Protokd! kontroli przestrzegania przepisow o paristwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Zbdjnie - Egz. nr

Archiwum Panstwowe w

Toruniu
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat
5356 2017-11-23

Nr protokotu Data dokumentu

Strona1z9

- 69 1 pl. Rapackiego 4
o i < 87-100 Torun
Identyfikator . Adres
(systemowy)
0AZ.421.54.2017 391
Znak sprawy . Ideﬁtyfikator operatora

PROTOKOt. KONTROLI

Podstawg prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art 21 ust 2 j art 28 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506)

Informacje o jednostce

- Urzad Stanu Cywilnego w Zbojnie

Nazwa jednostki

~, 87-645 Zbdjno

Adres kontrolowanej jednostki

1945 dekret z dnia 25.09.1945 r. (z moca
o obowigzujacg od 1.01.1946). Obecnie
dziata w oparciu o ustawe z dnia
29.09.1986 r. Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U. 2011, Nr 212, poz.
1529 - tekst jednolity z pézn. zm.)

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

- Wojewoda Kujawsko-Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut
~ X nie
Czy posiada?

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

Data dokumentu

0 9901
Identyfikator
systemowy
00054244500000 -
REGON KRS
Katarzyna Kukielska 1996

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

b lagiellonska 3, 85-950 Bydgoszcz

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny
X nie
Czy posiada?

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - - do

* Urzad Stanu Cywilnego w Zbgjnie jest komarka organizacyjna Urzedu Gminy w Zbdjnie wykonujacg zadania zlecone administracji

* rzadowej z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
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W trakcie upadtosci . X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi - o N i

‘Informacje o kontroli

Kontrole problemowa przeprowadzono pod kagtem sprawdzenia wielkoéci oraz stanu zachowania zasobu znajdujgcego sie w archiwum !
zaktadowym Urzedu Stanu Cywilnego w Zbojnie

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

tukasz ' archiwista DAP.0103.97.201'7 07.11.2017 23.11.2017 23.11.2017
Roszczynialski o ' =
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: ~ Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Artur Dymek * zastepca kierownika USC

Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-11-23 2017-11-23 —

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
2013-06-24 " Kontrole problemowg przeprowadzono pod kgtem

Janusz Bonczkowski
. * sprawdzenia wielkosci oraz stanu zachowania zasobu

~ znajdujacego sig w archiwum zaktadowym Urzedu
Stanu Cywilnego w Zbgjnie

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajace]j kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi
Przepki‘sy. k.éncelaryjno—archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X« nie
kancelaryjno-archiwalne panstwowym



Prolokdl kontroli przestrzegania przepisow o parstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Slanu Cywilnego w Zbdjnie - Egz. nr .... Strona3z 9

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

~ Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.) - zatacznik nr 1

Rok Uwagi
Jednolity rzeczowy wykaz akt
2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

_ jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
- Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.) - zatacznik nr 2:
Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 . w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.) - zatacznik nr 6:

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o pafstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy
dokumentacjg

A rc"h iWa ‘"za I&a d 6we

Archiwum zaktadowe
Nazvia. archium zakiadowego archiwum zaktadowe USC Zbdjno
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X'tk X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

- Dokumentacja wtasna w Urzedzie Stanu Cywilnego w Zbdjnie obejmuje: - ksiegi: urodzen z lat 1946-1982, 1984-1990, 1992-
1994, 1996, 1999-2015; matzenistw z lat 1946-1970, 1972-2015 i zgonow z lat 1946-2015 o tacznym obmiarze 1,60 mb - akta

: zbiorowe: urodzer (przechowywane w segregatorach) z lat 1946-1971, 1973-1981, 1987-1990, 1992-1994, 1996,1999-2017;
matZenistw (przechowywane w segregatorach) z lat 1946-1954, 1958-1970, 1972-2017 i zgonow (przechowywane w
segregatorach) z lat 1947, 1950-1954, 1960-1964, 1966, 1973-2017 0 tacznym obmiarze 5,34 mb; - inne materiaty archiwalne
W postaci statystyk urodzen, matzerstw i zgonéw — 0,18 mb (przechowywane w segregatorach), wpisywanie tresci zagranicznych akt
do polskich ksiag stanu cywilnego z lat 2004-2016 - 0,08 mb.

