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PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
KONTROLA PROBLEMOWA

Urzedu Stanu Cywilnego w Slupnie, ul. Miszewska 8a, 09-472 Stupno

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt, 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983r.0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach {Dz. U. Nr 38, poz. 173 z p6Zh. zm. —
tekst jednolity z 2011 r. Dz. U. Nr 123, poz. 698).

L _Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzila w dniu 31 maja 2011 roku Anna Jastrzebska kierownik I oddziatu Archiwum
Panstwowego w Plocku nr upowaznienia do kontroli 3 (407-3/11), w obecno$cei przedstawiciela jednostki
kontrolowanej Pani Ali Goreckiej, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1989 roku na mocy Uchwaly Nr 167 Rady Ministrow
z dnia 11 grudnia 1989 roku w sprawie zmiany nazwy gminy Borowiczki w wojewddztwie plockim,
Obecnie kieruje nia Pani Ala Gorecka — Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego w Stupnie. Organem
nadrzednym lub nadzorujacym jest Wojt Gminy Stupno i Wojewoda Mazowiecki, pl. Bankowy 3/5,
Warszawa,

3, Stafut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

a) Statut Urzgdu Gminy Stupno (zatwierdzony Uchwala Nr 70/VIII/07 Rady Gminy Stupno
z dnia 27 czerwea 2007 roku z péZni. zm. );

b) Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Shipno (wprowadzony Zarzadzeniem Nr 86/2010 Wdjta
Gminy Stupno z dnia 31 grudnia 2010 roku).

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci.

W latach 1955-1959 Urzad Stanu Cywilnego w Slupnie przy Gromadzkiej Radzie Narodowej w Shupnie.
W latach 1946 - 1989 roku istnial Urzad Stanu Cywilnego przy Urzedzie Gminy w Borowiczkach. Po
wlaczeniu gminy Borowiczki do miasta Plocka akta przekazano do nowopowstalego Urzedu Stanu
Cywilnego w Stupnie.

5. Kontrolowana jednostka nie jest w stanie likwidacji, upadtosei ani przeksztatcenia. Od 1996 roku
objeta nadzorem paristwowej stuzby archiwalnej.

6. Ostatnia kontrolg archiwum pafistwowe przeprowadzite w dniu 25 czerwea 2008 roku.
7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane: -

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jeduolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr H4, poz. 67 i Nr 27, poz.
140} —zal, nr 1;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr
27, poz. 140) — zal. nr 2;

¢) instrukcja archiwalna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji



w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz.
140) — zal. nr 6;

d) inne normatywy kancelaryino — archiwalne:

- Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1986 roku Prawo o aktach stanu cyw1lnego {Dz. U. z 2004 r. Nr 161 poz.
1688);

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnegtrznych i Administracji z dnia 26 paZdziemika 1998 roku
w sprawie szczegllowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich
odpiséw, zaswiadczen i protokotéw (Dz. U. Nr 136 poz. 884 z péin. zm.).

II. Ustalenia kontroli:

[. Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnodci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletno$ci i regularno$ci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego.

Cafo$¢ zasobu archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego stanowia materialy archiwalne. Klasyfikacja
i kwalifikacja akt stanu cywilnego jest realizowana prawidlowo, oparta o przepisy prawa o aktach stanu
cywilnego. W opisie zewngtrznym poszezegdlnych jednostek aktowych zamieszcza sig informacje
o kwalifikacji i klasyfikacji. Przechowywane materialy archiwalne sa uporzadkowane i odpowiednio
zabezpieczone. Przekazywanie ksiag do archiwum pafstwowego odbywa sie regularnie, calymi
roczaikami.

2. Zbior dokumentaciji:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa

kategoria A w ilodci 0.95 mb., z lat 1989-2010

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacyi. 7

W wyniku kontroli stwierdzono, z¢ na dokumentacj¢ wlasng skladajg sie akta stanu cywilnego (akia
urodzen, matzefstw i zgondw) wytworzone przez Urzad Stanu Cywilnego w Shuipnie w latach 1989-2010
w ilodci 0.25 mb. Ponadto do zbioru zaliczono akta zbiorowe z lat 1990-2010 w iloéci 0.70 mb.

b) dokumeniacia odziedziczona:

-akfowa
kategoria A w ilosci 6,43 mb., z lat 1911-1989

Blizsze informacje o zhiorze dokumentacyi,

Do dokumentacji odziedziczonej zaliczono ksiggi parafii rzymskokatolickich: Imielnica w ilosei 0.60 mb.
z lat [911-1945 (brak ksiag z lat 1942-1944), Slupno w ilodci 0.40 mb. z lat 1911-1955 (brak ksigg z lat
1941-1944), Miszewko Strzatkowskie w ilosci 0.36 mb. z lat 1946-1989, Swigcieniec w ilodci 0.36 z lat
1911-19435 (brak ksiag z lat 1942-1944); ksiegi Urzedu Stanu Cywilnego w Borowiczkach w ilosci 4.20
mb, (razem z aktami zbiorowymi) z lat 1946-1954, ksiegi Urzedn Stanu Cywiinege w Mirostawiu
w ilosci 0.17 mb. z fat 1955-1959, ksiggi Urzedu Stanu Cywilnego w Swigcieficu w ilosci 0.17 mb. z lat
1955-1959, ksiggi Urzgdu Stanu Cywilnego w Stupnie w ifodci 0.17 mb. z lat 1955-1959.

