000797225
ARCHIWUM PANSTWOWE
Plac Rapackiego 4
tel. 622-47-54 Fax. 6210-129
87-100 TORUN
NIP: 956-19-54-351

(pieczgé archiwum pafstwowego)

Znak sprawy: QOAZ.421.42.2013

Protokot kontroli problemowej archiwum zakladowego

Urzedu Stanu Cywilnego w Radominie
87-404 Radomin

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21, ust. 2 oraz art, 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca

1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698).

Kontrol¢ problemows przeprowadzono pod katem wielkosci oraz stanu zachowania
zasobu znajdujacego si¢ w archiwum zakladowym Urzedu Stanu Cywilnego.

I Informacje wstepne,

1. Kontrol¢ przeprowadzit w dniu 22.11.2013 r. mgr Janusz Bonczkowski — starszy
archiwista Archiwum Panstwowege w Toruniu nr 'upowainienia do Kkontroli
DAP.0103.3.2013 w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Krystyny
Gutmanskiej ~ podinspektora do spraw ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych i
Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzoma w 1945 r. na mocy dekretu z dnia
25.09.1945 r. (z mocg obowiazujgca od 1.01.1946 r.) obecnie dziala w oparciu o ustawe z
dnia 29.09.1986 r. Prawo o akt__ach stanu cywilnego (Dz. U. 2011, Nr 212, poz. 1529 -
tekst jednolity z pdz’n. zim.) Jednostka kieruje obecnie Pani Ewa Drawert — sekretarz
Urzgdu Gminy w Radominie, organem nadrzednym jednostki jest Wojewoda
Kujawsko-Pomorski, ul. Jagiellonska 3, 85-950 Bydgoszcz.

3. Statut i regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki — obowiazuje: jednostka




b)

d)

IL

1

nie posiada wiasnego statutu i regulaminu organizacyjnego.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci:........c...cooceoverriiiecrreneeenne e e e eans

(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia — nie
Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu: 1.07.2009 r.
Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniu: .........coccvevveveeneee ety
W  jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne
(uzgodnione z archiwum panistwowym):
instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem: Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz.
U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) - zalacznik nr 1;
jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzgdzeniem: Prezesa Rady
Ministréw z dnia. 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z péZn. zm.) - zatacznik nr 2;
instrukcja archiwalna wprowadzona rozporzgdzeniem: Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.
U.Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm,) - zatgcznik nr 6;
inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:
- ustawa z dnia 29.09.1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2011, Nr 212,
poz. 1529 - tekst jednolity z pdzn. zm.)
- rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26.10.1998
r. w sprawie szczegdltowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i
zabezpieczenia oraz wzordw aktéw stanu cywilnego, ich odpisoéw, zaswiadczen i

protokotéw (Dz. U. Nr 136, poz., 884 z pdzn. zm.).

Ustalenia kontroli.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szezegélnie w  zakresie
poprawno$ci klasyfikacji i1 kwalifikacji dokumentacji oraz Kkompletnosci i
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regularnosci przekazywania jej-do archiwum zakladowego: w Urzedzie Stanu

Cywilnego w Radominie wytwarzana dokumentacja jest klasyfikowana i kwalifikowana

zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt. Dokumentacja

niearchiwalna przekazywana jest po dwoéch latach przechowywania w pomieszczeniu
biurowym do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy. Nie zachowat si¢ komplet ksigg dla
poszczegdlnych urzgddw, z wyjatkiem USC Szafarnia:

» w przypadku Parafii rzymsko-katolickiej w Plonnym brakuje ksiegi urodzes,
malzenstw i zgondw z lat 1929, 1931, 1934, 1938;

» w przypadku Parafii rzymsko-katolickiej w Radominie brakuje ksiegi urodzen,
malZefnstw i zgondw z lat 1923 1 1934;

» w przypadku USC w Radominie brakuje ksiag: urodzen z lat 1941, 1944, 1945,
1976, 1981, 1985, 1990, 1993, 1995-1997; matzenstw z lat 1942 i 1944: Zgonow z
roku 1944 1 1958;

2. Zbiér dokumentacji.

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:
B _' - aktowa: ' _ :
kategorii A w ilosci 3,03 rhb, z lat 1946-2012
kategorii B w ilosci ..-.. mb, z lat ..-...

