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Protokol kontroli problemowej archiwum zakladowego

Urzedu Stanu Cywilnego w Lisewie
86-302 Lisewo

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

lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2011 r. Nr 123, poz. 698).

Kontrol¢ problemowa przeprowadzono pod katem wielkosci oraz stanu zachowania

zasobu znajdujacego si¢ w archiwum zakladowym Urzedu Stanu Cywilnego.

I Informacje wstepne.

1. Kontrol¢ przeprowadzit w dniu 23.04.2013 r. mgr Janusz Bonczkowski — starszy
archiwista Archiwum Pafstwowego w Toruniu nr upowaznienia do Kontroli
DAP.0103.3.2013 w obecnosci przedstawiciela jednostki Kkontrolowanej Pani
Katarzyny Gostkowskiej — kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lisewie.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzoma w 1945 r., na mocy dekretu z dnia
25.09.1945 r. (z moca obowigzujaca od 1.01.1946 r.) obecnie dziata w oparciu o ustawe
z dnia 29.09.1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2004 r. Nr 161, poz. 1688,
z pozn. zm.). Jednostkg Kieruje obecnie Pan Jerzy Cabaj — Wojt Gminy Lisewo,
organem nadrzednym jednostki jest Wojewoda Kujawsko-Pomorski, ul. Jagiellonska 3,
85-950 Bydgoszcz.

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

nie posiada wlasnego statutu i regulaminu organizacyjnego.



b)

<)

d)

I1.

Jednostka kontrolowana jest od:.................o.cooooovoveoneeion, i s seesep s asos S SaeThonine
(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadlo$ci, przeksztalcenia — nie

Ostatnig kontrol¢ archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu: 4 listopada 2009 r.
Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dnius .......................... RS e
W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:
instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem: Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) - zalgcznik nr 1;

Jjednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony 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 dziatania
archiwow zalktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.)- zatacznik nr 2;

instrukcja archiwalna 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 6;

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

ustawa z dnia 29.09.1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2004, Nr 161,
poz. 1688 - tekst jednolity z pdzn. zm.);

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26.10.1998 r.
w sprawie szczegblowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz
wzordéw aktdw stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokotow (Dz. U. Nr 136,

poz. 884 z p6zn. zm).

Ustalenia kontroli.

- Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w  zakresie

poprawnosci  klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci
i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego: akta wytworzone przez
Urzad Stanu Cywilnego w Lisewie sg klasyfikowane i kwalifikowane zgodnie
z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt (zatacznik nr 2 do rozporzadzenia
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2.

a)

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu).

Natomiast dokumentacja niearchiwalna przekazywana jest do archiuwm zaktadowego

Urzgdu Gminy w trybie przewidzianym w § 63.1 instrukcji kancelaryjnej oraz § 141 15.4

instrukcji archiwalnej (zataczniki nr 1 i 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych

(Dz. U. Nr 14, poz. 67 z po6zn. zm.). Nie zachowat sie komplet ksigg jedynie w przypadku

USC Lisewo (brakuje ksiag: urodzen za lata 1913-1916, 1943-1944; matzenstw z roku
1944; zgondw za lata 1930-1933, 1935-1938, 1940-1945).

Zbiér dokumentacji.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

dokumentacja wlasna:

aktowa:
kategorii A w ilosci 3,98 mb, z lat 1946-2013
kategorii B w ilosci ..-.. mb, z lat ..-..

w tym akta kategorii ,,B50” ..-.. mb, z lat ..-.. ,BES0” ..-.. mb, z lat ..-..

nierozpoznana w ilosci.............. Fosssessivsiad mb;, z lati.masn TR
techniczna:

kategorii A w ilosci......-.....mb,.....~....jedn. inw.,.....-..... jedn. arch., z lat.....-.......
kategorii B w ilodci....-....mb,....-...jedn. inw.,.....-..... jedn. arch., z lat.......... o

nierozpoznana w ilosci.........................oryginaty rysunkéw w kalkach z lat....-....

elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci.............jedn. inw., Z 1at.......cooevvrernennnee.n. = T————
kategorii B w iloci......-......jedn. inw., Z 1at........coeoveiiuininnne T SRR e
nierozpoznana w ilosci......-...... jedn. inw., z lat

kartograficzna:

kategorii A w ilosci.....

kategorii B w ilosci......-.....jedn. inw.,......-...... jedn. arch.(arkuszy) z lat..............
nierozpoznana w iloci............. o arkuszy z lat.........cocvnn.ne et eees
audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w iloci.....-......jedn. inw.,.....-......czasu nagran z lat............-..ccoco........



kategorii B w ilosci.....-......jedn. inw.(nagran)......-.....czasu nagras z lat......-........

