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Archiwum Panstwowe w Toruniu przesyta w zalaczeniu dwa egzemplarze protokotu kontroli
przeprowadzone] w Urzedzie Stanu Cywilnego w Grucie w dniu 19 czerwca 2013 r. Protokoty

prosimy podpisac oraz zwrdci¢ jeden egzemplarz na nasz adres.
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Protokol kontroli problemowej archiwum zakladowego

Urzedu Stanu Cywilnego w Grucie,
86-327 Gruta

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21, ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwainym i archiwach (Dz. U. 22011 r. Nr 123, poz. 698).

Kontrole problemowa przeprowadzono pod katem wielkoSci oraz stanu zachowania

zasobu znajdujacego si¢ w archiwum zakladowym Urzg¢du Stanu Cywilnego.

I.

1.

Informacje wstepne.

Kontrol¢ przeprowadzil w dniu 19.06.2013 r. mgr Janusz Bonczkowski — starszy
archiwista Archiwum Panstwowego w Toruniu nr upowaznienia do kontroli
DAP.0103.3.2013 w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Grazyny
Tuleji — kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1945 r. na mocy dekretu z dnia
25.09.1945 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 48, poz. 272 i 273), obecnie
dziata w oparciu o ustawe z dnia 29.09.1986 r. (Dz. U. 2011, Nr 212,
poz. 1529 - tekst jednolity z p6zn. zm). Jednostka kieruje obecnie Grazyna Tuleja —
kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, organem nadrzednym jednostki jest Wojewoda
Kujawsko-Pomorski, ul. Jagiellonska 3, 85-950 Bydgoszcz.

Statut i regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki — obowiazuje: jednostka

nie posiada whasnego statutu i regulaminu organizacyjnego.



b)

d)

1.

Zmiany organizacyjne w przeszloSci: ..., % menen e aernmo e e e mne e

(data i nazwa aktu prawnego)
w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia — nie

Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 30 lipca 2008 r.

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniu: ......cccoceevuerennen. S SERT———

W jednostce kontrolowanej obowigzujq przepisy kancelaryjno-archiwalne:

instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem: Prezesa Rady Ministrow z

dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.

U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) - zatgcznik nr 1;

jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzadzeniem: Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6Zn. zm.)- zatgcznik nr 2;

instrukcja archiwalna wprowadzona rozporzadzeniem: Prezesa Rady Ministréw

z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw

akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.

U. Nr 14, poz. 67 z pbézn. zm.) - zalgcznik nr 6;

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

- ustawa z dnia 29.09.1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2011, Nr 212,
poz. 1529 - tekst jednolity z pdzn. zm.);

~ rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26.10.1998 r. w
sprawie szczegOlowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia  ksigg  stanu  cywilnego, ich  kontroli,  przechowywania
1 zabezpieczenia oraz wzordw aktdw stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen

i protokotéw (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z p6ézn. zm.).

Ustalenia kontroli.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i
regularnos$ci przekazywania jej do archiwum zakladowego: na podstawie
wybranych teczek stwierdzono, ze dokumentacja jest klasyfikowana i kwalifikowana
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykaz akt. Dokumentacja niearchiwalna jest
przekazywana do archiwum zaktadowego po dwoch latach przechowywanta akt w
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pomieszczeniu biurowym USC. Zachowal sie komplet ksiag z poszczegdlnych
urzedow.

Zbior dokumentacji.

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wihasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci 6,07 mb, z lat 1945-2013
kategorii B w ilosci ..-.. mb, z lat..-..
w tym akta kategorii BSO w iloéci ..-.. mb, z lat ..-..
nierozpoznana w ilosci.............. e mb, zlat.....cccooeeeren s

- techniczna:

kategorii A w ilosci......~.....mb,.....-....jedn. inw.......-......jedn. arch., z lat....-.......
kategorii B w ilosei....-...mb,....-...jedn. inw.,.....-......jedn. arch., z lat.......... e
nierozpoznana w ilosci............. S RTURRN oryginaty rysunkoéw w kalkach z lat....-....

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A W lloSCLusc e ol W, Z 18l mmmmnimme s S——

kategorii B wilodci......-......jedn. inw., z [at......cooooieieienennnne et

nierozpoznana w ilosci......-......jedn. inw., zlat................oool RO RORTRTON
- kartograficzna:

kategorit A wilosci......-......jedn. inw........-.......jedn. arch.(arkuszy) z lat......-........

