Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Nidzicy - Egz. nr

Archiwum Panstwowe w —

42
Olsztynie
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator
(systemowy)
8075 2018-10-23 1.421.86.2018
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
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ul. Partyzantow 18
10-521 Olsztyn

Adres

428

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 28 ust. 1 pkt 3 oraz ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz. U. 2018, poz. 217 z p6zn. zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Nidzicy

16441
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
PL. Wolnosci 1, 13-100 Nidzica 00068776400000 -
' Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1946 Dekret z dnia 25 wrzesnia 1945 r. Matgorzata Jabtonka 1996
. Prawo o aktach stanu cywilnego T ; ; P = .
Rok_ utworzrlenla (Dz.U. 1945 nr 48 poz. 272) Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustale!ma pod
jednostki nadzor

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Warmirsko - Mazurski w Qlsztynie

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut Regulamin organizacyjny
X nie X nie
Czy posiada? Czy posiada?

Inny dokument

Ustawa - Prawo o aktach stanu 2014-11-28
cywilnego
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

aleja Pitsudskiego 7/9, 10-575 Olsztyn

Adres organu nadzorujacego

Jednostka kontrolowana umiejscowiona jest w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Nidzcy (jako

Wydziat) i dziata w oparciu o normatywy w nim obowiazujace.

Opis struktury organizacyjnej
W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych
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Informacje o kontroli

Registratura USC: zaséb, ewidencja archiwalna, warunki przechowywania akt, osoby odpowiedzialne.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Karol Maciejko starszy 1.421.86.2018 11.09.2018 19.10.2018 30.11.2018
archiwista
Imie i nazwisko Stahowisko Nr upowaznieniado Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Matgorzata Jabtonka kierownik USC

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-10-19 2018-10-19 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwamiw
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Rzepczynski Cezary 2015-07-10 Kontrola archiwum zaktadowego.
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Od czasu ostatniej kontroli jednostka nie byta kontrolowana przez inne podmioty w zakresie przestrzegania
przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X' nie
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzadzeniem 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 zaktadowych. Zatacznik nr 1 (Dz. Uz 2011 r. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 jednolity rzeczowy wykaz akt instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzadzeniem 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 zaktadowych. Zatgcznik nr 2 ( Dz. Uz 2011 r. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi
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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 instrukcja organizacji i dziatania archiwum zaktadowego instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych Zatacznik nr6 (Dz. U

z 2011 r. Nr 14, poz. 67)
Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

Zrédto aplikacja do obstugi Systemu Rejestrow Paristwowych (SRP) zapewniajaca
elektroniczny sposob prowadzenia rejestracji stanu cywilnego

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

N hi ¢
azwa archiwum zaktadowego Registratura USC

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Na zasob wtasny Urzedu sktadaja sie ksiegi stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgondw, skorowidze alfabetyczne, a takze
akta zbiorowe prowadzone do kazdego rodzaju ksiag.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X' nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
ARE "3‘99‘32“,‘ 1945 2018 31.30 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria g
8" >
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B50" o -
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.,
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Aktowa kategoria
“BES0"

Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn, inw.

Materiaty Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do los¢ mb.
przejeciu przez

archiwum llos¢ GB
parnstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja odziedziczona po zlikwidowanych polskich urzedach stanu cywilnego: - USC w Kanigowie, 1946- 1961; -
USC w Dobrzyniu, 1955-1958; - USC w Napiwodzie, 1946-1972; - USC w Powierzu, 1955-1958; - USCw Magdalencu, 1955-
1958 oraz USC w Koztowie, 1955 - 1958. Od czasu ostatniej kontroli przejeto akta USC w Koztowie dnia 21. 04. 2015 r. w
oparciu o protokot zdawczo - odbiorczy. S3 to ksiegi stanu cywilnego oraz akta zbiorowe.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
k 5
Altova fegors | 204e 1972 408 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria ) - = .
"B .
Data od Data do ILos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria iy by, 3 ot
"B50"
Data od Datado Ilosc w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ s B B
"BE50"
Data od Data do Ilosc w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria = 5 _ _
"B", "B50", "BE50" .
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty e _ Ilosc jedn. arch. b
archiwalne ;
podlegajace Data od Data do Ilosc mb. o
przejeciu przez
archiwum Iloéc GB o
panstwowe z
archiwum

zaktadowego
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Dokumentacja zdeponowana