Opis dokumentacji
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X tak

Dokumentacja
aktowa
X nie
Dokumentacja audialna
Aktowa katego:;a" 1946

Aktowa kategoria
g~

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty archiwalne
podlegajace przejgciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

XI nie X nie X ' nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna
VX_, nie "X nie

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Dokumentacja wizyjna

2017

Data do

Data do
Data do

Data do

Data do

Data do

Dokumentacja audiowizualna

7.20

llos¢ w mb.
{los¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.
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X' nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

llosc jedn. arch.

llos¢ mb.

llos¢ MB

Dokumentacja odziedziczona

W Urzedzie Stanu Cywilnego w Zbdjnie przechowywana jest nastepujaca dokumentacja odziedziczona: 1. Parafii rzymsko-katolickiej w
Dziatyniu: - ksiegi urodzen, matzenstw i zgondw z lat 1916-1945 — 0,58 mb; - akta zbiorowe urodzen, matzenstw i zgonow z Lat
1913-1945 - 0,55 mb; 2. Urzedzie Stanu Cywilnego w Dziatyniu: - ksiggi: urodzeri z lat 195 5-1971 —0,17 mb; matzenstw z lat
1955-1971 —0,1 mb i zgondw z lat 1955-1971 — 0,09 mb; - skorowidz do ksiag urodzen, matzenstw i zgonow z lat 1958-1959 -
0,01 mb; - akta zbiorowe: urodzeri z lat 1955-1959, 1962-1965, 1970-1971 - 0,39 mb; matzenstw z lat 1955-1958, 1960-1971
—0,43 mbizgonow z lat 1955, 1959-1962, 1965-1968 - 0,04 mb; 3. Parafii rzymsko-katolickiej w Ruze: - ksiegi urodzen, ksiggi
matzeristw i ksiegi zgonow z lat 1916-1938, 1940-1945 — 0,77 mb, - akta zbiorowe urodzen, matzenstw i zgonow z lat 1913-

1945 —0,65 mb; 4. Urzedzie Stanu Cywilnego w Ruze: - ksiegi: urodzen z lat 1943, 1955-1959 — 0,08 mb; matzenstw z lat 1943,
1955-1959 — 0,05 mb; zgondw z lat 1943-1944, 1955-1959 — 0,08 mb; - akta zbiorowe: urodzer z lat 1940-1945, 1956-1959 -
0,04 mb; zgondw z lat 1955, 1958-1962, 1965-1968 - 0,01 mb; 5. Urzedzie Stanu Cywilnego w Zbadjnie: - ksiegi: urodzen z lat

1940-1945 — 0,14_mb; matzenstw z lat 1940-1944 — 0,06 mb; zgondw z lat 1940-1945, — 0,06 mb.

X tak

Dokumentacja
aktowa

"X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa katego-r:: . 1913

Opis dokumentacji

X nie X : nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna |
X nie X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

1971

Data do

Dokumentacja audiowizualna

4.30

llos¢ w mb.

X . nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
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Aktowa kategoria

"g"
Data od
Aktowa kategoria _
“B50"
Data od
Aktowa kategoria _
"BES0" )
Data od
Aktowa kategoria _
"B", "B50", "BE50"
razem Data od
Materlat.y ardllw?lne 1916
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak

Wykaz spisow
zdawczo- odbiorcze

odbiorczych

Ostatnie przeka-zanlle 2016-11-16
materiatow
archiwalnych do
Archiwum

Panstwowego

Data przekazania

Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Spisy zdawczo-

Data do
Data do
Data do

Data do

1916

Data do

X tak

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum
panstwowego

0.00 2

Ilos¢ (mb.) llos¢ (j.a.)
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Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
llos¢ w mb. Jedn. inw.
llos¢ w mb. Jedn. inw.
Ilos¢ jedn. arch. 7
llos¢ mb. 0.03
llos¢ MB _
: X nie X nie
Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

niearchiwalnej udostepnien

Parafia 1915 1915
Dziatyn, Ruze ’
Zespoty akt Daty od - -do

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Artur Dymek

Imie i nazwisko

‘ umowa o prace

Forma
zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Krzysztof Gotebiewski

Imie i nazwisko
Lokal archiwum zaktadowego
. pietro 1

Usytuowanie

: Umowa o prace

Forma zatrudnienia

wyzsze

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Srednie

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

17.45

Ilos¢ pomieszczen

Powierzchnia (m?)

. miejsce pracy dla archiwisty
termometr

higrometr

Wyposazenie
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- dobre

Warunki przechowywania

0.00

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna :

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BESO" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb))

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

. w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

~ wtym kategoria "A" (ilos¢ w jedn,

inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

inw.)

~ w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.

inw.)

~ w tym kategoria "B (ilos¢ w jedn.

inw)

. w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn.

inw.)

- w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

inw.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn.
inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.
inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)

Rezerwa magazynowa (mb.)