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

nierozpoznana w ilosci............. e arkuszy z lat................... e
- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A wilogci.....-..... jedn. inw.,.....-......czasu nagran z lat............ e

kategorii B w ilo$ci.....-...... jedn. inw.(nagran),.....-.....czasu nagran z lat.......-........

nierozpoznana w ilosci.......-........ pudetek z lat........ccoevieinenns et e

mne w ilosci............ e sztuk z 1at ..o ettt st e nanan

fotografie:

kategorii A w ilosci...-...jedn. inw.,...-...negatywow,...-...pozytywow, z lat....-......

kategorii B wilosci...-.. jedn. inw.,...-....sztuk, z lat.......co.oin e

nierozpoznana w ilosci............. et sztuk, zlat......cccoeevvenennns e ereree e e

inne wilos$ci.......oevve.nn. B i 9 Sztuk, zJat......covereceeeennee. e e aeaaaas

Silmy:

kategorii A w ilosci...-...tytuldw(tematdw),...-...sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat....-....

o
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b)

bliisze informacje o zbiorze dokumentacji: w Urzedzie Stanu Cywilnego w
Grucie przechowywana jest nastepujgca dokumentacja wiasna:

ksiegi urodzen z lat [1945] 1946-2013 — 0,50 mb, matzenstw z lat 1946-2013
— 0,6 mb, zgondw z lat 1946-2013 — 0,58 mby;

wtoropisy ksiag: urodzen, matzenstw, zgondéw z lat 1975-1987 w ilosci 0,37
mb:;

akta zbiorowe urodzen z lat 1946-2013 — 0,54 mb, malzenstw z lat 1946-
2013 — 2,22 mb, zgondéw z lat 1946-1949, 1951, 1955, 1957, 1960-2013 —
0,94 mb;

skorowidze do ksiag: urodzen z lat [1940] 1946-1947, 1955-1959,
matzenstw z lat [1940] 1945-1948, 1955-1959, zgonow z lat [1940] 1945-
1947, 1968-1969, skorowidze taczone z lat 1948-1954, 1960-2013, skorowidz
alfabetyczny malzenstw zawartych migdzy obywatelami polskimi 1

cudzoziemcami z lat 1967 w ilosci 0,32 mb;

dokumentacja odziedziczona po: (malezy podaé nazwy zespoléw akt i daty

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

kategorie A i kategorie B, a takie — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje

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

1. Urzedzie Stanu Cywilnego w Boguszewie:

ksiegi: urodzen z lat 1955-1959 — 0,03 mb, malzenstw z lat 1955-1959 —
0,03 mb, zgondw z lat 1955-1959 — 0,03 mb;

akta zbiorowe: urodzen z lat 1955-1957, 1959 — 0,03 mb, matzenstw z lat
1955, 1958-1959 — 0,03 mb;

skorowidze do ksiag urodzen, matzenstw 1 zgonow z lat 1956-1959 — 0,01

mb;

2. Urzedzie Stanu Cywilnego w Grucie:

ksiegi urodzen z lat 1911-1945 — 0,49 mb, matzenstw z lat 1908-1945 —
0,33 mb, zgonow z lat 1908-1945 — 0,29 mb;
akta zbiorowe: urodzen z lat 1911-1914, 1917-1922, 1932, 1934-1945 —
0,18 mb, matzedstw z lat 1912, 1919, 1922-1924, 1926, 1928, 1931-1945 —
0,21 mb, zgondéw z lat 1941-1945 — 0,04 mb;



— skorowidze do ksiag: maltzenstw z lat 1911-1935, zgondéw z lat 1911-1945
[1946] — 0,07,

3. Urzedzie Stanu Cywilnego w Nicwaldzie:

—  ksiegi urodzen z lat 1955-1959 — 0,03 mb, malzenstw z lat 1955-1959 —
0,02 mb, zgondéw z lat 1955-1959 — 0,02 mb;

— skorowidze do ksiag urodzen, matzenstw 1 zgondéw z roku 1959 — 0,01 mb;

