ul, Parkowal
78140337:_7‘m£‘g3'NtK ............
(piec8¢ arthiwum parstwowego)

Znak sprawy: O-Sz 402-05/12

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ POSTEPOWANIA Z MATERIALAMI ARCHIWALNYMI
WCHODZACYMI DO PANSTWOWEGO ZASOBU ARCHIWALNEGO
Urzedu Stanu Cywilnego w Bornem Sulinowie
Aleja Niepodlegtosci 6
78 — 449 Borne Sulinowo

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011r., Nr 123, poz. 698 z pdzn.
zm.).

|. Informacije wstepne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 05 lipca 2011 r. p. Malgorzata Giza - archiwista

Archiwum Panstwowego w Koszalinie, Oddziatu w Szczecinku, nr upowaznienia do kontroli: 52012 ......
(imie i nazwisko stanowisko stuzbowe)

w obecnos$ci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Reginy Beras - z-cy Kierownika Urzedu

Stanu Cywilnego W BOrnem SUINOWIE. .........ooii oo e e,
(imie i nazwisko, stanowisko sfuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1995 r., 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 Bornem Sulinowie...............ccccoveivenin..

(data i petna nazwa aktu prawnego)

Obecnie kieruje nig mgr Renata Pietkiewicz-Chmytkowska — Burmistrz Bornego Sulinowa................

(imig i nazwisko z okresleniem petnej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest Wojewoda Zachodniopomorski, ul. Waty
Chrobrego 4, 70-502 Szczecin (zgodnie z Ustawg z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz zgodnie z § 24 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26
pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow
stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pdznigjszymi
zmianami), zas 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
okreslonych w odrebnych PrzepiSaCh..........c..oiiiiiiiiiiie e el
(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut — Uchwata Nr 1V/38/2003 Rady
Miejskiej w Bornem Sulinowie z dnia 22 lutego 2003 r. w sprawie nadania statutu, ze zmianami
(Uchwata Nr XXIX/314/2009 Rady Miejskiej w Bornem Sulinowie z dnia 27 lutego 2009 r.). Regulamin
Organizacyjny — Zarzadzenie Nr 90/2009 Burmistrza Bornego Sulinowa z dnia 19 listopada 2009 r., w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie.

(daty i petne nazwy aktow prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci — nie bylo.

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)



5. Jednostka kontrolowania jest od 1991 r. i nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia.

(data i nazwa aktu prawnego)

6. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 08 grudnia 2009 r. (kontrola
PIODIBMOWE). ...ttt e,

7. Archiwum zakfadowe bylo takze kontrolowane - w dniu 17.09.2011 r., przez Wydziat Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcow Urzedu Wojewddzkiego W SzCzeCini€. .........o..veeeveioeeeoieo )

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, rie
uzgodnione z-archiwum-panstwowym)”

a) instrukcja kancelaryjna — zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.
T B TS s e .0 6 02 S5 5 e T S PR S SRS

(datai petny tytuf)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — zafacznik 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 i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Z 20T 1 NP 18 POZ. BT w55 ces s i meswmsss s s s o e s .50 s s e s s 50 ol 85 .53 5 K3

(datai petny tytuf)

¢) instrukcja archiwalna — zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.
NE A4, POZ. B7)... e e

(data i petny tytut)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
| Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczeg6lowych zasad sporzadzania
aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktow stanu cywilnego, ich odpisow,
zaswiadczen i protokotow (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pozniejszymi zmianami)...............c........

(nazwa , data i tytut normatywu)

II. Ustalenia kontroli
1. Kontrolg objeto stan uporzadkowania, warunki przechowywania i zabezpieczenia materiatow
archiwalnych. W wyniku kontroli stwierdzono, iz zbiér dokumentacji przechowywany w USC obejmuie:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:

kategorii A wilosci- 1,70 mb. (88 j.a.) z lat 1995-2011
kategorii B w ilosci -

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Dokumentacje wiasng stanowig akta kat. A - ksiegi oprawne oddzielnie dla urodzen, matzenstw,
zgondw, skorowidze alfabetyczne oraz akta zbiorowe urodzen, matzehstw i zgonow. Rejestracja
urodzen, matzenstw i zgondw wpisywana jest do ksiag metrykalnych na biezaco................cc.cccovov.....



b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢ mb.
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze - jesli
zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacii jak w punktach II. 2. a.)

USC Kragi (1945-1954)
ksiegi urodzen — 0,12 mb. (8 .a.)
ksiegi matzenstw — 0,09 mb. (8.a.)
ksiegi zgonéw - 0,09 mb. (8.a.)
akta zbiorowe fgcznie (dla urodzen, matzenistw, zgonéw — 0,23 mb (5j.a.)
tacznie: ksiggi urodzen, matzenstw i zgonéw: 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. (2 j.a.)
ksiegi matzenstw — 0,02 mb. (2j.a.)
ksiegi zgonéw - 0,02 mb. (2j.a.)
akta zbiorowe - 0,10 mb. (2.a.)

