ARCHIWUM PANSTWOWE
w KOSZALINIE
ODDZIAL w SZCZECINKUY
ul. Parkowaj
78-400SZCZECINEK
tel. 94 37-403-63

{pieczet archiwum panstwowego)

- Znak sprawy: 0-52.421.3.2015

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ ARCHIWUM

Urzedu Stanu Cywilnego w Bornem Sulinowie

Aleja Niepodlegtosci 6
78 — 449 Borne Sulinowo

{nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

dotyczacy sprawdzenia warunkéw przechowywania i zabezpieczania materiatéw archiwalnych
obejmujacych akta stanu cywilnego, tj. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracii stanu
cywilnego i skorowidze alfabetyczne

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia; 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 2011 r.
Z pozn.zm)) _

|. INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu: 27 maja 2015 r. Monika Gluszak - kierownik Archiwum
Panstwowego w- Koszalinie, Oddziat w Szczecinku nr upowaznienia do kontroli 7/2015 w obecnosci
przedstawiciela jednostki- kontrolowanej - Pani Ireny Fiurst-Stecenko ~ zastepcy kierownika Urzedu

Stanu Cywilnego w Bornem Sulinowie. .
- (imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostafa utworzona: w 1995 r. na podstawie dekretu z dnia 25 wrzesnia

1945 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 1945 1. Nr 48 poz. 272 z pdzn. zm.) Jednostka nie
posiada wiasnego numeru REGON, postuguje sie identyfikatorem Urzedu Migjskiego w Bomem

Sulinowie. '
(data pefna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nig — Pani mgr Renata Pietkiewicz-Chmytkowska - Burmistrz Bornego Sulinowa.
(imie i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest: Wojewoda Zachodniopomorski, ul. Waly
Chrobrego 4, 70-502 Szczecin (zgodnie z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach

stanu cywilnego (Dz.U. 2 2014 r. poz. 1741, z pozn. zm.)
{nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut - Uchwata Nr [V/38/2003 Rady Miejskiej w Bomem Sulinowie z dnia 22 lutego 2003 r. w sprawie
nadania statutu, ze zmianami (Uchwala Nr XXIX/314/2009 Rady Miejskiej w Bomem Sulinowie z dnia
27 lutego 2009 r.). Regulamin organizacyjny - Zarzadzenie Nr 17/2013 Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 18 lutego 2013 1. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem
Sulinowie.

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: —
{poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

A




5. Jednostka kontrolowana jest od: 1991 r.
(data i nazwa akfu prawnego)

w stanie fikwidacji, upadtosci, przeksztalcenia * - tak, nie*
6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 5 lipca 2012 .
7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach - nie bylo kontrolowane.

8. W Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie, przy kidrym funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego
w Bornem Sulinowie obowiazujg przepisy kancelaryjne - archiwalne:
a) instrukcja kancelaryjna — zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 . Nr 14,
poz. 67 z pbzn. zm.)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt - zatgcznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dzialania archiwow zaktadowych
(Dz.U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.). :
¢) instrukcja archiwalna — zalacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67 z pdzn. zm.)
d} inne normatywy kancelaryjno-archiwalne —

Il Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji | kwalifikacfi dokumentacji oraz kompletnosci i—FeguJamosel—szeka;ywama—jej
do—archiwum—zakladowego— Materialy archiwalne kiasyfikowane i kwalifikowane $3 zgodnie
z przepisami, obowigzujacymi w okresie wytworzenia dokumentagji. Ksiegi stanu cywilnego oraz
skorowidze oprawione sa introligatorsko. Stan kompletnosci materiatow archiwalnych nie budzi
zastrzezen,

2, Zbior dokumentacji **)

Kontrolg, objgto sprawdzenie warunkéw przechowywania i zabezpieczania materialow archiwalnych
obejmujgoych akta stanu cywilnego, 4. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu
cywilnego i skorowidze alfabetyczne.

a) dokumentacja wlasnha

-aktowa

kategorii A w ilosci 2,81 mb (68 j.a.) z lat 1995-2015
kategorii B w ilosci —

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacii:
Materiaty archiwalne stanowia ksiegi urodzen, matzeristw i zgondw wraz ze skorowidzami do ksiag oraz
akta zbiorowe stanu cywilnego w podziale na urodzenia, malzenstwa | zgony.




