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PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWE.J ARCHIWUM USC

dotyeczacej warunkow przechowywania i zabezpieczenia materialéw
archiwalnych obejmujgcych akta stanu cywilnego przechowywane
przez:

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art, 28 phkt. 4 w zwigzkn
zarl. 221 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.

22001 r., Nr 123, por. 698, jednolity tekst, z poZnicjszymi zmianami).

Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzil dnia 21 pazdzicrnika 2014 roku Wojciech Zupa pracownik Archi-
wum Panstwowego w Bydgoszezy, nr upowaznienia do kontroli AGK.0103.6.2014 w obec-

nosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Izabeli Sobicch, kicrownika USC.

2. Jednostka zostala utworzona w 1874 roku, podezas kontroli kierowal nia z mocy prawa
pan Pawel Toczko, Burmistrz Wicchorka.
3. Organem nadrzednym jednostki organizacyjnej jest Wojewoda Kujawsko -Pomorski.



4. Ostatnig kontrol¢ Archiwum Panstwowe w Bydgoszezy przeprowadzilo w dniu 17 histo-

pada 2011 roku.

Ustalenia kontroli:

1. W Urzedzie Miejskim w Wigcborku, przy kiérym funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego

w Wigcborku obowigzuja przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a)

b)

instrukcja w archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
7 dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakla-
dowych (Dz. U. z 2011 . Nr 14, poz. 67),

instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukeji w sprawic organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.

U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67),

¢) jednolity rzeczowy wykaz akt organdow gminy i zwiazkow migdzygminnych oraz urze-

d)

dow obstugujacych te organy i zwiazki, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zakladowych (Dz. U. 22011 r. Nr 14, poz. 67),

zasady prowadzenia ksiag wieczystych reguluje rozporzadzenie Mimstra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegolo-
wych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowania 1 zabezpieczania oraz wzordw aktow stanu cywil-
nego, ich odpisdw, zaswiadezen 1 protokoléw (Dz.U. Nr 136, poz. 884, z pézniejszymi

Zmianami).

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

panstwowej administracji archiwalnej.

2. Przestrzeganie przepisow Kkancelaryjnych i archiwalnych, szczegdlnie w zakresie

poprawnosci klasyfikacji archiwalnej i kwalifikacji archiwalnej: ksiggi stanu cywilnego

i akta zbiorowe rejestraci stanu cywilnego sa kwalifikowane prawidlowo.



3.

4.

10.

W praktyce w jednostee stosuje si¢ system kancelaryjny: bezdziennikowy.

W archiwum USC s3 przechowywane:

a) ksiegi wieczyste wlasne z lat 1911-2014 oraz odziedziczone po USC Sypniewo z lat 1909-
1972, USC Wigcbork — Wies z lat 1929-1954, USC Runowo z lat 1908-1959, USC Ja-
strzgbiec z lat 1909-1926, USC Zakrzewek z lat 1909-1935, USC Smilowo z lat 1955-
1959, USC Witunia z lat 1955-1959, USC Peperzyn z lat 1955-1959 — lacznie:

- ksiegi urodzen 4,70 m.b., ksiegi malzenstw 2,23 m.b., ksiegi zgondéw 2,44 m.b.

b) akta zbiorowe 20,60 m.b. z lat 1952-2014,

¢) skorowidze 1,18 m.b. z lat 1930-2014,

d) odpisy 1,20 m.b.,

Zbiér dokumentacji obejmuje 32,35 m.b. kategorii .,A”.

Elektroniczne zarzadzanic dokumentacja: w Urzedzie Stanu Cywilnego w Wiecborku
wprowadzono w formic bazy danych, system obslugi Usc win 2. Pozwala on na przyjmowa-
nie m.in. zapewnien i oswiadczen, dokonywanie wpisow w aktach zbiorowych oraz na bez-

posrednie przekazywanie informacji do Urzedu Statystycznego.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe: ksicgi wie-

czyste z lat 1909-1913.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: kwalifikacja na kategoric archiwalne prawi-

dtowa, ksicgi sa kompletne.

Stan techniczny akt — dobry. Ksiggi usc poddano dezynfekeii.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace Srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - nie,

b) spisy zdawczo-odbioreze - tak,

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - nie,

e) ewidencje wypozyczen — akt nie wypozycza sie,

{) inne srodki ewidencyjne — skorowidze.
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Ewidencja jest prowadzona nastgpujaco: sporzadzono spisy zdawczo-odbiorcze dla poszcze-
gélnych serii (rodzajow) ksiag z podzialem na poszczegélne use. W przypadku USC Wige-
bork do istniejacych spisow zdawczo-odbiorczych kazdorazowo sa dopisywane nowo zakla-
dane ksiggi usc. Przy wyszukiwaniu korzysta si¢ jednak glownie ze skorowidzéw, w mnicj-

szym stopniu ze spiséw zdawczo-odbiorczych.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza archiwum zakladowym — dokumentacja nie

jest przechowywana poza lokalem USC.

Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej — nie dotyczy.

- Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Bydgoszezy mialo

ostatnio miejsce w 2011 roku. Przekazano ksigei nastepujacych USC: Wiecbork 5 ja. z lat
1906 -1910 (nr ksiegi nabytkéw 2566), Sypniewo 3 j.a. z lat 1906-1908 (nr ksiggi nabytkow
2567), Jastrzebiec 1 j.a. z lat 1906-1908 (nr ksiegi nabytkow 2562), Zakrzewek 4 j.a. z lat
1906-1908 (nr ksiggi nabytkéw 2563), Runowo 6 j.a. z lat 1906-1907 (nr ksiegi nabytkow
2565).

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie ksigg USC jest pani Izabela Sobiech kierownik
USC, zatrudnieniona na pelnym etacie, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze i pani Wioleta
Lanska — zastgpca kierownika USC, posiadajacy wyksztalcenie wyzsze. Obydwoje nie po-

siadajg przeszkolenia na kursie kancelaryjno-archiwalnym.
Warunki pracy personelu archiwum s3 dobre.
Inne ustalenia kontroli: brak innych ustalen.

Dokumentacj¢ przechowuje si¢ w pomicszezeniu biurowym USC w zamykanych na zamki
szafach. Lokal jest prawidlowo zabezpieczony przed pozarem, kradzieza i innymi szkodli-
wymi czynnikami, a takze wyposazony w urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci

powietrza (wskazania 22 °C, 52%).



18. Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli — podczas poprzedniej kontroli nie wydano

zalecen pokontrolnych.

Kierownik kontrolowanej jednostki moze zolosi¢ w terminic 7 dni od daty otreymania protokolu
ewentualne zastrzezenia do jepo tresci,

Zalecenia pokontrolne zostang przeslane odrebnym pismem.
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Protokot sporzadzono w dwéch egzemplarzach
egzemplarz nr 1 - jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 ~Archiwum Panstwowe w Bydgoszezy



