Archiwum Panstwowe

85-009 Bydgoszcz
ul. Dworcowa 65

B 523395401 —Sekretarial e
W 523395410~ Fax (pieczgé jednostki kontrolowanej)

Nasz znak: AZ.421.37.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

dotyczgcej warunkow przechowywania i zabezpieczenia materialow
archiwalnych obejmujgcych akta stanu cywilnego przechowywane przez:

Urzad Stanu Cywilnego w Nakle nad Notecig

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyynej)

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

Informacje wstepne

1. Kontrol¢ przeprowadzil dnia 17 czerwca 2015 roku Wojciech Zupa pracownik Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli AGK.0103.3.2015 w obecnosci

przedstawicieli jednostki kontrolowanej pani Hanny Przybylak, z-cy kierownika USC.

2. Jednostka zostala utworzona w 1874 roku, obecnie kieruje nig pan Slawomir Napierala,

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

4. Ostatnig kontrol¢ Archiwum Panstwowe w Bydgoszezy przeprowadzito w dniu 27 kwietnia

2012 r;



Ustalenia kontroli:

1.

W Urzg¢dzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig, przy ktérym funkcjonuje Urzad Stanu

Cywilnego w Nakle nad Notecia obowiazuja przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a)

b)

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

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 i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U.

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

c) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gminy i zwigzkow miedzygminnych oraz urze-

d)

dow obstugujacych te organy i zwiazki, 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 archi-
wow zakladowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67),

zasady 1 tryb rejestracji stanu cywilnego oraz dokonywania czynno$ci z zakresu rejestracji
stanu cywilnego reguluje ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego

(Dz.U. z 8 grudnia 2014 r., poz. 1741).

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

panstwowej administracji archiwalne;j.

Przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, szczegolnie w zakresie popraw-

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

rowe rejestracji stanu cywilnego sa kwalifikowane prawidlowo.

W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny: bezdziennikowy.

W archiwum USC sg przechowywane:

a)

ksiggi wieczyste wiasne USC Naklo nad Notecig z lat 1912-2015

urodzenia — 4,25 m.b., malzenistwa — 1,90 m.b., zgony — 2,30 m.b.,



b) ksiggi wieczyste odziedziczone po:
- USC Nakto-Wie$ z lat 1910-1975
urodzenia — 0,85 m.b., malzenstwa — 0,66 m.b., zgony — 0,60 m.b.,
- USC Olszewka z lat 1912-1935
urodzenia — 0,24 m.b., matzenstwa — 0,09 m.b., zgony — 0,12 m.b.,
- USC Slesin z lat 1907/12-1976
urodzenia — 0,62 m.b., malzenstwa — 0,54 m.b., zgony — 0,90 m.b.,
- USC Karnowo, Karnéwko, Paterck, Teresin z lat 1955-1959
urodzenia 0,12 m.b., matzenstwa 0,11 m.b., zgony 0,12 m.b.
Ksiggi ulozone sg poszczegdlnymi usc, nastgpnie seriami (rodzajami ksiag) — urodzenia,
malzenstwa, zgony, a w obrgbie serii chronologicznie.
c) akta zbiorowe wlasne 33,55 m.b. z lat 1945-2015,
d) skorowidze do ksiag whasnych 1,27 m.b. obejmujace lata 1900-2015,
e) skorowidze do ksiag odziedziczonych 0,41 m.b. obejmujace lata 1900-1976.

Zbior dokumentacji obejmuje ogélem 48,65 m.b. materialow archiwalnych (dokumentacji

kategorii ,,A™).

Elektroniczne zarzgdzanie dokumentacjg: w Urzedzie Stanu Cywilnego w Nakle nad Notecig
wprowadzono w formie bazy danych, system rejestrow panstwowych ZRODLO. Pozwala on na

dokonywanie wszystkich czynnos$ci zwigzanych z rejestracjq stanu cywilnego.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe: po 100-letnim
okresie przechowywania w jednostce organizacyjnej przekazaniu podlega 0,46 m.b. ksiag usc
z lat 1910-1914 i 3,60 m.b. wtoéropisow ksiag usc z lat 1912-1914 oraz dwa skorowidze do ksiag
urodzen i matzenstw z lat 1900-1914. Urzad Stanu Cywilnego w Nakle nad Notecig moze row-
niez, zgodnie z art. 129 ust. 1 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilne-

go, przekaza¢ ok. 3,60 m.b. ksigg dot. malzenstw i zgonéw oraz ich wtéropiséw z lat 1915-

1934.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: kwalifikacja na kategorie archiwalne prawidto-

wa, ksiggi sq kompletne.



10.

11.

12,

13,

14.

15.

16.

Stan fizyczny — dobry, poniewaz ksiggi zostaly zdezynfekowane, a ich oprawy naprawiane sg
na biezaco.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - nie

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak,

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji - nie,

e) ewidencja wypozyczen - nie,

f) inne $rodki ewidencyjne — skorowidze.

Ewidencja jest prowadzona nastepujaco: sporzadzono spisy zdawczo-odbiorcze dla
poszczegblnych serii (rodzajow) ksiag z podzialem na poszczegdlne usc. Przy wyszukiwaniu
korzysta si¢ jednak glownie ze skorowidzéw, w mniejszym stopniu ze spisow zdawczo-

odbiorczych.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza archiwum zakladowym - w archiwum zakla-
dowym Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig przechowuje si¢ dokumentacje¢ kategorii
»A” 12,70 m.b. z lat 1874-1986 w postaci wtoropisow ksiag usc.

Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy mialo
ostatnio miejsce w 2011 roku. Przekazano ksiggi nastepujacych USC: Naklo Miasto 3 j.a. z ro-
ku 1911 (nr ksiggi nabytkéw 2680), Nakto Wies 1 j.a. z roku 1911 (nr ksiggi nabytkow 2681),
Olszewka 3 j.a. z roku 1911 (nr ksiggi nabytkow 2682), Potulice 2 j.a. z lat 1908-1911 (nr ksiggi
nabytkow 2683).

Osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie archiwum zakladowego sg panie Mariola
Paliwoda i Hanna Przybylak, zatrudnione na pelnym etacie, posiadajace wyksztalcenie wyzsze,

brak specjalistycznego przygotowania archiwalnego.

Dokumentacj¢ przechowuje si¢ w szafach, w pomieszczeniu biurowym USC w Nakle nad
Notecia. Lokal ten jest wlasciwie zabezpieczony przed kradzieza, wyposazony w sprzet prze-

CIWpPOZarowy.

Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli: nie wykonano.



17. Inne ustalenia kontroli: brak.

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

ewentualne zastrzezenia do jego tresci.

Zalecenia pokontrolne zostang przeslane odr¢bnym pismem.

Protokol podpisali:

7 up. RURMISTRZA ?
...... e T2 .4

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy)

przeprowadzajacy kontrolg)

Protokét sporzadzono w dwach egzemplarzach:
egzemplarz nr 1 — jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy
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