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(pieczeé jednostki kontrolowanej)

Nasz znak: 111 4021-22/2011

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Nr 4021-22/2011

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w zwigzku
z art. 22 i 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz.U.
z 2011 r.Nr 123, poz. 698, jednolity tekst, z pézniejszymi Zmianami).

Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzita dnia 18 pazdziernika 2011 roku Malgorzata Rzepecka kierownik
Oddziatu IIT Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli 407-1/ 1,
przedstawicielem jednostki kontrolowanej byta pani Magdalena Rudna - kierownik Urzedu

Stanu Cywilnego w Solcu Kujawskim.

Jjawski mgr Antoni Nawrocki.
3. Organem nadrzednym jednostki jest Wojewoda Kujawsko-Pomorski.

4. Ostatnia kontrola ze strony Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy miata miejsce 24 czerw-
ca 2008 roku.



Ustalenia kontroli:

1.

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjne i archiwalne:

2)

b)

instrukcja archiwalna , wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U z
2011 r. Nr 14, poz. 67),

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

c) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdéw gminy i zwiazkéw miedzygminnych oraz urze-

d)

dow obstugujacych te organy i zwiazki, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Mi-
nistréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j, jednolitych rzeczo-
wych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw za-

ktadowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67),

zasady prowadzenia ksiag wieczystych reguluje Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrz-

nych 1 Administracji z 26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegdtowych zasad sporzadza

-nia aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, prze-

chowywania 1 zabezpieczenia oraz wzoréw aktow stanu cywilnego, ich odpiséw, za§wiadczen

1 protokotéw /Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pdézniejszymi zmianami/.

W archiwum USC przechowuje sig:

a)

b)

©)
d)

ksiggi wieczyste wlasne: urodzenia - 1,23 m.b., matzenstwa - 1,29 m.b., zgodny - 1,1 m.b. z

lat 1911-2011

ksiegi wieczyste odziedziczone po bytych USC:

- Nowa Wie$§ Wielka: urodzenia — 0,43 m.b., malzenstwa — 0,25 m.b., zgony — 0,25 m.b.
z lat 1911 - 1955,

- Leszyce: urodzenia - 0,07 m.b., matzenstwa - 0,08 m.b., zgony - 0,07 m.b. z lat 1911 -
1935

akta zbiorowe wlasne - 9,22 m.b. z lat 1946 - 2011,

skorowidze dot. akt wtasnych: 0,36 m.b. z lat 1921-2011,



e) skorowidze dot. akt odziedziczonych po bylym USC Leszyce, 0,05 m.b. z lat 1921-1935,
USC Nowa Wies Wielka 0,14 z lat 1886 - 1955
f) dokumentacja niearchiwalna - ok. 0, 5 m.b.
Brak ksiag Solca Kujawskiego z 1944 roku.
4. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 15,04 m.b., w tym kat. "A" — 14,54 m.b., kat. ,.B" -
0,5 m.b.
5. Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja: w Urzedzie Stanu Cywilnego w Solcu Kujawskim
uzywa sig programu komputerowego TECHNIKA USC, ktéry obstuguje wprowadzanie aktéw
stanu cywilnego i wydawanie odpiséw z ksiag. System umozliwia takze drukowanie ksiag stanu

cywilnego (nie uzywa sie tej funkcji).

6. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe: ksiegi sa przekazy-

wane na biezaco.

7. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: kwalifikacja na kategorie archiwalne prawidlowa,

ksiggi sa kompletne.

8. Stan techniczny akt - dobry. Poinformowano, ze nie jest wskazane uzywanie zwyklych tasm

klejacych tzw. skocza do podklejania ksiag, co zdarzato sie wezesniej.

9. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - nie,
b) spisy zdawczo-odbiorcze ksiag - tak,
c) spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - nie,
e) ewidencjg wypozyczen - nie wypozycza sie
f) 1inne Srodki ewidencyjne - skorowidze.

Srodki ewidencji prowadzone sa poprawnie.

10. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Pafstwowego mialo ostatnio miejsce w
2011 roku. Przekazano ksiggi USC Solec Kujawski 0,06 m.b. z roku 2010 (nr ksiegi nabytkow
2385).

11. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum USC jest pani Magdalena Rudna — kie-
rownik USC, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze, bez przeszkolenia na kursie archiwalnym.

12. Warunki pracy personelu archiwum sa dobre.



13. Dokumentacj¢ przechowuje si¢ w pomieszczeniu biurowym, w szafach. Lokal ten jest prawi-
diowo zabezpieczony przed pozarem, kradzieza i innymi szkodliwymi czynnikami, a takze wy-
posazony w urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza (wskazania 21° C,
40%).

14. Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli: nie wydano.

15. Inne ustalenia kontroli: brak.

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

ewentualne zastrzeienia do jego tresci.

Zalecen pokontrolnych nie wydaje sie.

Protokol podpisali:

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

Protokot sporzadzono w dwdch egzemplarzach:
egzemplarz nr 1 — jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy



