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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKILADOWEGO
Nr 4021-28/2011 ‘
~ Urzqd Stanu Cywilnego w Wiecborku
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Podstawg prawng prieprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pht. 4 w pwigzku 7 art.
22 i 33 ustawy = dnia 14 lipca 1983 r. 0 naredowym tasebie archiwalnym i archivach (Dz. U, z 2011r,
Nr 123, poz. 698, jednolity tekst, : péinicjszymi mianami).

Informacje wsiepne

I. Kontrolg przeprowadzil dnia 17 listopada 2011 roku Wojciech Zupa pracownik Archiwum Pan-
stwowego w Bydgoszezy, nr upowaznienia do kontroli 407-3/11 w obecnosci przedstawiciela
Jjednostki kontrolowanej pani Fzabeli Sobiech, kierowniks USC.
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Jednostka zosiala utworzona w 1874 roku, obecnie kieruje nig pan Pawe! Toczko, burmistrz.
3. Organem nadrzednym jednostki organizacyinej jest Wojewoda Kujawsko-Pomorski.

4. Ostatniq kontrolg Archiwum Parnstwowe w Bydgoszczy przeprowadzilo w dniu 19 czerwea
2008 roku.

Ustalenia kontroli:
1. W jednostce kontrolowanej obowiqzujq przepisy kancelaryjne i archiwalne:
a) instrukcja archiwalna, wprowadzona Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
styezmia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitvch rzeczowych wykazow akt



oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U =
2011 r. Nr 14, poz. 67),

b) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw = 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 r. Nr 14, poz. 67),

¢) Jjednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gminy i zwigzkow migdzygminnyvch oraz wrzedow
obstugujacych te organy i zwiazki, wprowadzony Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wyka-
20w akt oraz instrukcji w sprawie organizagji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
(Dz. Uz 2011 r. Nr 14, poz. 67),

d) zasady prowadzenia ksiqg wieczystveh reguluje rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrz-
nych i Administracji = dnia 26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegdlowych zasad spo-
rzqdzania akiow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontrols,
przechowania i zabezpieczania oraz wzorow akiow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiad-
et i protokolow (Dz.U. Nr 136, poz. 884, z poénicjszymi zmianami).

Normatywy wymienione w pkt. la — I¢ byly uzgodnione : odpowiednimi organami panstwo-
wej administracyi archiwalnej.

2. W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny: bezdziennikowy.

3. W archiwam zakladowym sq przechowywane:

a) ksiegi wieczyste wlasne z lat 1911-2011 oraz odziedziczone po USC Sypniewo = lat 1909-
1972, USC Wiechork — Wies z lat 1929-1954, USC Runowo z lat 1908-1959, USC Jastrz¢-
biec = lat 1909-1926, USC Zakrzewek z lat 1909-1935, USC Smilowo = lat 1935-1959, USC
Witania = lat 1955-1939, USC Peperzyn z lat 1955-1959 — lgcznie:

- ksiggi urodzen 4,63 m.b., ksiegi malZenstw 2,41 m.b., ksiegi zgonow 2,98 m.b.

b) ukta zhiorowe 18,40 m.b. = lar 1952-2011,

¢) skorowidze 1,18 m.b. = lat 1930-2011,

d) odpisy 1,20 m.b.,

e) ksiggi meldunkowe 4,00 m.b.

4. Zbiér dokumentacji obejmuje ogolem 34,80 m.b. w tym kat. A" 30,80 m.b. i kat. ,B" 4,00
m.b,

5. Elektroniczne zarzqdzanie dokumentacjq: w Urzgdzie Stanu Cyvwilnego w Wigchorku wprowa-
dzono w formie bazy danych, system obstugi Usc win 2. Pozwala on na przyjmowanie m.in. za-



pewniert { aswiadczei, dokonywanie wpisdw w aktach zhiorowych oraz na bezpasrednie przeka-
zywanie informacji do Urzedu Statystycznego.

6. Materialy archiwalne podlegajqce przejeciu przez Archiwum Paristwowe: dla materialow ar-
chiwalnych znajdujacych si¢ w Urzedzie Stanu Cywilnego w Wigchorku nie uptynal jeszcze 100-
letni okres przechowywania, poniewazZ najstarsze ksi¢gi posiadajq wpisy = lat 1908-1913.

7. Stan uporzqdkowania zbioru dokumentacji: kwalifikacja na kategorie archiwalne prawidlowa,
ksiegi 5q kompleine.

8. Stan techniczny akt — dobry. Ksiegi usc poddano dezynfekcji.

9. Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujaee srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawezo-odbiorezych - nie,
b) spisv zdawczo-odbiorcze - kategorii . A" - tak i kategorii ,,B" - tak,
¢) spisy materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — nie,
e) ewidencj¢ wypoZyczen — aki nie wyposyeza sie,
f)  inne srodki ewidencyine - skorowidze.
Ewidencja jest prowadzona nastgpujgco: sporzqdzono spisy zdawezo-odbiorcze dla poszezegol-
nvch serii (rodzajéw) ksiag = podzialem na poszczegolne usc. W przypadku USC Wigchork do
istnigjqcych spisow zdawczo-odbiorezych kaidorazowe sq dopisywane nowo zakladane ksiegi
usc. Przy wyszukiwaniu korzysta sie jednak glownie ze skorowidzdw, w mniejszym stopniu ze
spisow zdawczo-odbiorczych.

10. Migjsce przechowywania dokumentacji poza lokalem USC dokumentacji nie przechowuje sig.

11. Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio miejsce w
2011 roku. Przekazano ksiegi nastepujqeych USC: Wigchork 5 j.a. = lat 1906 -1910 (nr ksiegi
nabytkow 2566), Sypniewo 3 j.a. z lat 1906-1908 (nr ksicgi nabvikow 2567), Jastrzebiec | j.a. z
lar 1906-1908 (nr ksiggi nabytkow 2562), Zakrzewek 4 j.a. = lat 1906-1908 (nr ksi¢gi nabvtkow
2563), Runowo 6).a. = lat 1906-1907 (nr ksiggi nabytkow 25635).

12. Osobq odpowiedzialng wa prowadzenie ksigg USC jest pani [zabela Sobiech kierownik USC,
zatrudniona na pelnym etacie, posiadajgca wykszialcenie srednie bez przeszkolenia na kursie
kancelaryjno-archiwalnym.

13. Warunki pracy personelu archiwum sq dobre.

/4. Dokumentacje przechownje sig w dwoch pomieszczeniach biurowym USC w Wiechorku o lacz-
nej powierzehni 25 m’. Lokal ten jest wlasciwie zabezpieczony przed kradziezq, wyposazony w
system przeciwwlamaniowy i przeciwpozarowy, gasnice proszkowe z waznym atestem, higro-
metr (wskazania 55%) i termometr (wskazania 22°C).



15. Zalecenia pokontrolne — = poprzedniej kontroli zalecer pokontrolnych nie wydano.
6. Inne ustalenia kontroli: brak innych usialen.

Kierownik kontrolowanej jednostki moze zglosic w terminie 7 dni od daty otrzymania protokolu
ewentualne zastrzeZenia do jego tresci.

Zalecen pokontrolnych nie wydano,

Protokét podpisali:
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Protokol sporzqd=ono w dwéch egzemplarzach:
egzemplar: nr | — jednostke kontrolowana
egzemplarz nr 2 — Archiwum Padstwowe w Bydgoszcy



