(piecze¢ archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 0-S.421.34.2013

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ POSTEPOWANIA Z MATERIALAMI ARCHIWALNYMI
WCHODZACYMI DO PANSTWOWEGO ZASOBU ARCHIWALNEGO
Urzedu Stanu Cywilnego w Cziuchowie
ul. Wojska Polskiego 1
77-300 Cztuchéw

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig; art. 21 ust.2 oraz art. 28 punkt 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. nr 123, poz. 698 z 2011r.
z poz. zm).

| INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrole przeprowadzita w dniu: 18 pazdziernika 2013 r. Bozena Turalska archiwista Archiwum
Panstwowego w Koszalinie, Oddziat w Stupsku nr upowaznienia do kontroli 2/2013 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Mirostawy Bednarek - kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Cztuchowie i Pani Doroty Wricz-Rekowskiej - zastepcy kierownika USC.

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona: na podstawie dekretu z dnia 25 wrze$nia 1945 r.
Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 1945 r. nr 48, poz. 272 z p6zn. zm.), nie posiada Regonu -
postuguije sie identyfikatorem Urzedu Miejskiego w Cztuchowie.

(data petna nazwa aktu prawnego)
obecnie kieruje nig-Pan mgr Ryszard Szybajto- Burmistrz Miasta Cztuchowa.

(imie i nazwisko z okresleniem petnej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest: Wojewoda Pomorski (zgodnie z Ustawg
z dnia 29 wrzes$nia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego oraz zgodnie z § 24 Rozporzgdzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdtowych
zasad sporzgdzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen
i protokotéw (Dz.U. z 2011 r. nr 212, poz.1264) za$ nadzor nad rejestracjg stanu cywilnego (zgodnie z



art. 8 pkt 1 powyZzszej ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r.) sprawuje wlasciwy Minister do spraw
Administracji Publicznej na zasadach okreslanych w odrebnych przepisach.
(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut - uchwata nr XXiV/158/2012 Rady Miejskiej w Cztuchowie z dnia 13 czerwea 2012 1. w sprawie
Statutu Gminy Miejskiej Czluchow.

Regulamin organizacyjny — zarzadzenie nr 164/2011 Burmistrza Miasta Cztuchowa z dnia 16 grudnia
2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Czluchowie zmieniony
zarzagdzeniem nr 0050.17.2013 Burmistrza Miasta Cziuchowa z dria 22 lutego 2013 r w sprawie zmiany
zarzadzenia nr 164/2011 Burmistrza Miasta Czluchowa z dnia 16 grudnia 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Migjskiemu w Czluchawie.

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: nie byfo.

5. Jednostka kontrolowana jest od: 1996 1.
(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadiosdi, przeksztatcenia * - tak nie-*
6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 1 czerwca 2010,

7. Archiwum zakladowe byto takze kontrolowane w dniach - nie bylo kontrolowane od ostatnij
kenirofi problemowe)

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjne - archiwalne

{uzgodnione, nie-uzgodnione-z-archiwum-pafstwowym}

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
Z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwow zaktadowych — zataeznik
Ar 1 (Dz.U. 220111, NP 14, POZ 67 e et b e
{ data i petny tytuf)
b} jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Minisirow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zalacznik
nr2{0z.U. 22011 ¢, nr 14, poz. 67)...c.enn,
{daia i petny tytut)
¢} instrukcja archiwalna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwdw zakiadowych — zafgcznik
NG (BzU. Z 20111, N 14, POZ. 7)o et en st eeens sttt renansans
(data i peiny tytuh)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwaine - rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnefrznych
t Administracjl z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad sporzadzania
aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli,



przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow slanu cywilnego, ich odpiséw,
zaswiadczen i protokotow (Dz.U. nr 136, poz.884 z pdznigjszymi zmianami)...........co v,

{dala i pelny tytul normatywu)

Il USTALENIA KONTROLI

1, Kontrolg objeto stan uporzadkowania, warunki przechowywania i zabezpieczenia materiatdw
archiwalnych, W wyniku kontroli stwierdzono, ze zbidr dokumentacii przechowywany w USC
obejmuje:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa

kategorii A wilosci 33,13 mb. (1022 .2.) 7 tal 1945 - 2012
kategorii B wilo&Ci........ccoee. JBANM INW., Z 8L o e e e

nierozpoznana WiloSCi........... JEAN INW.,Z 181 o e et e
nierozpoznana W ilosci.......cooe i M, Z 1A e s .

