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Znak sprawy: O-1/402-2/09

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWE. POSTEPOWANIA Z MATERIALAMI ARCHIWALNYMI
WCHODZACYMI DO PANSTWOWEGO ZASOBU ARCHIWALNEGO
Urzedu Stanu Cywilnego w Mielnie
ul. Bolestawa Chrobrego 10
76-032 Mielno

{nazwa i adres kontrolowarej jednostid organizacy;nej)

Podstawe prawng 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. z 2006 r. Nr 97, poz. 673).

. Informacje wstepne

|. Kontrole przeprowadzit w dniu 27.03.2009 r. Ryszard Niebieszczariski — dokumentalista w Archiwum
Panstwowym w Koszalinie - nr upowaznienia do kontroli 2/2009, — przedstawiciel Archiwum
Panstwowego W KOSZalNIe. ..............ooouee ittt

w obecno$ci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Lidii Latochy — Kierownika Urzedu Stanu

CYWIINEgo W MIBINIE. .......c.oovritit e
{imig i nazwisko, stanowisko sfuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostafa utworzona w 1973 r., na podstawie Dekretu z dnia 8 czerwca

1955 . Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 1955 r. Nr 25. poz. 151 z pozn. zm.) nie posiada

Regonu — postuguje sig identyfikatorem Urzedu Gminy w MIEINE. ...........ovverosoee oo
(data i peina nazwa aktu prawnego)

Obecnie kieruje nig Zbigniew Choiniski - Wojt Gminy MIeINo. ..........coooovereeoeeo oo,

{imig i nazwisko z okre$leniem peinej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Zachodniopomorski (zgodnie
z Ustawg z dnia 29 wrze$nia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywinego oraz zgodnie z § 24
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracii z dnia 26 pazdziemnika 1998 r. w sprawie
szczegolowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktow stanu cywilnego, ich
odpisow, zaswiadczen i protokotéw (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pdzniejszymi zmianami), za$ nadzor nad
rejestracjg stanu cywilnego (zgodnie z art. 8 pkt 1 powyzszej Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1986 r.)
sprawuje wlasciwy Minister do spraw Administracji Publicznej na zasadach okreslonych w odrebnych
PIZEPISACK. ..ottt e e e e e

3. Statut, regutamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut — Uchwala Nr 1X/45/2003 Rady
Gminy Mielno w sprawie Statutu Gminy Mielno z dnia 30 czerwca 2003 r, ze zm. (Uchwata Nr X/89/07
Rady Gminy Mielno z dnia 28 czerwca 2007 r. w sprawie zmiany Statutu Gminy Mielno). ...
Regulamin Organizacyjny - Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 6/2008 Wojta Gminy Mielno z dnia
31 stycznie 2008 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mielnie ze zm.
{Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 41/2008 Wojta Gminy Mielno z dnia 29 pazdzierika 2008 r. w sprawie W



zmiany Zarzgdzenia Wewnetrznego Wojta Gminy Mielno w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w MIEINIE). ...t e et
(daly i pefnre nazwy aktéw prawnych)

4. Zmiany organizacyjne W przeszto$Ci — nie DYI0. ........cvvvs s oo
(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych}

5. Jednostka kontrolowania jest od 1988 . i nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia. ...
{dala inazwa aklu prawnego)

6. Ostatnig kontrole archiwum parstwowe przeprowadzifo w dniu 26 czerwea 2006 r. ...\

7. Archiwum zakiadowe bylo takze kontrolowane w dniach - nie bylo kontrolowane od ostatniej kontroli
PIODIBMOWE]. ...t e e et

8. W jednosice kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwaine (uzgodnione, pie

uzgednione z archiwum paristwowym)*

o instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z 1999 r. z p6zn. zmianami wprowadzonymi
i ogloszonymi w Dz. U. Nr 69, poz. 636 z 2003 r.) — obowigzuje od 01 stycznia 2000 roku. ............

b jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
10 marca 2003 r., zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwiazkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636, zalacznik nr 2). .......ccoovcoveveeriveenvn,

{data i petny iytui)

c) instrukcja archiwalna -

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych

| Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad sporzadzania aktow

stanu cywinego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania

i zabezpieczenia oraz wzoréw aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow (Dz. U. Nr

136, poz. 884 z poZniejSzymi ZMIANAMI). .......c.ioeie e oo oot e e ee e eee e
{nazwa, data i fytul normatyws)

l. Ustalenia kontroli

1. Kontrolg objeto stan uporzadkowania, warunki przechowywania i zabezpieczenia materialow
archiwalnych. W wyniku kontroli stwierdzono, iz zbiér dokumentacji przechowywany w USC obejmuje:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:

kategorii Awilosci- ............. 3,57 mb. (113 j.a.) z lat 1973-2009
kategorii B wilosci- ............. 0,50mb. .............. Z lat 1974-2009
w tym akta kategorii ‘B-50" - 0,05 mb. ............... z lat 1993-2009

Blizsze informacje o zbiorze dokumentagji:
Dokumentacje wiasng stanowig akta kat. A - ksiegi oprawne oddzielnie dla urodzen, malzeristw,
zgonow, skorowidze alfabetyczne oraz akta zbiorowe urodzen, malzenstw, zgonow | dokumentacia
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dotyczaca wpisywania tresci zagranicznych aktow s.c. do polskich ksiag s.c. ktora przechowywana jest
w pokoju Kierownika USC. Akta kat. B - dokumentacja niearchiwalna z zakresu administracji
i nadzoru (m.in. zezwolenia na zawarcie zwiazku malzeniskiego, decyzje na sprostowanie bledéw
pisarskich, decyzie na zawarcie zwigzku malZenskiego przed uptywem terminu, zaswiadczenia
o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku mafzenskiego, odpisy zupelne i skrocone akiow stanu
cywilnego,) w tym akta kat. B-50 (transkrypcje aktow s.c., wnioski o nadanie medalu 50-lecia pozycia
mafzefiskiego). Rejestracja urodzen, matzefistw i zgondw wpisywana jest do ksigg metrykalnych na
DIBZECO. 1. 1oeie et s et e

b) dokumentacia odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilo§¢ mb.
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze - jesli
zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacii jak w punktach II. 2. a) Akta przejete z bylego USC
w Sarbinowie z lat 1955-1959:

— ksiggi urodzen - 0,10 mb. (6j.a.)

— skorowidze alfabetyczne - 0,01 mb. (1j.a.)

— akta zbiorowe urodzen - 0,08 mb. (4 j.a.)

- ksiggi matzenstw — 0,04 mb. (4 j.a)

~ skorowidze alfabetyczne - 0,01 mb. (1j.a.)

~ akta zbiorowe matzenstw — 0,04 mb. (1).a.)

~ ksiegi zgonow - 0,04 mb. (4 j.a.)

- skorowidze alfabetyczne - 0,01 mb. {1 j.a.)

— akta zbiorowe zgonéw — 0,01 mb. (1 j.a.)
lacznie: ksiggi urodzen, malzeristw i zgonow: 0,18 mb. (14 j.a.), skorowidze alfabetyczne: 0,03 mb.
(3].a.), akta zbiorowe: 0,13 mb. (6 j.a.). Razem: 0,34 mb. (23 j.a.).

