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Archiwum Panstwowe

85-009 Bydgoszcz
ul. Dworcowa 65

52 339 54 01 — Sekretariat 66-010 Koronowo
5233934 10=Fax e s
(pieczeé jednostki kontrolowanej)

Znak sprawy: AZ.421.67.2014

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ ARCHIWUM USC

dotyczacej warunkow przechowywania i zabezpieczenia materialow
archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego przechowywane przez:

Urzad Stanu Cywilnego w Koronowie

nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej,
] 8t ynej,

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w zwigzku
z art. 22 i 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U,

z 2011r., Nr 123, poz. 698, jednolity tekst, z pézZniejszymi zmianami).

Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil dnia 19 wrzesnia 2014 roku Wojciech Zupa pracownik Archiwum
Panstwowego w Bydgoszezy, nr upowaznienia do kontroli AGK.0103.6.2014 w obecnosci

przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani mgr Teresy Polus, kierownika USC.

2. Jednostka zostala utworzona w 1874 roku, obecnie kieruje nig z mocy prawa pan mgr Stani-
staw Gliszczynski, Burmistrz Koronowa.

3. Organem nadrzednym jednostki organizacyjnej jest Wojewoda Kujawsko -Pomorski.

4. Ostatnig kontrol¢ Archiwum Panstwowe w Bydgoszezy przeprowadzito w dniu 8 wrzeénia

2011 roku.



Ustalenia kontroli:

"

W Urzedzie Miejskim w Koronowie, przy ktérym funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego

w Koronowie obowiazujg przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a)

b)

instrukcja w archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U.
z2011 r. Nr 14, poz. 67),

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

z 2011 1. Nr 14, poz. 67),

c) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gminy 1 zwiazkéw miedzygminnych oraz urze-

d)

déw obstugujacych te organy i zwigzki, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Mi-
nistrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczo-
wych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw za-
ktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67),

zasady prowadzenia ksigg wieczystych reguluje rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrz-
nych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegolowych zasad spo-
rzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowania i zabezpieczania oraz wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiad-

czen 1 protokoléw (Dz.U. Nr 136, poz. 884, z pézniejszymi zmianami).

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

wej administracji archiwalne;j.
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Przestrzeganie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, szczegélnie w zakresie popraw-

nosci klasyfikacji archiwalnej i kwalifikacji archiwalnej: ksiggi stanu cywilnego i akta zbio-

rowe rejestracji stanu cywilnego sa kwalifikowane prawidlowo.

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

W archiwum USC sg przechowywane:

a)

ksiegi stanu cywilnego wlasne z lat 1914-2014:

urodzenia - 1,29 m.b., malzenstwa - 1,20 m.b., zgony - 1,21 m.b.,
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b) ksiegi stanu cywilnego odziedziczone:
USC Koronowo-Wies z lat 1914-1959; 1973-1975:
urodzenia - 0,52 m.b., malzenstwa - 0,44 m.b., zgony - 0,45 m.b.,
USC Wierzchucin Krélewski z lat 1912-1959, (w jednej ksiedze zapisy z lat 1913-1914):
urodzenia - 0,52 m.b., matzenstwa - 0,33 m.b., zgony - 0,44 m.b.,
USC Sitowiec z lat 1910-1959:
urodzenia - 0,20 m.b. (w jednej ksigdze zapisy z lat 1911-1912; 1920 oraz 1912-1914),
matzenstwa - 0,10 m.b. (w jednej ksigdze zapisy z lat 1912-1920),
zgony - 0,24 m.b. (w jednej ksi¢dze zapisy z lat 1910-1920),
USC Makowarsko z lat 1911-1935, (w jednej ksigdze zapisy z lat 1911-1915):
urodzenia - 0,34 m.b., malzenstwa - 0,28 m.b., zgony - 0,39 m.b.,
USC Wtelno z lat 1907-1959:
urodzenia - 0,41 m.b. (w jednej ksigdze zapisy z lat 1911-1914),
malzenstwa - 0,28 m.b. (w jednej ksigdze zapisy z lat 1907-1914),
zgony - 0,46 m.b. (w jednej ksigdze zapisy z lat 1907-1914),
Lukowiec, - 0,06 m.b. z lat 1955-1959,
Salno - 0,03 m.b. z lat 1955-1959,
Buszkowo - 0,03 m.b. z lat 1955-1959,
c) akta zbiorowe: 6,70 m.b. z lat 1962-2014,
d) skorowidze: 1,05 m.b. z lat 1974-2014,
e) dokumentacja niearchiwalna USC 0,60 m.b. z lat 2008-2014,

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 17,97 m.b. w tym kat. ,,A” 17,37 m.b. i kat. ,,.B” 0,60

m.b.

. Elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg: w Urzedzie Stanu Cywilnego w Koronowie
wprowadzono w formie bazy danych, system obstugi USC TECHNIKA. Pozwala on na przyj-
mowanie m.in. zapewnien i o$wiadczen, dokonywanie wpiséw w aktach zbiorowych oraz na

bezposrednie przekazywanie informacji do Urzedu Statystycznego.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe: dla materialéw
archiwalnych znajdujacych si¢ w Urzedzie Stanu Cywilnego w Koronowie nie uptynatl jeszcze

100-letni okres przechowywania, poniewaz poszczegolne ksiegi posiadajg wpisy z kilku lat.



8.

10.

11.
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Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: kwalifikacja na kategorie archiwalne prawidto-

wa, ksiggi sq kompletne.

Stan techniczny akt — dobry. Ksiggi usc poddano dezynfekcji.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - nie,

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak,

c) spisy materiatow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - nie,

e) ewidencjg wypozyczen — akt nie wypozycza sie,

f) inne srodki ewidencyjne — skorowidze.

Ewidencja jest prowadzona nastgpujaco: sporzadzono spisy zdawczo-odbiorcze dla poszczegdl-
nych serii (rodzajow) ksiag z podzialem na poszczegélne usc. W przypadku USC Koronowo do
istniejacych spiséw zdawczo-odbiorczych kazdorazowo sg dopisywane nowo zakladane ksiggi
usc. Przy wyszukiwaniu korzysta si¢ jednak glownie ze skorowidzow, w mniejszym stopniu ze

spisow zdawczo-odbiorczych.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza archiwum zakladowym — dokumentacja nie

jest przechowywana poza lokalem USC.

Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Bydgoszezy - od cza-
su poprzedniej kontroli materialy archiwalne do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy prze-
kazywano trzykrotnie. W 2012 roku przekazano ksiggi nastgpujacych USC: Koronowo Miasto
0,06 m.b. z roku 1911 (nr ksiegi nabytkéw 2693); Stary Dwor 0,04 m.b. z roku 1911 (nr ksiggi
nabytkow 2694); Sitowiec 0,032 m.b. z lat 1907 — 1911 (nr ksiegi nabytkéw nr 2695), Wierz-
chucinek 0,05 m.b. z roku 1911 (nr ksiggi nabytkoéw 2696). W 2014 roku przekazano ksiggi na-
stepujacych USC: Koronowo Miasto 0,09 m.b. z lat 1912-1913 (nr ksiggi nabytkow 3588), Sta-
ry Dwor 0,08 m.b. z lat 1912-1913 (nr ksiggi nabytkow 3589), Wierzchucinek 0,04 m.b. z roku
1912 (nr ksiggi nabytkéw 3590).



13. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie ksiag wieczystych usc jest pani mgr Teresa Polus -
kierownik USC, zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze, bez prze-

szkolenia na kursie archiwalnym.
14. Warunki pracy personelu archiwum sg dobre.
15. Inne ustalenia kontroli: brak innych ustalen.

16. Dokumentacj¢ przechowuje si¢ w pomieszczeniu biurowym USC w zamykanych szafach za-
mykanych na zamki. Lokal jest prawidlowo zabezpieczony przed pozarem, kradzieza i innymi
szkodliwymi czynnikami, a takze wyposazony w urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgot-

nosci powietrza (wskazania 22 °C, 52%).

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

zalecen pokontrolnych.

Kierownik kontrolowanej jednostki moze zglosi¢ w terminie 7 dni od daty otrzymania protokolu

ewentualne zastrzezenia do jego tresci.

Zalecen pokontrolnych nie wydano.

Protokol podpisali:

KIERQW NIK
Urzedu Stnu Cywilnego

0

Tere fa Polus

Ny W,

(przeprowadzajacy’kontrolg)

(archiwista zakladowy)

Protokot sporzadzono w dwdch egzemplarzach
egzemplarz nr | — jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 —~Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy
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