4. Urzedzie Stanu Cywilnego w Okoninie:

—  ksiegi urodzen z lat 1912-1935, 1955 — 0,19 mb, malzenstw z lat 1912-
1935, 1955 — 0,08 mb, zgonow z lat 1912-1935, 1955-1959 — 0,07 mb;

— akta zbiorowe urodzen z roku 1909, 1913, 1916, 1923, 1927-1928, 1930,
1933 — 0,05 mb, malzenstw z lat 1920-1921, 1924, 1926-1928, 1930, 1955-
1956, 1958-1959 — 0,03 mb;

—  skorowidz do ksiag urodzen z lat 1874-1916 z lat — 0,02 mb;

5. Urzedzie Stanu Cywilnego w Orle:

—  ksiegi urodzen z lat 1911-1935 — 0,11 mb, matzenstw z lat 1908-1935 —
0,09 mb, zgondéw z lat 1908-1935 — 0,09 mb;

— akta zbiorowe: urodzen z lat 1920, 1924-1925, 1933-1934, 1956-1957,
1959 — 0,05 mb, matzedstw z lat 1922, 1925-1927, 1930, 1956-1957 — 0,03
mb, zgonéw z lat 1955 — 0,01 mb;

—  skorowidze do ksiag urodzen, matzenstw i1 zgonéw z lat 1874-1932 — 0,04
mb:

6. Urzedzie Stanu Cywilnego w Salnie:

—  ksiegi urodzen z lat 1910-1935 — 0,11 mb, matzenstw z lat 1905-1935 —
0,12 mb, zgonow z lat 1907-1935 — 0,1 mb;

— akta zbiorowe: urodzen z lat 1909-1910, 1914-1918, 1921-1922, 1927,
1929, 1932, 1934, 1955-1956, 1958-1959 — 0,09 mb, matzenstw z lat 1926,
1928, 1931, 1955-1959 — 0,06 mb;

7. Urzedzie Stanu Cywilnego w Slupie:

—  ksiegi urodzen z lat 1955-1957 — 0,02 mb, ksiegi matzenstw z lat 1955-
1957 — 0,02 mb, ksiegi zgondw z lat 1955-1957 — 0,02 mb;

—  skorowidz z roku 1911 — 0,01 mb;

¢) dokumentacja zdeponowana: /obca/, (jak w punkcie IL2.b)................. s

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogolem 9,33 mb, w tym
- Kkategorii A 9,33 mb
- kategorii B .-. mb
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w tym
- kategorii BESO ..-.. mb
Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3 w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): w poréwnaniu do
poprzedniej kontroli stan zbioru zmniejszyt sig¢ 0,99 mb. Ilo$¢ materiatoéw archiwalnych
nieznacznie si¢ zwigkszyta si¢ o 0,08 mb, co spowodowane jest narastaniem akt w toku
biezacych prac USC. llo§¢ dokumentacji niearchiwalnej zmniejszyta si¢ o 1,07 mb, co
zwigzane jest z przekazaniem akt kat. B do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy. Stan
fizyczny akt jest dobry.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow
archiwalnych): dokumentacja przechowywana jest w pieciu szafach w podziale na
poszczegdlne Urzedy Stanu Cywilnego (USC w Boguszewie, USC w Grucie, USC w
Nicwatdzie, USC w Okoninie, USC w Orle, USC w Salnie, USC w Stupie), a wewnatrz
danego urzedu dokumentacj¢ utozono rodzajami akt (ksiegi urodzen, matzenstw, zgondéw)
w kolejnosci chronologicznej. Ksiegi USC, akta zbiorowe USC sg kwalifikowane i
opisane w sposob prawidlowy, zgodny z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym
wykazem akt.. Calo$¢ dokumentacji zewidencjonowana jest na spisach zdawczo-
odbiorczych. Dokumentacja jest obecnie w trakcie sygnowania. Do naszych czasow
zachowat si¢ komplet ksigg z poszczegdlnych USC.

. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana na
biezgco, po zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — nie, przez pracownikow
jednostki odpowiedzialnych za zaséb w sposob prawidtowy.

. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace Srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak

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

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

e) ewidencj¢ wypozyczen — nie

f) inne $rodki ewidencyjne: skorowidze do ksiag.

Ocena prowadzenia ewidencji: do dokumentacji zgromadzonej w Urzedzie Stanu
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10.
11.

