N X298
(pieczed dfchiw

- I N T SR
DB RRDTETE- b

Znak sprawy: 0-1/402-7/12

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 konlrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust2 oraz art, 28 pkt. 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2011 r. Nr 123 poz. 698 z pdin.
zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzii{a) w dniu 22 marca 2012 r. Aneta Melonek- starszy archiwista Archiwum
Panstwowego w Koszalinie, nr upowaznienia do kontroli 2/2012

(imig i nazwisko, stanowisko shuzbowe)

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Lidii Latochy ~ Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Mielnie.

(imig | nazwisko, stanowisko shizbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1973 r., na podstawie Dekretu z dnia 8 czerwca
1955 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 1955 r. Nr 25. poz. 151 z pdzn. zm.) nie posiada
Regonu - postuguie sig identyfikatorem Urzedu Gminy w Mielnie.

(data i pelna nazwa aktu prawnego)

Obecnie kieruje nig Olga Roszak-Pezata — Wojt Gminy Mielno.

(imig | nazwisko z okresleniem peinej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzgdnym iub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Zachodniopomorski, ul. Waly
Chrobrego 4, 70-502 Szczecin (zgodnie z Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz zgodnie z § 24 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26
pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegblowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktow
stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow), za$ nadzor nad rejestracjg stanu cywilnego
(zgodnie z art. 8 pkt 1 powyzszej Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r.) sprawuje wiasciwy Minister
do spraw Administracji Publicznej na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut - Uchwata Nr 1X/45/2003 Rady Gminy
Mielno z dnia 30 czerwca 2003 roku w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Mielno oraz Regulamin
Organizacyjny — Zarzadzenie wewnetrzne Nr 3/2012 Wojta Gminy Mieino z dnia 31 stycznia 2012 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mielnie.
(daty i pelne nazwy aktow prawnych)




4. Zmiany organizacyjne w przesziosci — nie bylo.
{poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowania jest od 1988 r.

(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia *) - tak, nie *)

6. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 27 marca 2009 r. (kontrola
problemowa).

7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniu — nie byto kontrolowane od astatniej kontroli.-

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie
i b . ¥

a) instrukcja kancelaryjna - zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r.

Nr 14, poz. 67).

(datai petny tytuf)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt — zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawle organizacji | zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

{data i pelny tytut)

c} instrukcja archiwalna - zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakiadowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67).

{datai peiny tytul)

d} inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
| Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad sporzadzania
aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli
przechowywania izabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow,
zaswiadczen i protokotow (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z poznigjszymi zmianami).

(nazwa, datai tytut normatywu)

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

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci — 4,15 mb, (126 j.a.) z lat 1973-2011

kategorii B w ilosci - mb, z lat

w tym akta kategorii "B-50” ---—-mb, z lat -----——-——— i BE-50" ----amme mb, z lat
nierozpoznana w ilosci ------—------ mb, z lat



- fechniczna;

kategorii A w ilosci - mb, jedn. inw., =--~--—--- jedn. arch., z lat
kategorii B w ilosci - mb, jedn. inw,, -------—- jedn. arch., z lat
nierozpoznana w ilosci mb, rysunkow z lat

- elektronika na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w ilosci jedn. inw., z fat

kategorii B w ilosci jedn. inw., z lat

nierozpoznana w ilosci jedn. inw., z lat

- kartograficzna:

kategorii A w ilosci jedn. inw., —---meemmeeemee jedn. arch. {arkuszy), z lat
kategorii B w iloSci jedn. inw., --—---memmmeee e jedn. arch. (arkuszy), z lat

nierozpoznana w ilosci

arkuszy, z lat

- audiowizualna:

nagrania

kat. A wilosci jedn. inw., czasu nagran, z lat
kat. B w ilosci jedn. inw. (nagran), ------r----—-- czasu nagran, z lat

nierozpoznana w ilosci

............. pudetek, z lat

inne w Hosci sztuk, z lat

fotografie:

kategorii A w ilos¢i ~---s------- jedn. inw., --------——-negatywow, ------—--pozytywow, z lat
kategorii B w ilo§ci ~----------- jedn. inw., -——------- sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosgi --------—-—---sztuk, z lat

inne w ilosci sziuk, z lat

filmy:

kategorii A w ilosci -—----- tytutow (tematow), -—-----—- sztuk, ---—---sztuk, sztuk mat. wyjsc., z lat ------—----
kategorii B w il08Ci -----------=------ tytulow (tematow), sztuk z lat
nierozpoznana, W ilo8gi --------=m=eeex sztuk, z lat

inne w ilosci sztuk, z lat

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Dokumentacje wiasng stanowig akta kat. A — ksiggi
oprawne oddzielnie dia urodzen, matzenstw, zgondw, skorowidze alfabetyczne do poszczegélnych serii
ksigg oraz akta zbiorowe urodzen, matzensitw i zgonéw. Rejestracja urodzen, maltzenstw i zgonow
wpisywana jest do ksigg metrykalnych na biezaco.

b} dokumentacia odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorig B, a takZe - jesli
zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a). Akta przejete z bylego USC
w Sarbinowie z lat 1955-1959:

— ksiegi urodzen — 0,10 mb. (6 j.a.)

— skorowidze alfabetyczne — 0,01 mb. (1].a.)
— akta zbiorowe urodzen — 0,08 mb. (4 j.a.)

— ksiegi matzenstw — 0,04 mb. (4 j.a))

— skorowidze alfabetyczne — 0,01 mb. (1 j.a.)
— akta zbiorowe mafzenstw - 0,04 mb. (1 j.a.)