b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategorie B, a takze jezeli
zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacii, jak w punktach 112 a ):

- USC Kragi (1945-1954)
- ksiegi urodzefi— 0,12 mb. (8 j.a.)
ksiegi malzefistw — 0,09 mb. (8 .a.)
- ksiegi zgonéw - 0,09 mb. (8 j.a))
akta zbiorowe tacznie (dla urodzen, matzenstw, zgondw — 0,23 mb (5j.a.)
tacznie: ksiegi urodzen, malzefistw i zgonow: 0,30 mb. (24 j.a.), skorowidze alfabetyczne: brak, akta
zbiorowe: 0,23 mb. (5 j.a.). Razem: 0,53 mb. {29 j.a.).

USC Juchowo (1955-1959)
- ksiegi urodzen - 0,10 mb. (2j.a.)
- ksiggi matzenstw - 0,02 mb. (2j.a.)
- ksiegi zgonéw - 0,02 mb. (2j.a.)
- akta zbiorowe — 0,10 mb. (2j.a.)

lacznie: ksiegi urodzen, matzefistw i zgonéw: 0,14 mb. (6 j.a.), skorowidze alfabetyczne: brak, akta
zbiorowe: 0,10 mb. {2j.a.). Razem: 0,24 mb. (8 j.a.).

USC Silnowo (1955-1967)
- ksiegi urodzef ~ 0,24 mb. (17 i.a.)
- akta zbiorowe urodzen - 0,06 mb. (2j.a.)
ksiggi malzefistw — 0,20 mb. (13 j.a.)
akta zbiorowe matzenstw — 0,20 mb. {5 j.a.)
ksiggi zgonéw - 0,13 mb. (12j.a))
akta zbiorowe zgonéw—0,10 (2).a.)
lacznie: ksiegi urodzen, matzefistw i zgondw: 0,57 mb. (42 j.a.), skorowidze alfabetyczne: brak, akta
zbiorowe: 0,36 mb. (9 j.a.). Razem: 0,93 mb. (51 j.a.).

USC Silnowo {1973-1994)
- ksiggi urodzefi - 0,06mb. (3 j.a.)
- akta zbiorowe urodzeri — 0,13 mb. (3j.a.)
- ksiegi malzenstw — 0,08 mb. (4 j.a.)
- akta zbiorowe malzeristw — 0,88 mb. (21j.a.)
- ksiggi zgonéw — 0,09mb. (4 j.a.)
- akta zbiorowe zgondw — 0,06 mb (2 j.a.)
fgcznie: ksiegi urodzen, malzeristw i zgondw: 0,23 mb. (11 j.a.), skorowidze alfabetyczne: brak, akta
zbiorowe: 1,07 mb. (26 j.a.). Razem: 1,30 mb. (37 j.a.).

USC tubowo (1945-1972)
- ksiggi urodzen - 0,22 mb (15 j.a.)
- akta zbiorowe urodzen - 0,64 mb (12j.a.)
- ksiggi matzenstw - 0,23 mb. (19j.a.)
- akta zbiorowe matzenstw — 0,80 mb. (16 j.a.)
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- kslggi zgonéw — 0,17 mb. (16 j.a.)
- akta zbiorowe zgondw - 0,12 mb (3j.a.)

lacznie: ksiggi matzenstw i zgonow: 0,62 mb. (50 j.a.), skorowidze alfabetycz'ne: brak, akta zbiorowe:
1,56 mb. (31].2.). Razem: 2,18 mb. (81 j.a.).

