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Archiwum Panstwowe w Poznaniu uprzejmie informuje, ze w dniu 4 grudnia 2013 r.
Dominik Marciniak — mtodszy archiwista Archiwum Panstwowego w Poznaniu Odzial
w Pile, dzialajac na podstawie przepisow Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 123 z 2011 r., poz. 698 z pdézn. zm.),
przeprowadzit w Urzedzie Stanu Cywilnego w Miroslawcu kontrolg postepowania
z materialami archiwalnymi wchodzacymi w skiad panstwowego zasobu archiwalnego.

Powyzsze czynnosci zrealizowano na podstawie art. 28 pkt 4 powotanej Ustawy.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze zbiér dokumentacji
przechowywany jest w odpowiednich warunkach, a stan fizyczny ksiag stanu cywilnego jest

dobry.

Tym samym, tut. Archiwum nie wydaje zalecen pokontrolnych.
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pieczg¢ archiwum panstwowego

Znak sprawy: BI1.421.175.2013

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

URZEDU STANU CYWILNEGO W MIROSEAWCU
UL. WOLNOSCI 37 78-650 MIROSLAWIEC

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

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

Kontrola dotyczgca kompletnosci, prawidlowosci opracowania, zabezpieczenia oraz warunkéw
przechowywania ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz skorowidzéw alfabetyeznych.

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzit w dniu 4 grudnia 2013 r. Dominik Marciniak — mtodszy
archiwista Archiwum Panstwowego w Poznaniu Oddzial w Pile, nr upowaznienia
do kontroli: DNS.0103.10.2013 w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej

Pani Jolanty Biatas — kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Mirostawcu.

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1874 roku roku na podstawie Extra Blatt

zum Amtsblatt Nro 37 der Kéniglichen Regierung zu Marienwerder z 19 wrzeénia 1874 r.
(data i pelna nazwa aktu prawnego)
obecnie kieruje nig Pani Piotr Pawlik — Burmistrz Mirostawca
(imig 1 nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrz¢dnym lub nadzorujacym jednostki jest: Wojewoda Zachodniopomorski,

Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin.

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut — Uchwata NR XVIII/152/2012 Rady Miejskiej z dnia 27 kwietnia 2012 r. w
sprawie uchwalenia Statutu Gminy Mirostawiec. (Uchwala NR XIX/167/2012 Rady
Miejskiej w Mirostawcu z dnia 28 maja 2012 r. w sprawie zmiany Statutu Gminy

Mirostawiec)



Regulamin organizacyjny — Zarzadzenie Nr 22 Burmistrza Mirostawca z dnia 1 kwietnia

2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy 1 Miasta Mirostawiec.

(daty i pelne nazwy aktow prawnych)

Zmiany organizacyjne w przeszlosel: s

(poprzednic nazwy z podaniem dat granicznych)

Jednostka kontrolowana jest 0d: mrrrrrrrrrerrr e —————

(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia*) -tak, nie.*)

Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 31 maja 2010 r.

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniu: e

PIZEZ: mrrrrrer e T S T T T T e e

W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione,
nie-uzgedntene z archiwum panstwowym) *)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow

zaktadowych — Dz.U. Nr 14, poz. 67 z 2011 r. (zalacznik nr 1)

(data i pelny tytul)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

archiwow zaktadowych — Dz.U. Nr 14, poz. 67 z 2011 r. (zalgcznik nr 2)
(data 1 pelny tytul)
¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania archiwow

zakladowych — Dz.U. Nr 14, poz. 67 z 2011 r. (zalacznik nr 6)

(data 1 pelny tytut)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegélowych

zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego.,



ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktéow stanu cywilnego, ich

odpiséw, zaswiadczen i protokoléw (Dz.U. Nr 136, poz.884 z pdzniejszymi zmianami).

(nazwa, data i tytul normatywu)

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegllnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
Jej do archiwum zakladowego: ksiggi stanu cywilnego klasyfikowane i kwalifikowane sg
prawidlowo - zgodnie z przepisami obowigzujacymi w urzgdach stanu cywilnego.
W Urzgdzie stosowany jest program do elektronicznej obstugj — PB USC 6.51.1.3 firmy
Technika. Ponadto w Urzedzie Miejskim stosowany jest program do elektronicznego

zarzgdzania dokumentacja — pomocniczo.

2. Zbior dokumentacji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumeniacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci 6,10 mb. z lat 1945-2012 (w tym skorowidze alfabetyczne do

ksiag stanu cywilnego i akta zbiorcze)

kategorii B w ilosci w mb.,  lat mrrrrrr—————

w tym akta kategorii "BE50" lub W e mb et e e

nierozpoznana w ilosei mb., z lat mrrrr—————————
- fechniczna:

kategorii A w ilosci ———— mb., jedn. inw., me jen. arch., 2 it - e s

kategorii B w ilo$ci e mb., === jedn. inw., Jedh a2 lat weee -

nierozpoznana w ilo$ci —— mb., s rysunkow, z lat —rrrrrrerr e

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w ilo$ci s jedn. inw.. z lat ——rrrrrerer—

kategorii B w ilosci wreree jedn. inw., Z lat s

nierozpoznana w ilosci ——— jedn. inw., 7 lat wmrremrrreeerrr e
—  kartograficzna

kategorii A w ilo$ci mb., Jjedn. inw,, ——— jedn. arch., (arkuszy) z lat ———



kategorii B w ilo$cl == mb., === jedn. inw., = jedn. arch., (arkuszy) z lat ==
nierozpoznana w ilosci w== arkuszy, z lat e
- audiowizualna

nagrania.