— ksiegi zgonéw - 0,04 mb. (4 j.a.)

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

— akta zbiorowe zgondw - 0,01 mb. (1j.a)
tacznie: ksiegi urodzen, matzenstw 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.).

t acznie dokumentacia odziedziczona:

- aktowa:

kategorii Awilosci- ........... 0,34 mb (23 j.a.) z lat 1955-1959
kategorii B w ilosci - mb. Z lat

w tym akta kategorii "B-50" - — mb. z lat

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Dokumentacje odziedziczong stanowig akta kat. A — ksiegi oprawne oddzielnie dla urodzen, malzenstw,
zgonow, 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 znajdujq
sie w USC w Bedzinie).

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie I1.2.b).

3. Zbidr dokumentaciji obejmuje ogétem — 4,49 mb, w tym **)
- kategoria A — 4,49 mb (149 j.a.) z [at 1955-2011
- kategoria B - mb z lat
w tym akta kategorii “B-50" mb z lat ---------—— i BE-50" ---—----—- mb z lat

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) — Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry.
W stosunku do poprzedniej kontroli ifo$¢ materiatéw archiwalnych zwigkszyia sie 0 0,58 mb. ---------------

5. Materialy archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie art. 5 ust. 1, pkt
1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr
123, poz.698 z pdzniejszymi zmianami), § 10 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia
2002r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych {Dz. U. Nr 167, poz. 1375)
oraz § 28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998r.
w sprawie szczegolowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu cywilnego,
ich odpisow, zaswiadczen, i protokotow (Dz. U. Z 1998 r., Nr 136, poz. 884 z pozn. zm.) «----=----meeee--
(podaé podstawe prawng przejecia)

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidiowo$¢ zewidencjonowania i znakowania feczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwalnych).

Akta kat. A sg wiasciwie kwalifikowane i opisane. Kompletnos¢ materialéw archiwalnych nie budzi
zastrzezen. Prowadzone sg réwniez skorowidze alfabetyczne do kazdego rodzaju ksigg. Akta zbiorowe
umieszczane sg w kopertach znajdujacych sie w segregatorach. W aktach zbiorowych wystepujg
metalowe elementy.



7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana w ----------- r. po
zasiegnigciu opinii Archiwum panstwowego - tak — nie* przez:
w sposob (prawidiowy-nieprawidlowy)®

Dokumentacja jest porzadkowana wylacznie przez pracownikéw kontrolowanej jednosti. ----------=re-e---

8. Ewidencja B

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych — tak, — nie”),

b} spisy zdawczo-odbiorcze - tak, — nie*), w podziale na kat. A i kat. B - tak, — nie ®,
c) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Paristwowego — tak, — nie ¥,
d) spisy brakowanej dokumentaciji niearchiwainej - tak, - nie *,

e) ewidencje wypozyczei — tak, - nie ¥,

fy inne srodki ewidencyjne — skorowidze alfabetyczne do poszczegoinych serii ksiag.

9. Ocena prowadzenia ewidencii: -

10. Miejsca przébhowywanié'dokumentacji poza lokalem archiwum USC.

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) -

12. Brakoﬁéniel ‘dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, rieregularnie™, za-zezwoleniem,

bez—zezwelenm archiwum panstwowego, ostatnio mialo miejsce
{data)

Jednostka kontroiowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce. -----e------

14. Kierownikiem Archiwum USC, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Pani Lidia Latocha

zatrudniona(y) na peinym etacie, na—pél—etatu,—w—innejformie*), posiadajacy{a) wyksztalcenie
podstawowe,—Srednie; wyzsze*) oraz ukofczony, nie ukonczony® w -— r. kurs archiwalny stopnia
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15. Warunki pracy w archiwum USC s3 dobre, usigzliwe;-bardze-trudne™, poniewaz: archiwista posiada

odpowiednio wyposazone pomieszczenie do pracy.

16. Lokal archiwum USC (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Zbiér dokumentaciji przechowywany jest w metalowej szafie ogniotrwalej, znajdujacej sie w pokoju
biurowym Kierownika USC o powierzchni okolo 13 m? usytuowanym na parterze budynku Urzedu
Gminy. Pomieszczenie jest nalezycie zabezpieczone przed wiamaniem (kraty w oknach) i poZzarem
(atestowana gasnica proszkowa). W pokoju znajduje sie réwniez termometr z higrometrem,
umozliwiajacy kontrolowanie temperatury i wilgotnosci powietrza. W dniu przeprowadzenia kontroli,
temperatura w pomieszczeniu na parterze wynosita 210 C, za$ wilgotnos¢ 45 % RH. Rezerwa
magazynowa wynosi okolo 1,00 mb.

17. Inne ustalenia kontrolt: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
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ustnie).

a. Wedlug o$wiadczenia osoby obecnej podczas kontroli, kontrolujgcemu udostepniono
wszystkie pomieszczenia, zawierajace material archiwalny USC.

b. W USC w Mielnie funkcjonuje od 2005 r. komputerowy system rejestracji aktow stanu
cywilnego o nazwie USC WIN SIGNITY, ktérego kopie zapasowe przechowywane sg na
ptytach CD. Z wiw systemu drukowane sq odpisy zupeine iskrocone aktow s.c. Ksiggi s.c.
nadal sg prowadzone w sposob fradycyjny. W Urzedzie Stanu Cywilnego w Mielnie nie
funkcjonuje system elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzone] kontroli przez archiwum

panstwowe — zalecen nie wydano.

Il. Zalecenig

.........

Zalgczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egz.

wynikajgce z ustalen biezgcej kontroli zostana przekazane odrgbnym pismem.
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