- techniczna

kategorii A wilodCh...... e JBENINWL Z 1B e
kategorii B wil08Ci.........occceviviins JBAN. INW., Z18 e st e
Nierozpoznana W ilo$ei ..c....oeeceeeoneee MB i, TYSURKOW, e Z M8

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii A wilosci .............. jedn. inw., Zlat....ccoooeeivniins
kategorii B wiloSCl...........o.. J0AN. INW., Z 181w et e
nierozpoznana W ilosci........... Jedn. W, Z 18k v oo s e

- kartograficzna

kategorii A wiloSCl.......ocooo.. JRAN WL jedn.arch.{arkuszy}, Z 1al......coooiviin s
kategorii B wilo8Ci ..o jedn. inw.,..oorevn i jedn. arch. (arkuszy), Z1at...........cccoorvimnrr s
NIerozpoznana W ilosei ......oue.....aTKUSZY, Z 18k o

- audowizualne

nagrania:

kat. A w oSG fedn. inw. o czasu nagran, zZ [t
kat. B w  iloSCl..cciiiienjedn.  inwinagran/...czasu  nagran, z  lat.......
nierozpoznana wilosch.............. PUBIEK Z JAL. s e e e
NG WHlOSCH.cvv. e SZEUK, Z 1AL et s een e

fotografie:
kat. Aw ilo&cCi......coeen o jednL inwe. negatywow..............poZytYWOW Zlab. ...
kat. B W iloSCI....ccoeer. oo JEAN INW v SZWK Z HB e e e



NIErozpoznana Wilosei...........ccceee . SZUK, Z1AL...coviviriiei et s et

inne W lo8CH..coneccernnnSZUK, Z AL,

filmy:

kat. A w iloSgi.................. ytulow / tematow /........... sztuk. sztuk mat. wyjsC z1at. ... .o,
kat. B w ilosci............ ytutow [ tematdw [......8ztuk oz Mat.,
nierozpoznana W itosCi........co. o SZUK, Z k... e s

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w lokalu Urzedu Stanu Cywilnego
w Czituchowie przechowywane sg materialy archiwalne wiasne lat 1945-2012 materialy archiwalne
odziedziczone z lat 1910-1967, materialy archiwalne zdeponowane z lat 1945-1987 oraz dokumentacja
niearchiwalna wlasna. Materialy archiwalne to ksiegi oprawne oddzielnie dla urodzed, mafzerstw,
zgonodw, akia zbiorowe urodzen, malzenistw, zgondw oraz skorowidze. Rejestracja urodzen, matzenstw,
zgondw prowadzona jest na biezaco w wersji elektronicznej i papierowe,

b} dokumentacja odziedziczona po: ( nalezy podaé nazwy zespotdw akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze jeZeli
zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacii, jak w punktach 1l 2 a } - wediug zalaczonego wykazu,

Lacznie dokumentacja odziedziczona (aktowa) - kategorii A~ 8 71mb. (605 j.a)

Blizsze informacije o zbiorze dokumentacii: dokumentacje odziedziczong stanowiq akta kat. A - ksiggi
oprawne dla urodzen, malzenstw, zgondw, akla zbiorowe urodzen, matzenstw, zgondw oraz
skorowidze zlat 1910-1967.

¢} dokumentacja zdeponowana {obce}, (jak w punkcie |Lb) — wediug zatgczonego wykazu -
kategorii A- 7mb (540 j.a)

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogotem 48,84 mb (2167 j.a.) w tym
kategoria A~ 48,84 mb. (2167 j.a.) z lat 1910 - 2012

4, Stan zbioru { skomentowaé¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacii ) - w pordwnaniu do poprzednie;
kontroli ilos¢ przechowywanych materiatow archiwalnych zwiekszyla sig 0 17,54 mb - podczas ostatniej
kontroli nie policzono pomytkowo wszystkich akt zbiorowych. Stan fizyczny materialow archiwainych
jest dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podac podstawe
prawng przejecia) — na podstawie art. 5, ust 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. nr 123, poz. 698 z 2011 r. z pdzn. zm.); § 10 rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacjs, zasad jej klasyfikowania |
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow paistwowych
{Dz. U. nr 167, poz. 1375) oraz § 28 Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego,
sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz
wzorbw aktdw stanu cywilnego, ich odpisdw, zaswiadczen i protokotéw {Dz.U. nr 136 poz. 884 z pdan.
zm.) — na dzien przeprowadzenia kontroli brak jest materialow archiwalnych podlegajacych przekazaniu
do archiwum panstwowego.



