr
ksiegi nabytikéw 2686), Gruczno 0,01 m.b. z roku 1911 (nr ksiegi nabytldéw 26835).

10. Osobq odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakfadowego jest pan Andrzej Krawarski —
kierownik USC, zatrudniony na petnym etacie, posiadajqcy wyksztatcenie wyzsze, brak specjali-
stycznego przygotowania archiwalnego.

11. Warunki pracy personelu archiwwum sq dobre.

12. Dokumentacje przechowuje sie w pomieszczeniu binrowym USC w Swieciu. Lokal ten Jjest wia-

Sciwie zabezpieczony przed kradzieiq, wyposazony w Sprzet przeciwpozarowy.



13. Zalecenia pokontrolne - podczas poprzedniej kontroli zaleceri nie wydano.

14, Inne ustalenia kontroli: brak,

Kierownik kontrolowanej jednostli moze zglosié w terminie 7 dni od daty otrzymania protokolu

ewentualne zastrzezenia do jego tresci.

Zaleceni pokontroluych nie wydano.

Protokol podpisali:
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Protokot sporzqdzono w dwdch egzemplarzach
egzemplarz nr | — jednostka kontrolowana
egzemplarz nr 2 — Archiwum Paristwowe w Bydgoszczy
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