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ARCHIWUM PANSTWOWE
Plac Rapackiego 4
tel. 622-47-54 Fax. 6210-129
87-100 TORUN
NIP: 956-19-54-351

(pieczec archiwum panstwowego)

Znak sprawy: OAZ.421.15.2013

Protokot kontroli problemowej archiwum zakladowego

Urzedu Stanu Cywilnego w Izbicy Kujawskiej
ul. Marszatka Pilsudskiego 32, 87-865 Izbica Kujawska

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

1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2011 nr 123, poz. 698).

& Informacje wstepne.

1. Kontrol¢ przeprowadzil w dniu 22 pazdziernika 2013 r. Tomasz Michalski - miodszy

archiwista nr upowaznienia do kontroli DAP.0103.4.2013 z dnia 18 stycznia 2013 r.

pracownik Archiwum Panstwowego w Toruniu Oddzial we Wiloctawku w obecnosci

przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Lucyny Andrzejewskiej - kierownika

Urzgdu Stanu Cywilnego w Izbicy Kujawskiej.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona z dniem 1 stycznia 1946 r. na mocy dekretu

z dnia 25 wrzesnia 1945 r. Prawo o aktach stanu cywilnego /Dz. U. 1945 nr 48,

poz. 272 1 273/. Jednostky kieruje obecnie Pani Lucyna Andrzejewska - kierownik

Urzedu Stanu Cywilnego w Izbicy Kujawskiej, organem nadrzednym lub

nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Kujawsko-Pomorski, ul. Jagiellonska 3, 85-950

Bydgoszcz.

3. Statut i regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: kontrolowana jednostka

nie posiada wiasnego statutu i regulaminu organizacyjnego.

1



b)

d)

IL.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci:..............c.ooocveevererennnen. s R e

(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia — nie.

Ostatnig kontrol¢ archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 29 listopada 2007 r.

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniu:......................... Mansrassnamssb e

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:

instrukcja kancelaryjna wprowadzona: jako zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa

Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

archiwéw zaktadowych /Dz. U. 2011 nr 14, poz. 67 i nr 27, poz. 140/;

Jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony: jako zalgcznik nr 2 do rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych;

instrukcja archiwalna wprowadzona: jako zalgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa

Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

archiwéw zaktadowych;

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

— ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego /Dz. U. 2011
nr 212, poz. 1264/,

— rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczeg6towych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia
oraz wzorow aktéw stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokotéw /Dz. U.

1998 nr 136, poz. 884; Dz. U. 1999 nr 92, poz. 1058; Dz. U. 2007 nr 235, poz. 1732/.

Ustalenia kontroli.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie
poprawnosci  klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci
i regularno$ci przekazywania jej do archiwum zakladowego: w Urzedzie Stanu
Cywilnego Izbica Kujawska obowigzuje i jest poprawnie stosowany bezdziennikowy

system kancelaryjny. Wytwarzane akta zawierajg klasyfikacje i kwalifikacje do kategorii
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archiwalnej zgodng z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt. Catoéé zbioru
dokumentacji posiada kompletng ewidencj¢. Przekazywanie akt do archiwum
zakladowego USC odbywa si¢ regularnie, w nastepnym roku po ich zakonczeniu. Ze
wzgledu na niewielkg ilo$¢ sporzadzanych aktow stanu cywilnego, prowadzi sie
kilkuletnie tomy ksiag urodzen, malzenstw i zgonéw. W archiwum zaktadowym
zgromadzono wszystkie akta kategorii A, ktore zgodnie § 63 ust. 1 instrukcji
kancelaryjnej powinny by¢ juz zarchiwizowane (nie zachowal si¢ jednakze komplet akt
zbiorowych). Szczegétowy opis stanu zachowania ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych

zawarty zostal w punkcie I1.2.

. Zbiér dokumentacji.

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

— aktowa:
kategorii A w ilosci 3,55 mb, z lat 1946-2012
kategorii B w ilosci 0,80 mb, z lat 1995-2012

nierozpoznana w ilosci.............. SIS 1515 || S—— R
— techniczna:

kategorii A w ilosci............mb, jedn. inw, Z lat..........couevereremennn.n. -

kategorii B w ilosci .....-..... mb, jedn. inw, z lat.............c.ceuvuueen.. .

nierozpoznana w ilogci.............. ST 1B, 2 s T

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optyeznych:

kategorii A w ilosci ..-.. jedn. inw. ..-..., czasu nagran ....... e Z ot v i

kategorii B w ilosci......-......jedn. inw., Z 1at........ccooveveereeuennnn.. T

nierozpoznana w ilosci......-.......jedn. inw., z lat......................... Fiskrssasirassisas s
— kartograficzna:

kategorii A w ilosci......-......jedn. inw.,......-...... jedn. arch.(arkuszy) z lat.......-.......