¢) dokumentacja zdeponowana; -

3. Zbiér doknmentacji obgjmuje ogdlem 7.38 mb. w tym:
kategoria A —7.38 mb.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji).

Stan ilosciowy akt nie ulegt wiekszym zmianom. Ponownie obmierzono akta. Stan fizyczny akt jest
dobry. Ponadto ziienily sig proporcje ilodciowe zbioru wlasnego i odziedziczonego, gdy2 na poprzedniej
kontroli akta Urzedu Stanu Cywilnego w Borowiczkach zostaly zaliczone do dokumentacii wlasnej.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum patistwowe: -
6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegéinodei ukiad akt, kwalifikacja do kategorii

archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych).

If [




Uklad akt odpowiada podziatlowi na parafie i urzedy stanu cywilnego chronologicznie i terytorialnie.
Ksiggi sa prawidlowo kwalifikowane do kategorii archiwalnej, opisane, zewidencjonowane na spisach
zdawezo-odbiorczych 1 oznakowane sygnaturami archiwalnymi. Ksiggi parafii 2 okresu wojny sg
nickompletne. Ksiegi urzedéw stanu cywilnego sa kompletne.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Shupnie jest porzadkowana
regularnie w sposéb prawidlowy przez pracownika Urzedu Stanu Cywilnego w Stupnie,

8. Ewidencja. .

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych — Nie

b) spisy zdawezo-odbiorcze - Tak

¢) spisy materiatow przekazywanych do Archiwum Pafstwowego — Tak
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalngj — Nie

e} ewidencje wypozyczen — Nie

f) inne $rodki ewidencyjne - Rejestry i skorowidze.

9. Ocena prowadzenia ewidencji.
Ewidencja prowadzona jest w sposéb prawidlowy. Brak ewidencji na akta zbiorowe.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwem Urzedu Stanu Cywilnego
w Shupnie.

Akta zbiorowe z lat 1946-2007 przechowywane sa w piwnicy w pomieszczeniu znajdujacym sie
w sasiedztwie archiwum zakladowego Urzedu Gminy w Stupnie.

11. Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt): -

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nie mialo miejsca.
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie,

13. Przekazanie materiaiéw archiwalnych do archiwum paﬁsMO\vego mialo ostatnio miejsce w 2011
roku i objelo ksiegi akt urodzen, malzeistw i zgondw parafii rzymskokatolickiej w Stupnie, Swiecieficu,
Miszewku Strzatkowskim i Imielnicy z roku 1910 (tj. 0.05 mb.).

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Stapnie jest Pani Ala
Goérecka — kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, zatrudniona na peinym etacie, posiadajaca wyksztatcenie
wyzsze oraz nieukorczony kurs archiwalny.

15. Warunki pracy w archiwuin sa dobre,

16. Lokal archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Stupnie (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchaia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami),

Pomieszezenie Urzedu Stanu Cywilnego w Shupnie, gdzie przechowywana jest cze$¢ dokumentacii
znajduje si¢ na pietrze budynku Urzedu Gminy w Slupnie. Lokal zajmuje powierzchni¢ 28.00 m2
Wyposazony jest w szafy metalowe oraz stanowiska pracy. O$wietlenie naturalne i sztuczne.
Zabezpieczenie prawidlowe (system alarmowy, gadnica). Rezerwa pdlek ok. 2.00 mb. Akta zbiorowe
przechowywane sa w pomieszczeniu o powierzehni 3.00 m? znajdujacym si¢ w piwnicy. Oswietlenie
sztuczne. Lokal wyposazony jest w regaly metalowe. Zabezpieczenie jak wyzej.

17. Inne ustalenia kontroli {m. in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzietane
ustnie): -

18. Wykonanie zaleceit pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum

pafistwowe.
Zalecen po ostatniej kontroli nie wydano.

III. Zalecenia wynikajace z ustaleii biezacej kontroli zostana przekazane edrebnym pisment.
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Protokét podpisali:
KIEROWNIK
Jrzedu Stanu Cng? !;cso
mgr Ala Goretka
{kierownik kontrolowane] jednostki)

Protokdt sporzadzono w 2 ¢92.
egz. ar 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2— Archiwum Pafstwowe w Plocku

KIEROWNIK

Urzedu Stanu C%'iinego

mgr Ala Gorechu

(archiwista zakladowy)

Kigrownik [l Oddzialu
nadzory nad narastajacym zasobem
Archbarum aﬁsvaego w Plocku

ks
mgr ynna Jastrzebska

{przeprowadzajacy kontrolg)