nierozpoznana w ilogci.......-........ pudetek z lat.......................... T A e s nmnane
inne w ilogci............ T SZOUK Z 1At e
fotografie:

kategorii A w ilosci...-.. jedn. inw.,...-....negatyw()w,,..-...pozytyw()w, Zatusmisi

kategorii B w ilodei...-...jedn. inw.,...-....sztuk, z lat...........ooocvvon T
nierozpoznana w HoScioucsmineSZtUK, Z 1at e e —————
inne w 0SCHveeeeccem e SZAUK, Z 18 " ereveerere e sees
filmy:

inne wiloSci....veeerren, T — sztuk, Z1at.....ccureeem e,

— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w Urzedzie Stanu Cywilnego

w Lisewie przechowywana jest nastepujaca dokumentacja wiasna:

> ksiggi urodzen z lat 1946-2013 — 0,39 mb; malzefistw z lat 1946-2013
- 0,53 mb; zgonéw z lat 1946-2013 ~ 0,6 mb;
akta zbiorowe urodzen z lat 1946, 1948, 1954-1979, 1987, 1991, 1994, 1997,
1998, 2000-2013 ~ 0,25 mb; malzenstw z lat 1946, 1948, 1950, 1952,
1954-2013 — 1.3 mb i zgonéw 1955-2013 — 0,56 mb;

A7

> skorowidze urodzen, matzefstw i zgonéw z lat 1971-2013 - 0,22 mb;

> statystyka z lat 1988-2012 — 0,03 mb; wpisywanie tresci zagranicznych aktow
stanu cywilnego do polskich ksiag z lat 2004-2012 — 0,06 mb, sprostowania
imion i nazwisk z lat 1968-1981 ~ 0,03 mb, odtwarzanie i ustalania treci aktow
stanu cywilnego z roku 1984 — 0,01 mb;

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespoléw akt i daty

skrajne, ilos¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na
kategoric A i kategori¢ B, a takze — jesli zachodzi potrzeba - rodzaje
dokumentacji, jak w punktach 11.2.a):
1. Urzedzie Stanu Cywilnego w Krusinie:
> ksiegi urodzen z lat 1955-1959 — 0,01 mb; matzenstw z lat 1955-1959 — 0,01 mb;
zgonoéw z lat 1955-1959 — 0,02 mb;

» akta zbiorowe urodzen z lat 1955-1956 — 0,02 mb; malzenstw z lat 1955-1956
4



— 0,03 mb; zgon6w z lat 1955-1956 — 0,02 mb;
2. Urzedzie Stanu Cywilnego w Linowcu:
> ksiggi urodzen z lat 1909-1935 — 0,13 mb; matzenstw z lat 1908-1935 - 0,11 mb;
zgondw z lat 1907-1935 - 0,13 mb;
3. Urzedzie Stanu Cywilnego w Lisewie:
> ksiegi urodzen z lat 1909-1912, 1917-1942, 1945 — 0,37 mb; malzenstw z lat
1909- 1943, 1945 — 0,29 mb; zgonéw z lat 1909-1929, 1934, 1939 — 0,24 mb;
> akta zbiorowe urodzen z lat 1905, 1917, 1920, 1923, 1931, 1932, 1936-1938, 1940
~ 0,04 mb; matzenstw z lat 1924, 1936, 1940 — 0,03 mb, zgondéw z roku
1939 - 0,01 mb,
> skorowidze urodzen, matzenistw i zgonéw z lat 1943-1944 — 0,01 mb;
4. Urzedzie Stanu Cywilnego w Pniewitem:
> ksiegi urodzen z lat 1909-1935 — 0,20 mb; malzenstw z lat 1906-1935 — 0,09 mb
izgonéw z lat 1909-1935 — 0,1 mb.

¢) dokumentacja zdeponowana: /obca/, (jak w punkcie IL2.b).................... T
3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 5,84 mb, w tym

- kategorii A 5,84 mb

- kategorii B .-..mb
w tym

- kategorii BE50 ..-..mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3 w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): w poréwnaniu
do poprzedniej kontroli metraz przechowywanej dokumentacji zmniejszyt sie o 0,24 mb.
Ilo$¢ materiatow archiwalnych zwigkszyla si¢ ogétem o 0,26 mb na skutek biezacej pracy
Urzgdu. Natomiast stan dokumentacji niearchiwalnej zmniejszyt sie o 0,50 mb, co
spowodowane jest przekazaniem akt. kat. B do archiwum zakladowego. Stan fizyczny
przechowywanej dokumentacji jest dobry. Ksiegi z uszkodzonymi oprawami sa
oprawiane regularnie w miar¢ mozliwosci finansowych urzedu.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé
podstawe prawng przejecia):...-...obejmujg..-.. mb,..-..z lat.................. S S enesnressnenss