kategorii A w ilosci = jedn. iInW., === czasu nagran, z lat e
kategorii B w ilo$ci == jedn. inw., (nagran) ——— czasu nagran, z lat s
nierozpoznana w 1lo$ci me= pudetek, z lat e ———
inne w iloscl === sztuk, 7 lat e e
fotografie:

kategorii A w iloS$Cl = jedn. Inw., === negatywow, = pozytywow, z lat ——
kategorii B w ilosci = jedn. inw., s sztuk, z lat e
nierozpoznana w 1lo$ci == sztuk, z lat e
inne w iloscl wees sztuk, 7 lat e
filmy:

kategorii A w iloscl === tytuléw (tematow) sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat —=
kategorii B w ilosci = tytulow (tematow) —=—= sztuk, z lat e
nierozpoznana w 10$¢1 === sziuk. z lat e e
inne w iloéci = sztuk. 7 lat e

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w zbiorze dokumentacji USC znajduja si¢
ksiegi urodzen, matzenstw i zgonow oraz skorowidze alfabetyczne do ksigg stanu

cywilnego 1 akta zbiorcze

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé¢ nazwy zespotéw akt i daty skrajne,

ilos¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢
A i kategorie B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak
w punktach I1.2.a):
- USC Hanki

kat. A w ilosci 0,32 mb. z lat 1945-1959 (w tym akta zbiorcze)
- USC Jablonowo

kat. A w ilosci 0,70 mb. z lat 1955-1969 (w tym akta zbiorcze)

c) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie I1.2.b): e

USC Mirostawiec — kat. A 1984-1987 — wtoropisy w ilosei 0,20 mb




3. Zbior dokumentacji obejmuje ogélem 7,32 mb., w tym*¥)

— kategoria A 7,32 mb.
— kategoria B == mb.
wtym:

— kategoria BES0 === mb.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): stan zachowania ksiag

materialéw archiwalnych jest dobry. 1lo$¢ materiatow ulegta nieznacznemu zwiekszeniu.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafistwowe (podaé podstawe

Prawng przejgeia): s e ———————

obejmujg w mb., 7 lat s ——————————

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szezegllnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$é¢ materialéw archiwalnych): uklad ksiag
stanu cywilnego systemem bibliotecznym, kwalifikacja do kategorii archiwalnych jest

prawidtowa.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w e I.,

po zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — tak-nie*) przez; e

w sposob (prawidtowy, nieprawidtowy)*).

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak-nie*),
b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak-nie*), w podziale na kat. A i kat. B — tak-nie*),
¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak-nie*),
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalne;j - tak-nie*),
¢) ewidencje wypozyczen - tak-nie*),
f) inne srodki ewidencyjne: skorowidze alfabetyczne do ksigg stanu cywilnego i akt

zbiorcze.



10.

11.

12.

13,

14.

13

16.

Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest prawidlowo wedlug wymogow

obowigzujacych w urzedach stanu cywilnego.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: ===

Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt):

ksigg stanu cywilnego nie udostgpnia sig.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie®),

za zezwoleniem, bez zezwolenia*) archiwum panstwowego, ostatnio: e

(data)

Jednostka kontrolowana s, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie.

Przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie ksiag stanu cywilnego jest Pani Jolanta Bialas

zatrudniona na pelnym etacie w USC, na—pél-etatu—w—innej—Jormie®), posiadajaca
wyksztalcenie pedstaweowe—<Srednie; wyzsze*) oraz ukefiezeny, nieukonczony®)

W e r. kurs archiwalny stopnia =

W archiwum zatrudnione sg takze: na pelnym etacie = osoba(y), na pol etatu

........ osoba(y), w innej formie ————o0soba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukonczony™)

W o r. kurs archiwalny stopnia ———rrrrrrrrrr e

Warunki pracy personelu archiwum sg dobre, wetgzliwesbardze-trudne®):

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, innymi ujemnymi czynnikami):
zas6b archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Mirostaweu przechowywany jest
w pomieszczeniu biurowym o powierzchni okolo 20 m’ (w szafach metalowych

i drewnianych zamykanych na zamki patentowe) znajdujacym si¢ na parterze budynku



glownego. Okna sg okratowane, w budynku zainstalowany jest alarm
przeciwwlamaniowy. Na wyposazeniu archiwum sg: termometr, higrometr oraz gasnica

proszkowa.

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

Udzielant USHNIC): romrrrrer s P e o e e T T T e

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe: e e e e e e T e e e e

ITI. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostana przekazane odr¢bnym

pismem.

Protokél podpisali:

g / s
x ,7164,45 ( b et /
( kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrole)

Zataczniki:
Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. nr | - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - AP w Poznaniu

*) niepotrzebne skresli¢

**) wpisac znak”-", jezeli brak jest danych