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

USC Silnowo (1955-1967)
- ksiegi urodzen - 0,24 mb. (17 j.a.)
- akta zbiorowe urodzen — 0,06 mb. (2j.a.)
ksiegi matzenstw — 0,20 mb. (13 j.a.)
akta zbiorowe matzenstw — 0,20 mb. (5j.a.)
ksiegi zgonéw - 0,13 mb. (12j.a.)
akta zbiorowe zgonoéw - 0,10 (2j.a.)
#gczme ksiegi urodzen, matzenstw i zgonow: 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)
- ksiegi urodzen - 0,06mb. (3j.a.)
- akta zbiorowe urodzen - 0,13 mb. (3j.a.)
- ksiegi matzenstw — 0,08 mb. (4 j.a.)
- akta zbiorowe malzenstw — 0,88 mb. (21.a.)
- ksiegi zgonéw — 0,09mb. (4 j.a.)
- akta zbiorowe zgondw - 0,06 mb (2.a.)
facznie: ksiggi urodzen, malzenstw i zgonéw: 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 Lubowo (1945-1972)
- ksiegi urodzen - 0,22 mb (15j.a.)
- akta zbiorowe urodzen - 0,64 mb (12.a.)
- ksiegi matzefistw — 0,23 mb. (19.a.)
- akta zbiorowe matzenstw - 0,80 mb. (16.a.)
- ksiggi zgonéw -- 0,17 mb. (16 j.a.)
- akta zbiorowe zgonéw — 0,12 mb (3 j.a.)




tacznie: ksiegi matzenstw i zgonow: 0,62 mb. (50 j.a.), skorowidze alfabetyczne: brak, akta zbiorowe:
1,56 mb. (31]j.a.). Razem: 2,18 mb. (81 j.a.).

t acznie dokumentacja odziedziczona:

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

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:
Dokumentacje odziedziczong stanowig akta kat. A — ksiegi oprawne oddzielnie dla urodzen, matzenstw,
zgonow oraz akta zbiorowe urodzen ,matzenstw i zgonow wytworzone przez w/w USC z lat 1945-1994.

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie IL.2.b). ..o,

2. Zbior dokumentaciji obejmuje ogétem — 6,88 mb, w tym * *)

- kategoria A — 6,88 mb. (294 j.a.) z lat 1945-2011
- kategorii B w ilosci ----

3. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 11 2, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) — Stan zbioru dokumentaciji jest dobry. W stosunku
do poprzedniej kontroli zbiér akt kat. A objetosciowo zwiekszyt sie 0 0,32 mb., natomiast ilo$ciowo
ZWIEKSZYE SI8 0 10 .8 ..o i et e e

4. Materialy archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie art. 5 ust. 1,
pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr
123, poz. 698 z pdzniejszymi zmianami), § 10 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002
r., W sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (dz. U. Nr 167, poz. 1375) oraz
§ 28 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r.
W sprawie szczegotowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktéw stanu cywilnego, ich
odpisow, zaswiadczen i protokotow (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pdzn. zm.) — na dzien przeprowadzenia
kontroli brak materiatow archiwalnych podlegajacych przekazaniu do Archiwum Parstwowego..............

(poda¢ podstawe prawng przejecia)

5. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidtowosc zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatow archiwalnych). Akta kat. A s wtasciwie kwalifikowane i opisane.
Kompletno$¢ materiatow archiwalnych nie budzi zastrzezen. Prowadzone sg rowniez skorowidze
alfabetyczne do kazdego rodzaju ksigg. Akta zbiorowe przechowywane sg w kopertach oddzielnych dla
kazdego aktu s.c., umieszczanych w tekturowych teczkach wigzanych oraz w segregatorach...............

6. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — nie,

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

c) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - nie,



e) ewidencje wypozyczen - nie,

f) inne srodki ewidencyjne — skorowidze alfabetyczne do poszczegélnych rodzajow ksiag. ...............
7. Brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej — brakowanie nie miato migjsca...............cccovvvvieriiiinnin,
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie................cooooeoiiiiiiiie e,

8. Przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce w dniu ----

9. Osobg odpowiedzialng za dokumentacje USC jest Pani Regina Beras — z-ca Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, posiadajgca wyksztatcenie Srednie techniczne oraz nieukoriczony kurs archiwalny...

10. Dokumentacja wtasna USC przechowywana jest w pomieszczeniu biurowym w szafach metalowych
zamykanych na klucz. Natomiast dokumentacja odziedziczona przechowywana jest w archiwum
zaktadowym Urzedu Miejskiego na osobnych regatach. Lokal archiwum posiada odpowiednie
zabezpieczenie przed wkamaniem, pozarem i innymi czynnikami ujemnymi. W dniu przeprowadzenia
kontroli, temperatura w pomieszczeniu archiwum wynosita 20°C za$ wilgotno$¢ 50 %. ............cc.covee.

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

ustnie).

a) Wedtug oswiadczenia Pani Reginy Beras podczas kontroli, kontrolujagcemu udostepniono wszystkie
pomieszczenia, zawierajgce materiat archiwalny USC.............oooo v,

b) W USC w Bornem Sulinowie funkcjonuje komputerowy system rejestraciji stanu cywilnego o nazwie
PB_USC, ktérego kopie zapasowe przechowywane sg na serwerze Urzedu Miejskiego w Bornem
Sulinowie. Z w/w systemu drukowane sg odpisy zupetne i skrocone aktow s.c. Ksiegi s.c. nadal sg
prowadzone w sposob tradycyjny. W Urzedzie Stanu Cywilnego w Bornem Sulinowie nie funkcjonuje
system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD)..........c.ccooovviiviiiiiiiiiii i

12. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe — zalecen Nie WYaN0.............cooiii e

Il. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokét podpisali:

o fROR foenehs b Bddltonid

falgor ! a (a1
(kierownik kontrolowanej jednostki) (przeprowadzajgcy kontrolg)

¥

Protokot sporzadzono w 2 egzemplarzach.
egz.nr1 - jednostka kontrolowana
egz. nr2 - AP O/Szczecinek

*) niepotrzebne skreslic