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania

i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw
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archiwalnych):  dokumentacje wytworzong w czasie pracy zgromadzono
w pomieszczeniu biurowym USC Lisewo. Ksiegi i akta zbiorowe pouktadano w szafach
w podziale na poszczegélne USC (USC Lisewo, USC Pniewite, USC Linowiec, USC
Krusin), nastgpnie w ramach danego USC ulozono je rodzajami akt (urodzenia,
matzenstwa i zgony), a w ramach rodzaju nadano im uklad chronologiczny (zaczynajac
od najstarszych). Opis poszczegélnych teczek nie budzil zastrzezeh. Do calosci zbioru
zaprowadzono ewidencj¢ w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych, a poszczegdlne
jednostki oznaczono sygnaturg archiwalng. Osoba opiekujaca si¢ zasobem postuguje sie
!programem komputerowym dla USC — System USC 2.01 firmy Radix. Kompletnos¢
zbioru przedstawiono szczegétowo w punkcie I1.1 1 I1.2.
. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzagdkowana na
biezaco, pe zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego — tak, przez pracownikéw
jednostki odpowiedzialnych za zasob.
. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak

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

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — tak
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — nie

€) ewidencje wypozyczen — nie
f) inne $rodki ewidencyjne: skorowidze alfabetyczne ksiazkowe i elektroniczne dla

ksiag.

. Ocena prowadzenia ewidencji: do dokumentacji zgromadzonej w Urzedzie Stanu
Cywilnego zaprowadzono nastgpujace srodki ewidencyjne: wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych, na ktorym wpisywane s poszczegélne spisy zdawczo-odbiorcze
w kolejnosci ich wptywu, nazwy komérek 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 (poszczeg6lne spisy
zdawczo-odbiorcze opieczetowano pieczeciay Urzedu, podano nazw¢ komorki
organizacyjnej, numer spisu, wpisano numer klasyfikacyjny oraz tytul z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, daty skrajne, liczbg teczek, spisy materialéw archiwalnych
przekazywanych do archiwum panstwowego (przechowywane sa w osobnych teczkach

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



10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

do ksiag urodzeii, malzenistw i zgonow.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: ..-..

- Udostepnianie akt (terminowo$é zwrotéw akt, stan fizyczny udost¢pnianych akt):

dokumentacji nie udostepnia sie.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zezwoleniem,
archiwum paiistwowego, ostatnio — w 2009 r.

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej. o
Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w 2009 roku i objelo 0,1 mb, zespolu akt USC Lisewo, USC Linowiec, USC
Pniewite, z lat 1906-1908.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest: Pani Katarzyna

Gostkowska zatrudniona w innej formie, posiadajgca wyksztalcenie wyzsze oraz

nieukoficzony w ..-.. r. kurs archiwalny stopnia ..-..

w...-...r. kurs archiwalny stopnia...-...

Warunki pracy w pomieszczeniu biurowym Urzedu Stanu Cywilnego sg dobre,
poniewaz: lokal jest dobrze oswietlony i ogrzewany, posiada meble biurowe oraz
komputer ze specjalnym oprogramowaniem dla USC.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§é pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi
czynnikami): dokumentacja wytworzona przez USC Lisewo przechowywana jest
w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na parterze budynku o powierzchni 35 m’.
Lokal jest dobrze oswietlony i ogrzewany. Na wyposazenie sktadajg si¢ trzy szafy
drewniane, podstawowy sprzet biurowy oraz komputer z programem dla USC.
Na zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami sktadajg sie:
drzwi drewniane obite blacha, zamykane na zamek zwykly i patentowy, gasnica
proszkowa, okno antywlamaniowe (z atestemn). Termohigrometr wskazuje temperature
20°C i wilgotnosé 60%.

Inne ustalenia kontroli (m. in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie): .............c..oooeeveeerererernnnn. RTINS sssasssnansnesnnonsonsatossases sedRSS LSRR

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez



archiwum panstwowe: podczas poprzedniej kontroli przeprowadzonej w dniu 4 listopada

2009 r. zalecen pokontrolnych nie wydano.

IIT Zalecen pokontrolnych z ustaleii biezacej kontroli nie wvdaje sie.

Protokol pe

Z up,/WQJTA 0ddzict ds.archiwaw zakladowych
W ' .
merk Glsthowsha ﬂxf/ Atz 'Eonc;,L ao:,t“ '
T K SC .
g (e JavWusz Bonczkowski
(kierognik kontrolowanej jednostki) (archiwista zaktadowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Zatgczniki:
Protokoét sporzadzono w 2 egz.
Egz.nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz.nr 2 - AP w Toruniu

* niepotrzebne skresli¢

*%  wpisa¢ znak ,,-,, jezeli brak jest danych

-