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Dokumentacje odziedziczong stanowig akta kat. A - ksiegi oprawne oddzielnie dla urodzen, matzenstw,
zgondw, skorowidze alfabetyczne oraz akta zbiorowe urodzen, malzenstw i zgonow, wytworzone przez
USC w Sarbinowie z lat 1955-1959 (akta z lat 1960-1972, gdy USC miescito sie w Mécicach znajdujg

Sig W USC W BRUZINIE). ...ttt ettt e,

¢) dokumentacia zdeponowana /obcal, (jak w punkcie I1.2.b)

2. Zbior dokumentacii obejmuje ogotem — 4,41 mb, wtym **)

-kategoria A—.............ec 3,91 mb. z {at 1955-1959 i 1973-2009
-kategorfa B—.................... 0,50 mb. z lat 1974-2009
w tym akta kategorii "B-50" — 0,05 mb. z lat 1993-2009

3. Stan zbioru (skomentowad dane zawarte w punktach 1 2, w porownaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okredlic stan fizyczny zbioru dokumentacji) — Stan zbioru dokumentacji jest dobry. W stosunku
do poprzedniej kontroli zbiér akt kat. A powigkszyt sie 0 0,25 mb. (33 j.a.). Poprzednio nie wykazano
dokumentacji niearchiwalnej kat B oraz akt kat. A, innych niz ksiegi, skorowidze do ksiag i akta
ZDIOTOWE. ... oovitiitit et et et e e ettt ettt ettt e oot en e

4. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum parstwowe na podstawie § 28
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegolowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu



cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu cywiinego, ich
odpisbw, zaswiadczen i protokotdw (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pdzn. zm.) - na dzien przeprowadzenia
kontroli brak materialow archiwalnych podlegajacych przekazaniu do Archiwum Parstwowego. ............

9. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdinosci uklad aki, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnoSc¢ materiatow archiwainych). Akta kat. A sa wiasciwie kwalifikowane, opisane
i uporzadkowane. Kompletno$¢ materiatow archiwalnych nie budzi zastrzezen. Prowadzone s réwniez
skorowidze aifabetyczne do kazdego rodzaju ksiag. Akta zbiorowe przechowywane sg w tekturowych
skoroszytach umieszczonych z kolei w sztywnych teczkach wigzanych tasiemkami oraz
w segregatorach. Dokumentacja niearchiwalna kat. B umieszczona jest we wlasciwie opisanych

OO ZKACN, L

6. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne

a) wykaz spisoéw zdawczo-odbiorczych - nie,

b) spisy zdawczo-odbiorcze - nie, w podziale na kat. A i kat. B — nie,

c) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Paristwowego - nie,

d) spisy brakowanej dokumentaciji niearchiwalnej - nie,

e) ewidencje wypozyczen — nie,

f) inne $rodki ewidencyjne — skorowidze alfabetyczne do poszczegtinych rodzajow ksiag. ................

7. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — brakowanie nie miato migjsca. ..........c..ocveeevvriirneeenn,
Jednostka kontrofowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie. ..o,

8. Przekazanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce - od
poprzedniej kontroli materiatow archiwalnych nie przekazywano. .......................c... e,

9. Osobg odpowiedzialng za dokumentacje USC jest Pani Lidia Latocha — Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego, posiadajaca wyksztatcenie wyzsze oraz nieukoriczony kurs archiwalny. ........c...oocccovvevvnininn,

10. Zbior dokumentaciji przechowywany jest w pokoju biurowym Kierownika USC w metalowej szafie
ogniotrwatej. Pomieszczenie jest nalezycie zabezpieczone przed wiamaniem (kraty w oknach)
i pozarem (atestowana gasnica proszkowa). W pokoju znajduje sig rowniez termometr z higrometrem,

umozliwiajgcy kontrolowanie temperatury i wilgotno$ci powietrza. ..........ccccooccvvvcccnnnnn. VST
11. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jedn; stki udznelane
USHIIE). ..o e e e 7?'.<._,._.,.;.J. . .-"-‘3;""’ ...............
12. Wykonanie zaleceii pokentrolnych z poprzednio przeprd’wadzor;ﬁjﬁ(on oI| ppzez archlwum: o
panstwowe — zalecef nie Wydano. ..., ,q/[d\\ ..............................
I1l. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebn 5:
e T
Protokét podpisali: 1 ‘ E508%
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