kategorii B wiloci......-......jedn. inw.,......-.......jedn. arch.(arkuszy) z lat.......-.......

nierozpoznana w iloci............. T — arkuszy z lat........ccu........ reesresseensaessnns
— audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilosci.....-......jedn. inw.,.....-......czasu nagran z lat............ T

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

nierozpoznana w iloci.......-........pudetek z lat.......................... e eane



inne w ilogei............ o conssaisinsi SR Z T6E ccivovsisoisosesinass R

fotografie:

kategorii A w ilosci...-.. jedn. inw.,...-....negatywow....-...pozytywéw, z lat....-......
kategorii B w ilogci...-...jedn. inw.,...=....SZtUK, Z 18t....c.eovrrrereereeeim e,
nierozpoznana w ilosci............. T 20 | N DR
inne w ilosci.......cecu...... T SE 7 Idbmmananmnas e e e
filmy:

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji - zas6b archiwum zaktadowego

tworzy nastepujaca dokumentacja wilasna:

= ksiggi urodzen z lat 1946-2012, ksiggi malzefistw z lat 1946-2012, ksiegi
zgonow z lat 1946-2012, akta zbiorowe urodzen z lat 1946-2012, akta zbiorowe
malzenstw z lat 1946-2012, akta zbiorowe zgonéw z lat 1946-2012, razem
w ilosci 3,35 mb;

= akta kategorii A: sprawozdania statystyczne z lat 1975-2012, w ilosci 0,15 mb
nadawanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie z lat 1987-2012, w ilosci
0,05 mb;

® pozostata dokumentacja kategorii B z lat 1995-2012, w ilosci 0,80 mb.

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

skrajne, ilos¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na

kategori¢ A i kategori¢ B, a takie — jeSli zachodzi, potrzeba — rodzaje

dokumentacji, jak w punktach I1.2.a):

Parafii Rzymskokatolickiej w Blennej - ksiegi urodzen, matzenstw i zgonéw
z lat 1913-1940, 1945, razem w iloéci 0,42 mb;,

Parafii Rzymskokatolickiej w Izbicy Kujawskiej - ksiegi urodzen, malzefistw
i zgonéw z lat 1913-1940, 1945, razem w ilo$ci 0,81 mb:

Parafii Rzymskokatolickiej w Modzerowie - ksiegi urodzef, malzefistw
1 zgonow z lat 1913-1940, razem w ilosci 0,33 mb;

Parafii Ewangelicko-Augsburskiej w Izbicy Kujawskiej - ksiegi urodzef,

matzenstw i zgonow z lat 1911-1940, razem w ilosci 0,42 mb;



c)

Okregu Bézniczym miasta Izbica Kujawska - ksiegi urodzen, maltzenstw
1 zgonow z lat 1911-1913, 1920-1938, razem w ilosci 0,40 mb;

Standesamt Miihlental - ksiggi urodzen z lat 1940-1944, ksiegi matzefstw z lat
1940-1944, ksiegi zgondw z lat 1940-1944, razem w ilosci 0,30 mb;

Urzedzie Stanu Cywilnego Blenna - ksiegi urodzen z lat 1955-1960, ksiegi
matzenstw z lat 1955-1960, ksiegi zgonéw z lat 1955-1960 oraz akta zbiorowe
z lat 1955-1960, razem w ilosci 0,40 mb;

Urzgdzie Stanu Cywilnego Mchéwek - ksiegi urodzen z lat 1955-1959, ksiegi
matzenstw z lat 1955-1959, ksiegi zgonéw z lat 1955-1959 oraz akta zbiorowe
z lat 1955-1959, razem w iloéci 0,50 mb;

Urzedzie Stanu Cywilnego Mieczystawowo - ksiegi urodzen z lat 1955-1960,
ksiggi malzenstw z lat 1955-1960, ksiegi zgonéw z lat 1955-1960 oraz akta
zbiorowe z lat 1955-1960, razem w ilosci 0,55 mb;

Urzedzie Stanu Cywilnego Sokoléwek - ksiegi urodzen z lat 1955-1959, ksiegi
malzenstw z lat 1955-1959, ksiegi zgonéw z lat 1955-1959 oraz akta zbiorowe
z lat 1955-1959, razem w ilosci 0,60 mb;

Urzedzie Stanu Cywilnego Wélka Komorowska - ksiegi urodzen z lat 1955-
1957, ksiggi malzenstw z lat 1955-1957, ksiegi zgonéw z lat 1955-1957 oraz akta
zbiorowe z lat 1955-1957, razem w ilosci 0,30 mb:

Ogdtem ilos¢ akt odziedziczonych wynosi: 5,03 mb.

dokumentacja zdeponowana /obeal:..............ccooeveereeennnnn. e RR AR TR S

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 9,38 mb, w tym

kategorii A 8,58 mb
kategorii B 0,80 mb
w tym

kategorii B-50 weeee b

4. Stan zbioru (skomentowaé¢ dane zawarte w punktach 2 i 3 w poréwnaniu ze stanem

z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): pod wzgledem

fizycznym stan zbioru jest dobry, dokumentacja nie jest uszkodzona, nie dziatajg na nig

niekorzystne czynniki zewnetrzne. Od czasu ostatniej kontroli metraz akt kategorii A

wiasnej zwigkszyt sie 0 0,15 mb.



