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PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Nr 4021-05/2012

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w zwiqzku 7 art.
22 i 33 ustawy 7 dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalny i archiwach (Dz. U. Nr ]23
72011 r., poz. 698, jednolity tekst, 7 péiniejszymi zmianami).

Informacje wstepne

. Kontrole przeprowadzit dnia 27 kwietnia 2012 roku Wojciech Zupa pracownik Archiwum Pan-
stwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli 407-3/12 w obecnosci przedstawiciel

jednostki kontrolowanej pani Iwony Rominskiej- edrzejczak kierownika USC i pani Hanny

Przybylak z-cy kierownika USC.

2 Jednostka zostala utworzona w 1874 roku, w czasie kontroli kievowat niq na mocy prawa pan
Stawomir Napierala, burmistrz.
3. Organem nadrzednym jednostki organizacyjnej jest Wojewoda Kujawsko-Pomorski.

4. Ostatniq kontrole Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy przeprowadzito w dniu 09 kwietnia
2009 r.

Ustalenia kontroli:

1. W jednostce kontrolowanej obowiqzujq przepisy kancelaryjne i archiwalne:



b)

d)

instrukcja archiwalna, wprowadzona Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacyi i zakresu dzialania archiwdw zakladowych (Dz. U z
2011 r. Nr 14, poz. 67),

instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzqdzeniem 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 zakiadowych (Dz. U z
2011 r. Nr 14, poz. 67),

Jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gminy i zwigzkow miedzygminnych oraz urzedow
obstugujacych te organy i zwiqzki, wprowadzony Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wyka-
zow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych
(Dz. Uz 2011 . Nr 14, poz. 67),

zasady prowadzenia ksiqg wieczystych reguluje rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrz-
nych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegdlowych zasad spo-
rzqdzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowania i zabezpieczania oraz wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiad-

czen i protokotow (Dz.U. Nr 136, poz. 884, z pozniejszymi zmianami).

Normatywy wymienione w pkt. la — Ic¢ byly uzgodnione 7 odpowiednimi organami parstwo-

wej administracji archiwalnej.

W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny: bezdziennikowy.

W archiwum zaktadowym sq przechowywane:

a)

b)

ksiegi wieczyste wiasne USC Naklo nad Noteciq z lat 1912-2012
urodzenia — 4,22 m.b., malzenstwa — 1,90 m.b., zgony - 2,20 m.b.,
ksiegi wieczyste odziedziczone po:
- USC Naklo-Wies z lat 1912-1975

urodzenia — 0,81 m.b., matzenstwa — 0,68 m.b., zgony — 0,59 m.b.,
- USC Olszewka z lat 1912-1935

urodzenia — 0,21 m.b., malzenstwa — 0,09 m.b., zgony — 0,09 m.b.,
- USC Slesin z lat 1907/12-1976

urodzenia — 0,56 m.b., matzenstwa — 0,53 m.b., zgony — 0,74 m.b.,



n

9.

10.

- USC Karnowo, Karnéwko, Paterek, Teresin z lat 1955-1959
urodzenia 0,12 m.b., matzenstwa 0,11 m.b., zgony 0,12 m.b.
Ksiegi ulozone Sq poszczegolnymi usc, nastepnie seriami (rodzajami ksiqg) — urodzenia, mal-
Zenstwa, zgony, a w obrebie serii chronologicznie.
¢) akta zbhiorowe wiasne 32,95 m.b. z lar 1 945-2011,
d) skorowidze do ksiag wlasnych 1,27 m.b. obejmujqce lata 1 900-2003,
e) skorowidze do ksiqg odziedziczonych 0,41 m.p. obejmujqce lata 1900-1 976,

1) dokumentacja niearchiwalng 8,75 m.b. z lat 2005-2012.

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem 56,35 m.b. w tym 8,75 dokumentacji kategorii , B oraz

47,60 m.b. materialow archiwalnych (dokumentacji kategorii , A”).

Elektroniczne zarzqdzanie dokumentacjq: w Urzedzie Stanu Cywilnego w Nakle nad Noteciq
wprowadzono w formie bazy danych, system obstugi USC TECHNIKA. Pozwala on na przyj-
mowanie m.in. zapewniern oswiadczen, dokonywanie wpiséw w aktach zbiorowych oraz na

bezposrednie przekazywanie informacji do Urzedy Statystycznego.

Materialy archiwalne podlegajqce priejeciu Przez Archiwum Paristwowe: o) 3,80 m.b. witéro-

Pisow ksiqg usc z lar 1874-19712
Stan fizyczny tbioru jest dobry. Ksiegi zostaty poddane dezynfekcji.

Jednostka kontrolowana Prowadzi nastepujqce srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo—odbiorczych - nie,

b) spisy zdawezo-odbiorcze - kategorii , A" - tak i kategorii ,,B" - tak,

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

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - nie,

e) ewidencje wypozZyczen — akt nie wypozycza sie,

f inne $rodki ewidencyjne skorowidze.

Ewidencja jest Prowadzona nastgpujqco: sporzqdzono spisy zdawczo-odbioreze dla poszcze-
golnych serii (rodzajow) ksiqg z podziatem na poszczegilne usc, W przypadku USC Nakio n.
Noteciq do istniejqcych spiséw zdawczo—odbz‘orczych kazdorazowo sq dopisywane nowo zakla-
dane ksiegi usc. Przy wyszukiwaniu korzysta sie jednak glownie ze skorowidzow, w muiefszym
Stopniu ze spisow zda wezo-odbiorczych,

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem USC: w archiwum zaktadowym Urzedy

Miasta i Gminy w Nakle nad Noteciq przechowuje sie dokumentacje kategorii |, 4" 12,70 m.b. z
lar 1874-1986 w postaci wiéropiséw ksiqg usc,



1. Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato ostatnio miejsce w
2011 roku. Przekazano ksiegi nastepujqcych USC: Naklo Miasto 3 j.a. z roku 1911 (nr ksiegi
nabytkéw 2680), Nakto Wies 1 j.a. z roku 1911 (nr ksiegi nabytkow 2681), Olszewka 3 j.a. zro-
ku 1911 (nr ksiegi nabytkéw 2682), Potulice 2j.a.z lat 1908-1911 (nr ksiegi nabytkéw 2683).

12. Osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie archiwum zakltadowego sq panie I'wona Romin-
ska-Jedrzejczak, Mariola Paliwoda i Hanna Przybylak, zatrudnione na petnym etacie, posiada-
Jace wyksztatcenie wyzsze, brak specjalistycznego przygotowania archiwalnego.

13. Warunki pracy personelu archiwum sq dobre.

14. Dokumentacje¢ przechowuje si¢ w szafach, w pomieszczeniu biurowym USC w Nakle nad Note-
ciq. Lokal ten jest wlasciwie zabezpieczony przed kradziezq, wyposazony w sprzet przeciwpoza-

rowy.

15. Zalecenia pokontrolne - podczas poprzedniej kontroli nie wydano zalecen.

16. Inne ustalenia kontroli: brak.

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

ewentualne zastrzezenia do jego tresci.

Zalecenia pokontrolne zostanq przestane odrebnym pismem.

Protokot podpisali:
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(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy)

(prqurowadzcchy kontrole)

Protokdl sporzqdzono w dwéch egzemplarzach:
egzemplarz nr | — jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archiwum Paristwowe w Bydgoszczy