12.

13.

14.

15,

16.

Cywilnego w Grucie zaprowadzono nastgpujace srodki ewidencyjne: wykaz spisow
zdawczo-odbiorezych, na ktorym wpisywane sa poszczegblne spisy zdawczo-odbiorcze
w kolejnosci ich wptywu, liczba pozycji spisu oraz liczba teczek (dodatkowo w polu
uwagl wpisywana jest kategoria archiwalna akt); spisy zdawezo-odbiorcze w podziale
na kategorie archiwalne A i B (poszczegoélne spisy zdawczo-odbiorcze opieczetowano
pieczecig Urzedu, wpisano numer spisu, numer klasyfikacyjny oraz tytut z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, daty skrajne, liczbe teczek, date przekazania akt do archiwum
panstwowego); osobna teczka na spisy kat. B, ktdra przekazywana jest do archiwum
zaktadowego Urzedu Gminy w Grucie (spisy pouktadano w kolejnoéci ustalonej przez
archiwiste zaktadowego); spisy materialow archiwaloych przekazywanych do
archiwum panstwowego (przechowywane sg w osobnych teczkach w kolejnosci spraw)
oraz skorowidze alfabetyczne ksigzkowe i elektroniczne do ksiag

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: ..-..
Udoste¢pnianie akt (terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udost¢pnianych akt):
dokumentacji nie udostepnia sie.

Brakowanie dokumentacji niearchviwalnej odbywa si¢ regularnie, za zezwoleniem,
archiwum panstwowego, ostatnio — ..~... Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia
generalnego na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

Przekazanie materialéow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w 2012 r. i objelo 0,05 mb, zespolu akt USC Orle, USC Salno z lat 1874-1911.
Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest: Pani Grazyna
Tuleja zatrudniona w innej formie, posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz
nieukonczony, w ..-.. r. kurs archiwalny stopnia............................... RS 580 msanema s SE
W archiwum zatrudnieni sg takze: Alicja Kozak — zastepca kierownika USC

zatrudniona w innej formie, posiadajaca wyksztalcenie srednie nieukonczony w...-...r.

Warunki pracy w pomieszczeniu USC i archiwum zakladowym sa dobre, poniewaz:
lokal jest dobrze o$wietlony 1 ogrzewany oraz wyposazony w podstawowy sprzet
biurowy.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem 1 innymi ujemnymi
czynnikami): dokumentacja Urzedu Stanu Cywilnego w Grucie przechowywana jest w
pomieszczeniu biurowym USC, ktore jest usytuowane na wysokim parterze budynku
Urzedu Gminy. Jego taczna powierzchnia wynosi 32,2 m?. Lokal jest dobrze oswietlony i
ogrzewany oraz wyposazony zostal w podstawowy sprzet biurowy 1 pie¢ szaf
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drewnianych. Zabezpieczenie przed kradzieza i pozarem stanowig: drzwi drewniane
zwykle zamykane na dwa zamki patentowe, okno plastikowe okratowane, alarm
przeciwwiamaniowy uruchamiany po godzinach pracy, gasnica proszkowa. Zamontowane
wertikale chronia akta przed ujemnym wpltywem promieni stonecznych Termohigrometr

wskazuje temperature 23°C 1 65 % wilgotnosci.

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

18.

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe: podczas poprzedniej kontroli przeprowadzonej w dniu

30.07.2008 1. (nasz znak III 402-33//08) zalecen pokontrolnych nie wydano.

111 Zalecen pokontrolnych z ustalen biezacej kontroli nie wydaje sie.

Protokol podpisali:

(kierowntk 'k’@nﬁ/\l

0ddziot ds.orchiwdw zoktadowych

Y ywilneq:
“-'t.‘""!:‘«?q'f.“" ------ Pre T X :\\- ........................................
wapaj jednostki) (archiwista zakl#dowy) (przeprowadzajgey kontrolg)

kj ..; . . EROWNIK Jan@z Bonczkowskl

Zalgczniki:

Protokét sporzgdzono w 2 egz.

Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
Egz. nr 2 - AP w Toruniu ®
*

%

mepotrzebne skresli¢
wpisac znak .-, jezeli brak jest danych

ru?/ Tevum qu_Lam ‘
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