} geznie dokumentacia odziedziczona:

- aktowa:
kategorii A w ilosci — 5,18 mb. (206 j.a.) z lat 1945-1994
kategorii B wilosci- ................. mb. ... zlat..covriieen,

c) dokumentacja zdeponowana / obca / ( jak w punkcie [12 b ) - -

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 7,99 mb z lat 1945-2015 w tym:

kategoria A —7,99 mb /274 j.a./ z lat 1950-2015
kategoria B -
w tym kategoria B50 - ----- mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okreslié stan fizyczny zbioru dokumentacji) - w pordwnaniu do stanu
z kontroli przeprowadzonej dnia 5 lipca 2012 r., fizyczny stan zachowania akt nie ulegt zmianie i jest
dobry. Rozmiar materialow archiwalnych powigkszyt sie 0 1,11 mb, natomiast liczba jednostek ulegla
zmnigjszeniu o 20 }.a., co prawdopodobnie jest spowodowane niewlasciwym policzeniem akt wiasnych
w latach ubieglych. '

5. Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe
prawng przejecia) — na dzien przeprowadzenia kontroli brak jest materiatéw podlegajacych
przekazaniu do archiwum parstwowego.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowoéé zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych.): Dokumentacja rejestracji
stanu cywilnego prowadzona jest zgodnie z przepisami prawa obowigzujacymi w tym zakresie.
Kwalifikacja do kategorii archiwalnych oraz kompletnos¢ akt nie budza zastrzezen. Ksiegi USC wraz ze
skorowidzami (wtasne i odziedziczone) posiadaj oprawe infroligatorska. Przechowywane sg w pokoju
biurowym, pefniacym funkcje archiwum USC, natomiast akta zbiorowe stanu cywilnego znajdujg sie
w archiwum zakfadowym Urzedu Migjskiego w Bornem Sulinowie w tekturowych teczkach wigzanych.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana — po
zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego - tak — NIE w sposob (prawidfowy, nieprawidtowy)*

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych - tak - nie*)

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - nie), w podziale na kat. A i kat. B - tak rie*)




¢) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Parstwowego - tak-nie*)
d) spisy brakowanej dokumentacii niearchiwalnej - tak-nie*)

e) ewidencje wypozyczen - tak-nie*)

f) inne $rodki ewidencyjne ~ skorowidze alfabetyczne do ksiag stanu cywilnego.

8. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie: nie dotyczy

10. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum paristwowego miato miejsce: —

11. Kierownikier-archiwum-zakladowege, osobg odpowuedzmlnq za prowadzenie archiwum USC
Jest: Pani Irena Fiurst-Stecenko, , zatrudniona na petnym etacie; ra-pét-etatu—oseba: w-innej-formie,

na stanowisku Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Bornem Sulinowie, posiadajaca
wyksztalcenie wyZsze oraz ukedezery-w......, nieukonczony) kurs archiwalny [ stopnia.

15. Warunki pracy w archiwum USC zakladowym sg : - dobre; uciazliwe —bardzo—trudne®),
poniewaz: ksiggi i skorowidze USC przechowywane sa w pomieszczeniu biurowym. Akta zbiorowe
stanu cywilnego przechowywane s w lokalu archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Bornem

Sulinowie.

16. Lokal archiwum USC zakladowege { usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)
Dokumentacja wlasna i odziedziczona przechowywana jest w pomieszczeniu biurowym USC w szafach
metalowych, kidre zamykane s3 na klucz. W pomieszczeniu zaplanowano montaz urzadzen do pomiaru
poziomu temperatury i wiigoinosci wzgiednej powietrza, Zabezpieczenie p.poz. stanowi gasnica
proszkowa z waina_legalizacja_. Budynek, w ktorym znajduje sie USC posiada system antywlamaniowy.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie): _
a) Pani Irena Fiurst-Stecenko oéwiadczyta, ze kontrolujgcemu udostepniono wszystkie pomieszczenia,

Zawierajgce materialy archiwalne USC.

b) Kontrolujacemu przekazano dane na temat systemow informatycznych stosowanych w Urzedzie

stanu Cywilnego w Bornem Sulinowie:

- komputerowy system rejestracji stanu cywilnego o nazwie PB USC Technika, wersja programu

8.0.2.0. - wielkos¢ systemu 230MB

18. Wykonanie zalece/i pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe — zalecen nie wydano.

lli. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrgbnym pismem.

VNI K
5 czeﬁinku
w KogZalinie
KIEROWRIK REFE ANIZACYJNEGD , " ‘{ga
Krysty b onjka Gfuszak

------------------------------------------------------------------------

kierownik Jednostkl kontrolowanej archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole

Protokét podpisali:
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