5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum padstwowe (poda¢é
podstawe prawng przejecia):............oovvvvevverevsvvssreerenennnn, P b R ST RS

6. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania
i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno§é materialéw
archiwalnych): ksiegi stanu cywilnego oraz akta zbiorowe utozono w uktadzie rzeczowo-
chronologicznym. Zaréwno materialy archiwalne jak i dokumentacja niearchiwalna
klasyfikowana i kwalifikowana jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi. Cato$¢ akt jest uporzadkowana, opisana i zewidencjonowana na spisach
zdawczo-odbiorczych w sposéb prawidowy. Dokumentacj¢ oznaczono sygnaturami
archiwalnymi. Zgromadzono wszystkie akta kategorii A - szczegblowy opis stanu
zachowania ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych zawarty zostal w punkcie IL.2.
Od 2008 r. w USC korzysta si¢ z programu do prowadzenia spraw z zakresu rejestracji
stanu cywilnego firmy PTH ,Technika” z Gliwic, przy czym akta stanu cywilnego
wypetniane sg w dalszym ciggu tradycyjnie.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana na
biezaco, po zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — nie, przez: prace zwigzane
z porzadkowaniem dokumentacji wykonuje kierownik USC, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

8. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace §rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych — tak

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

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

e) ewidencje wypozyczen — nie

f) inne Srodki ewidencyjne: skorowidze alfabetyczne.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja zbioru dokumentacji (pkt. 8.a-d) prowadzona
jest w sposéb prawidtowy. Srodki ewidencyjne w postaci wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych, spiséw zdawczo-odbiorczych akt przekazywanych do archiwum
zakladowego oraz spiséw materialéow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego wypelnia si¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi. Ksiegi metrykalne oraz akta zbiorowe dopisywane sa po ich zamknieciu do
spisu zdawczo-odbiorczego otwartego nr 13. Nie zaprowadzono ewidencji wypozyczen -

Urzad Stanu Cywilnego nie udostepnia akt osobom z zewnatrz.
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10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:.....-.....

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
ksigg i akt przechowywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego nie udostepnia sie.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zezwoleniem
archiwum panstwowego, ostatnio w 2001 r., nr zezwolenia 051/01.

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej.

13. Przekazanie materialéow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w 2013 r. i objelo 0,18 mb, zespolu akt: Akta stanu cywilnego Parafii
Rzymskokatolickiej Izbica Kujawska, Blenna, Modzerowo, Parafii Ewangelicko-
Augsburskiej Izbica Kujawska, Okrggu B6zniczego Izbica Kujawska.

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest: Pani Lucyna
Andrzejewska zatrudniona w innej formie posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz
nieukorniczony kurs archiwalny.

W archiwum zatrudnieni sg takze: ..-. w innej formie ...-... osoba(y) posiadajaca
wyksztalcenie ...-... nieukonczony w ...-... r. kurs archiwalny stopnia ............. ereeereees

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre, poniewaz: pomieszczenie jest
prawidlowo wyposazone, ogrzewane, suche, dobrze o$wietlone.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradziezy, pozarem i innymi ujemnymi
czynnikami): zaséb jednostki przechowywany jest w pokoju kierownika USC,
usytuowanym na II pietrze budynku biurowego Urzedu Gminy i Miasta. Jego
powierzchnia wynosi 20 m? na wyposazenie skladajg sie szafy, meble i sprzet biurowy.
Ogrzewanie centralne, o$wietlenie dzienne i elektryczne. Lokal jest zabezpieczony przed
kradziezg i pozarem, posiada: drzwi drewniane zamykane na zamek patentowy, aktualna
gasnicg proszkows, okratowane drzwi i okna. W dniu kontroli termohigrometr wskazywat
temperature 20°C, wilgotno$¢ powietrza 45%.

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie):............ccccoovmrieiierieierccceeen Feassenassssnssrssassasssisasssninachssasas s assanassAT

18. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe: zalecen pokontrolnych nie wydano.

II1. Zalecen wynikajacych z ustalen biezacej kontroli nie wydaje sie.




Protokol podpisali:

Oddziat ds.archiwéw zaktadowych

m'-g\n-ulj :

Tc_:masz Michalski

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakiadowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Protokét sporzadzono w 3 egz.

Egz. nr 1 - Jednostka kontrolowana
Egz.nr 2 - Archiwum Parnstwowe w Toruniu
Egz.nr 3 - ala