6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletno§¢ materiatdow. Stan uporzadkowania
przechowywanej dokumentacii jest dobry. Materialy archiwalne sg wiasciwie kwalifikowane, opisane
i uporzadkowane. Majg forme ksigg oprawnych lub umieszczane sg tekturowych pudtach. Kompletnosé
materialow nie budzi zastrzezen. Dokumentacja niearchiwalna przekazywana jest do archiwum Urzedu
Miejskiego w Cziuchowie regularnie spisami zdawczo-odbiorczymi.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakfadowym byta porzadkowana na biezaco
po zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego - tak - nie * przez — pracownikow jednostki
organizacyjnej w sposob (prawidtowy, rieprawidiewy)*.

8.Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisdéw zdawczo-odbiorczych - tak-- nie”)

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - pie}, w podziale na kat. A i kat. B — tak nie®)

¢) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-nie®)
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-rie®)

e) ewidencje wypozyczen - tak-nie”)

f) inne $rodki ewidencyjne - skorowidze alfabetyczne

9. Ocena prowadzenia ewidenciji:
10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego —----------==-en--
11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) ------------eeen

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — odbylo sie w 2013 r. w ramach brakowania
dokumentaciji niearchiwalnej Urzedu Miejskiego w Czluchowie — zgoda nr 2/13 z 8 stycznia 2013 r.
Jednostka nie ma zezwolenia generainego na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

13. Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego miato miejsce -
4 kwietnia 2013 r. i objelo 0,32 mb (26 j.a.) materiatow archiwalnych poniemieckich urzedoéw stanu
cywilnego bylego wojewddztwa stupskiego.

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:
Pani Mirostawa Bednarek — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Cziuchowie zatrudniona na petnym

etacie, ro—pbletatu—oseba—w—innejformie posiadajaca wyksztalcenie Srednie oraz ukedczony,

nieukoriczony®) w ...-... 1. kurs archiwalny stopnia ....-.... W archiwum zatrudnieni s takze: na pefnym
nieukoriczony w ...-....I. kurs archiwalny stopnia....

15. Warunki pracy w archiwum zakfadowym sa: (dobre, uciazliwe, bardzo-trudne*), poniewaz:
lokal jest suchy, czysty z wydzielonym miejscem do pracy.

16. Lokal archiwum zaktadowego ( usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) — materiaty archiwalne
USC przechowywane sg w lokalu USC usytuowanym na poddaszu budynku Urzedu Miejskiego
w Czluchowie. Sg to dwa pomieszczenia o facznej powierzchni 27 m.? Wyposazenie lokali stanowig
drewniane regaly, stolik, gadnice proszkowe z wazna legalizacjs. OSwietlenie naturaine i sztuczne.



Lokal jest wyposazony w termomelr i higromelr. Pomieszczenia sg chronione w ramach ochrony
budynku Urzedu. W dniu przeprowadzanej kontroli termometr wskazywal 19 °C, a higrometr 51 %
wilgotnosci powietrza. Rezerwa magazynowa wynosi 3 mb. W pomieszczeniach panuje wzorowy
porzadek.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie):

w Urzedzie Stanu Cywilnege w Czluchowie funkcjonuje komputerowy system rejestracji stanu
cywilnego o nazwie -,,USC-Technika" z ktorego kopie zapasowe przechowywane sg na odrebnym
serwerze Urzedu Miejskiege w Cztuchowie. Z wiw systemu drukowane sg odpisy zupetne i skrocone
aktow stanu cywilnego. Ksiggi stanu cywilnego prowadzone sg w wersji elektronicznej i tradycyjnej.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe — podczas ostatniej kontroli nie wydano zalecen pokontrolnych.

IIl Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem.

Protokot podpisali: 1
, ~ | ABCHIWISTA
i ] Cr , P r
h\,)u-....:b;,r-\; e et
7 LAtartrashanaas 1 ................ --ug,':ili;;‘;un'_q;{..',’.",_.,.(l.éi?kﬂ..<..._..
kierownik jednostki kontrolowanej archiwista zakladowy przeprowadzajgcy kontrole

Protokét sporzadzono w 3 egz.

Egz. nr 1 — jednostka kontrolowana

Egz. nr 2 - AP Koszalin

Egz. nr 3 - AP w Koszalinie Oddziat w Slupsku
* - niepotrzebne skreslic.