w tym akta kategorii ,,B50” ..-.. mb, z lat..-..

nierozpoznana w ilogci.............. errrreereessrans mb, Z 1at...oueeeeeereeeean oo

- techniczna: _
| kategorii A w ilo$ci....omo.... mb,.....-....jedn. inw.,.....-..... jedn. arch., z 1at....i.....
ka‘tegorii B w ilosci....-...mb.....-...jedn. inw.,.....-......jedn. arch., z lat.......... rereenin
nierozpoznana w ilosci............. e oryginaly rysunkéw w kalkach z lat....-....

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci......-......jedn. inw., Z 1at.......cooeeviereennnne e e aneenans

kategorii B w ilogci......~.......jedn, inw., Z 18t ..e.eeeeeeeeroeoee s e

nierozpoznana w ilogei......-.......jedn. inw., z 1at........coorveemnecn.. ettt rerenrens
- kartograficzna:

kategorii A w ilogci......m...... jedn. inw.,......~......jedn. arch.(arkuszy) z lat......-........

kategorii B w ilosci......-.....jedn. inw.,......-.......jedn. arch.(arkuszy) z lat.....-........

hierozpoznana w iloSci..inn, eerrereeneens arkuszy z lat.......c.cevnveenn. RO




- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilodci.....-.....jedn. inw.,.....-......czasu nagran z lat............ s
kategorii B w iloéci.....-..... jedn. inw.(nagrag),.....-.....cZasu nagran z lat.......-........
nierozpoznana w ilosci.......-........ pudetek z fat......ooecereriennne. S RRIPUUURORRRORION
inne w ilosci............ e SZEUK Z 1at...eceevcciiereccenn, et ettt
fotografie:

kategorii A w ilodci...-...jedn. inw.,...-...negatywoéw,,...-...pozytywow, z lat....-......
kategorii B w ilosci...-... jedn. inw.,...-....sztuk, z lat.....coecerccenene. b ter e
nierozpoznana w ilosci............. ORI sztuk, z lat......cccocneennne SRR
inne w ilosci......ccernvene.. et VALV A F: | A e brert et entaran
filmy:

— Dblizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w Urzedzie Stanu Cywilnego w

Radominie przechowywana jest nastgpujaca dokumentacja wlasna:

> ksiegi: urodzen z lat 1946-1975, 1977-1980, 1982-1984, 1986-1989, 1992,
1994, 1998-2012 — 0,53 mb; malzenstw z lat 1946-2009 — 0,51 mb; zgondw z lat
1946-1957, 1959-2009 - 0,59 mb;

» akta zbiorowe: urodzen z lat 1969, 1971-1975, 1977, 1979, 1987-1994, 2004-
2005 — 0,05 mb; malzenstw z lat 1955-1960, 1969, 1971-2012 — 1,03 mb i
zgondw z lat 1946-1960, 1969, 1971-1980, 1984, 1989-2012 — 0,14 mb;

» skorowidze: urodzen, matzenstw i zgonéw z lat 1946-1970, 2003-2011 - 0,14
mb;

»  wtéropisy: urodzen z roku 1946 — 0,02 mb, malzenstw z roku 1975 — 0,02 mb;

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespoldw akt i daty
skrajne, ilo§¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na
kategorie A i kategori¢ B, a takie - jeSli zachodzi potrzeba — rodzaje
dokumentacji, jak w punktach IL2.a):