_ kontrola dostepu
gasnica

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi

ujemnymi czynnikami

w tym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

w tym
kategoria
"BES0"
(ilos¢ w
mb.)
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Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli - 1o wytwarzane przez Urzad Stanu Cywilnego sg obecnie klasyfikowane i

kwalifikowane zgodnie z obowigzujagcym jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Dokumentacja niearchiwalna przekazywana jest archiwum zaktadowemu po
dwuletnim okresie przechowywania w pomieszczeniu biurowym USC. Nie zachowat

sig komplet ksiag z nastepujgcych Urzedéw Stanu Cywilnego i Parafii rzymsko-
katolickich:

e Parafia rzymsko-katolicka w Ruze: brakuje ksiegi urodzen, matzenstw i zgonow
za lata 1910 1939;

* Urzedzie Stanu Cywilnego w Ruze: brakuje ksiegi urodzen z roku 1944, ksiegi
matzenstw z lat 1944;
* Urzad Stanu Cywilnego w Zbojnie: brakuje ksiggi malzenstw za rok 1945 oraz

nie wytworzono ksiag urodzeri z lata 1983, 1991, 1995, 1997-1998; matzenstw
za rok 1971.

Stan zbioru w poréwnaniu do poprzedniej kontroli zwiekszyt sie o 1,31 mb, co
spowodowane jest gtéwnie przyrostem akt zbiorowych Urzedu. Stan fizyczny ksiag

jest dobry. Uszkodzone ksiegi oprawiane sag na biezaco w miare mozliwosci
- finansowych Urzedu.

- Dokumentacje wytworzong w toku pracy jednostki organizacyjnej poukltadano w
szafach pomieszczenia biurowego poszczegdlnymi Urzedami i Parafiami. W
~przypadku Parafii ksiegi utozone zostaly w kolejnosci chronologicznej, natomiast
ksiegi danego Urzedu Stanu Cywilnego pouktadano latami, a w ramach danego roku
- W podziale na rodzaje akt (urodzenia, matzedstwa i zgony). Akta zbiorowe
przechowywane sa w segregatorach w podziale na poszczegolne Urzedy, a
nastepnie rodzajami akt i chronologicznie. Cato$é akt jest wtasciwie klasyfikowana do
kategorii archiwalnych zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt
- a poszczegdlne teczki posiadajg prawidtowy opis zewnetrzny. Dokumentacja zostata
zewidencjonowana na wifasciwych drukach spisow zdawczo-odbiorczych, a
poszczegolne teczki zostaly oznaczone sygnaturami archiwalnymi. Ponadto osoba
pracujgca w Urzedzie Stanu Cywilnego postuguije sie aplikacjg komputerowg "Zrédio".

- Ewidencja prowadzona jest w sposéb prawidtowy. Zaprowadzono do cafo$ci akt
~ewidencje w postaci spiséw zdawczo odbiorczych w podziale na kategorie A i B. Dla
ksiag i akt zbiorowych zaprowadzono wspdiny spis zdawczo-odbiorczy. Po
- przekazaniu ksiag i akt zbiorowych do Archiwum Panstwowego w Toruniu, Oddziat we
Wioctawku wypetniana jest rubryka nr 8. Do catosci sporzadzono wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych. Osobng teczke stanowig spisy materiatéw archiwalnych

. przekazywanych do archiwum parstwowego. Poszczegdlne sprawy pouktadane
' zostaly zgodnie ze spisem spraw.

Dokumentacja Urzedu Stanu Cywilnego w Zbojnie przechowywana jest w
- pomieszczeniu biurowym USC, ktore jest usytuowane na pierwszym pigtrze budynku
“Urzedu Gminy. Jego powierzchnia wynosi 17,45 m2. Lokal zostat wyposazony w

podstawowy sprzet biurowy, cztery szafy drewniane zamykane na klucz oraz

komputer z drukarka. Pomieszczenie posiada oswietlenie jarzeniowe oraz jest
~ogrzewane. Na zabezpieczenie przed kradziezg i pozarem oraz innymi ujemnymi
czynnikami skfadajg sig: drzwi drewniane zamykane na zamek patentowy, okno
- okratowane oraz gasnica proszkowa. W budynku zatozono alarm antywtamaniowy.

Termohigrometr wskazuje temperature 22°C i wilgotnos¢ 40%. Z lokalu, w ktérym
~przechowuje sie dokumentacje, korzysta réwniez pracownik zajmujacy samodzielne

stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu Gminy.
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zqtoszonych
zastrzezen

@ M.in.:opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich

powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

- X: nie

X nie

€ Brak

Strona8z 9

G Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie

14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w

terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokst podpi

Odmowa podpisania

sali |

protokotu kontroli przez
kierownika jednostki

%\A{), ‘,1/1,2_,204./3 -

<3\

miejscowosc i data

GE. K )O

kierownik jednostki kontrolowanej

Zataczniki

X

nie

0 Brak

miejscowosc i data

przeprowadzajacy kontrole

oS¢ 0 |
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- Protokot sporzgdzono w 2 egz.
“ egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Toruniu