1. Parafii rzymsko-katolickiej w Plonnym:
> ksiegi: urodzen, malzenstw i zgonéw z lat 1913-1928 1930, 1932-1933, 1935-1937,
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1939 — 0,30 mb;
2. Parafii rzymsko-katolickiej w Radominie:
» ksiegi urodzen, maltzenistw i zgonow z lat 1913-1923, 1925-1935, 1937-1938 — 0,31
mb;
» akta zbiorowe urodzen z lat 1933-1935, 1937 — 0,01 mb;
> inne materialy archiwalne: w postaci odpiséw aktow urodzen z lat 1931, 1933-
1935-0,02 mb;
3. Urzedzie Stanu Cywilnego w Radominie:
> ksiggi: urodzen z lat 1940, 1942-1943, 1945 — 0,07 mb; malzenstw z lat 1940-1941,
1943, 1945 - 0,04 mb; zgondw z lat 1940-1943, 1945 — 0,05 mb;
> akta zbiorowe: zgonéw z lat 1933-19385, 1937 - 0,01 mb:
4. Urzedzie Stanu Cywilnego w Szafarni:
> ksiggi: urodzen z lat 1955-1959 — 0,05 mb; matzenstw z lat 1955-1959 — 0,03 mb i
zgonow z lat 1955-1959 ~ 0,02 mb. (ksiggi urodzen malzenstw i zgonéw z lat
1958-1959 zostaly oprawione wspdlnie fodzaj ami dla danego rocznika)

¢) dokumentacja zdeponowana: fobea/, (jak w punkcie IL2.b).................... reeeesseens

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 3,94 mb, w tym

- kategorii A 3,94 mb

- Kkategorii B ..-.. mb
witym |

- kategorii BE5S0 ..~.. mb

- Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3 w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okreli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): stan zbioru w
poréwnaniu do poprzedniej kontroli - zmniejszyl sig o 0,25 mb. Ilos¢ materiatéw
archiwalnych zwie;ksiyla si¢ 0 0,03 mb. Natomiast dokumentacje niearchiwalng w ilosci
0,28 mb, przekazano d6  archiwum zakladowego Urzedu Gminy. Stan fizyczny
przechowywanej dokumentacji jest dobry. _

. Materlaly archiwalne podlegajace przejeciu przez archlwum panstwowe (podaé
podstawe prawnq przejt;ma)....—....obejmujq ~. mb,..-..z 1t et
. Stan uporzqdkowama zbloru dokumentacp (w szczegolnoscl uklad akt, kwalifikacja
do Kkategorii. archlwalnych opisy teczek prawidlowosé zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archlwalnyml, kompletnos¢ materialow

archiwalnych): ksiegi, skorowidze alfabetycine oraz biezgce akta zbiorowe pouktadano
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na polkach szafy w pomieszczeniu biurowym USC poszezegélnym Urzedami, a w

przypadku  USC rodzajami ksiag (urodzenia, malzenstwa, zgony) w porzadku

chronologicznym (zaczynajac od najstarszej). Natomiast akta zbiorowe i pozostale akta

przechowywane sg na wydzielonym regale w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy, w

podziale analogicznym do ksigg ztozonych w biurze USC. Catoéé akt jest kwalifikowana

do kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem ékt. Opis teczek nie

budzi zastrzezen. Akta kat. A i B zostaly spisane na spisach zdawczo-odbiorczych i sg

oznaczone sygnaturami. Osoba opiekujaca si¢ zasobem korzysta z programu

komputerowego dla USC z firmy ,,Technika Gliwice”. Kompletnosé akt przedstawiono w

punkcie II/1.

. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana na

biezaco, po zasiegnigciu opinii archiwum panstwowego — nie, przez pracownikow

jednostki odpowiedzialnych za zaséb.

. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace Srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak

b} spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kategori¢ A i B — tak

c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — tak

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — nie

e) ewidencje wypozyczen — nie

f) inne §rodki ewidencyjne: skorowidze alfabetyczne ksigzkowe ( w przypadku czesci
ksiag skorowidze wklejone sg do ksiag) i elektroniczne dla ksiag.

. Ocena prowadzenia ewidencji: do dokumentacji zgromadzonej w Urzgdzie Stanu

Cywilnego Radomin zaprowadzono nastepujgce $rodki ewidencyjne: wykaz spisow

zdawczo-odbiorczych, na ktérym wpisywane sg poszezegélne spisy zdawczo-odbiorcze

w kolejnosei ich wplywu, nazwy komoérek organizacyjnych, liczba pozycji spisu oraz

liczba teczek (dodatkowo w polu uwagi wpisywana jest kategoria archiwalna akt); spisy

zdawczo-odbiorcze w podziale na kategorie archiwalne A i B (poszczegélne spisy

zdawczo-odbiorcze opieczetowano pieczgcia Urzedu, podano nazwe komérki

organizacyjnej, numer spisu, wpisano numer klasyfikacyjny oraz tytut z rzeczowego

wykazu akt, daty skrajne, liczbe teczek, spisy materialéw archiwalnych

przekazywanych do archiwum panstwowego (przechowywane sa w osobnych teczkach

w kolejnosci spraw), dodatkowymi $rodkami ewidencyjnymi sg skorowidze alfabetyczne




10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

do ksiag urodzen, malzenstw i zgonéw.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: akta
zbiorowe przechowywane sg w archiwum zakladowym Urzedu Gminy.

Udostepnianie akt (terminowo$é zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
dokumentacji nie udostepnia sie.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie*, za
zezwoleniem, bez zezwolenia* archiwum panstwowego, ostatnio — 2009 r. Obecnie
dokumentacja brakowana jest razem z dokumentacja Urzedu Gminy.

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji
niearchiwalne;.

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce roku 2013 i objelo mb, zespolu akt Parafii rzymsko-katolickiej w Plonnym i
Radominie, z lat 1911-1913

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest: Pani Krystyna
Gutmanska zatrudniona w innej formie, posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz
nieukoficzony w ..-.. r. kurs archiwalny stopnia ..-..

W archiwum zatrudnieni sg takze:..-.. na pelnym etacie...- osoba(y), na pél etatu...-

Warunki pracy w pom:eszczemu blurowym Urzqdu Stanu Cywilnego sa dobre
poniewaz: lokal jest dobrze o$wietlony i ogrzewany oraz wyposazony w podstawowy
sprzet biurowy, |
Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§é pomieszczeﬁ, powierzchnia,
wyposazeme, zabezpieczenie. przed kradznezq, pozarem i innymi ujemnymi
czynmkaml) dokumentaqa Urz¢du Stanu Cywﬂnego W Radomlme przechowywana jest
W pomieszczeniu biurowyrm USC oraz archiwum zakladowym Urzgdu Gmmy
1) Pomieszczenie biurowe USC znajduje si¢ na I pietrze budynku Urzedu Stanu
Cywilnego i jego powierzchnia wynosi 13,25 m2 Lokal jest wyposazony w
podstawowy sprzet biurowy oraz dwie szafy drewniane oraz komputer z programem.
W pomieszczeniu zainstalowane jest o$wietlenie jarzeniowe. Zamontowane rolety w
oknach chronia dokumentacje przed ujemnym wplywem promieni stonecznych.
‘ .Zabezpieczenié przed kradzieza i pozarem stanowia: drzwi drewniane obite blachg

zamykane na zamek patentowy oraz gasnica proszkowa. Termohigrometr wskazuje




temperaturg 20°C 1 45 %.

2) Akta zbiorowe i wtéropisy sg przechowywane w archiwum zakiadowym Urzedu
Gminy w piwnicy budynku, gdzie dla potrzeb USC udostepniono dwie polki na
regale. Jego powierzchnia wynosi 34 m2, Na jego wyposazenie sklada sie: trzynascie
podwdjnych, metalowych regatéw oraz meble biurowe. Lokal posiada oswietlenie
zwykle oraz jest ogrzewany. Zabezpieczenie przed pozarem i kradzieza stanowig:
drzwi obite blacha, zamykane na zamek patentowy, okratowane okna, dwie gasnice
proszkowe, koc przeciwpozarowy i worek ewakuacyjny Termohigrometr wskazuje
temperature 19 °C 1 59 % wilgotnosci.

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie): ............ocoeeeeiiviciiinneieees e teebesieerieebeatteebeenteerbeanteasbaastberrrenrerreens

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe: podczas ostatniej kontroli przeprowadzonej w dniu 1 lipca 2009

r. {nasz znak I 402-25/00) nie wydano zalecen pokontrolnych.

II1 Zalecen pokontrolnych z ustaleit biezacej kontroli nie wydaje sie. .

Protokol podpisali:

Oddzia! ds.archiwéw zakladowych

my&:num onuLonﬂh {

nusz Bonezkowski

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

terownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy konirolg)
Zataczniki:
Protokot sporzadzono w 2 egz.
Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
Egz. nr 2 - AP w Toruniu

*  niepotrzebne skreslié

**  wpisaé znak ,,-,, jezeli brak jest danych