Ksiegi stanu cywilnego po bytych poniemieckich urzedach stanu cywilnego: - Urzad Stanu Cywilnego w Nidzicy ( Miasto); -
Urzad Stanu Cywilnego w Nidzicy ( Obwad Wiejski), z okresu 1918 - 1935 w ilogci 0,45 mb. Wtoropisy urzeddw stanu
cywilnego z powiatu nidzickiego w ilosci 5,50 mb., z lat 1946-1987.

Opis dokumentacji

X tak X nie X' nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

A" 1918 1987 5.95 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ i = i
"
Data od Datado Ilod¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ s & _
"B50"
Data od Datado Ilos¢ w mb, Jedn. inw.
Aktowa kategoria i g s iy
"BE50"
Dataod Data do ILlos¢ w mb, Jedn. inw.
Aktowa kategoria IE _ U s
"B", "B50", "BE50" :
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jjedn. inw.
Materiaty _ . ILos¢ jedn. arch. 2
archiwalne
podlegajace Data od Datado Ilos¢ mb. i
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB i
paristwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X nie X tak X tak X nie X nie
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego
Ostatrie preekazanie | )16 1996 | 072 46 893 1915 1935
materiatow )
archiwalnych do c 1 19
Kechivarm 2017-04-27 0.07 893 1916 36
Panistwowego
2018-06-27 0.03 4 893 1937 1937
Data przekazania ILosc (mb.) Ilosc (j. a)) Zespoty akt Daty od - - do
Inne Srodki . . .
ewidencyjie skorowidze alfabetyczne do ksiag stanu cywilnego

Lokal archiwum zaktadowego
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pietro 3 38.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) -
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr
Wyposazenie
bardzo dobre 15.00 kontrola dostepu
Warunki h ania Rezerwam b. Faie
unki przechowywani eze agazynowa (mb.) gaénica
rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 41.33

mb.)
w tym kategoria "B", "B50", w tym
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
‘B" (ilos¢ w
mb.)
w tym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
w tym
kategoria
"BE50"
(iloS¢w
mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

1. Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, jednostka kontrolowana nie prowadz archiwum
zakladowego, a catoé¢ zasobu aktowego stanowi jego registraturg. Dokumentacja
niearchiwalna jest regularnie przekazywana do archiwum zakltadowego Urzedu Miejskiego
w Nidzcy.

2. Stan zbioru.

W poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli ilos¢ przechowywanej dokumentacji
uleglta niemacznemu zwiekszeniu, w 2zwigzku z narastaniem akt zbiorowych oraz
przejeciem materiatéw archiwalnych po USC w KozZlowie.

Stan fizyczny zbioru jest zrdiicowany, od bardzo dobrego - akt wilasnych oraz
odziedziczonych po innych polskich urzedach stanu cywilnego, do przecigtnego - w
stosunku do akt poniemieckich urzedéw stanu cywilnego. Te ostatnie wymagaja prac
konserwatorskich (zmiszczone oprawy). Akta zbiorowe sa systematycznie przektadane do
nowych segregatoréw.

3. Stan uporzadkowania zbioru dokumentaciji.

Akta przechowywane sg w archiwum z podzatem na: akta wiasne, odzedzczone i
wtéropisy oraz akta niemieckich urzedéw stanu cywilnego. W obrebie poszczegdinych
urzedéw zachowywany jest uktad rzeczowo-chronologiczny Archiwum prowadzone jest
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starannie. Kwalifikacja dokumentacji do poszczegéinych kategorii nie budz zastrzezen,
nie stwierdzono braku akt.

4. Opis prowadzonej ewidenciji.

Specyfika jednostki kontrolowanej sprawia, ze nie prowadz typowej ewidencji archiwalnej,
0 ktérej mowa w instrukcji archiwalnej. Istniejgce skorowidze do akt stanu cywilnego
pozwalaja na szybkie odszukanie odpowiedniego dokumentu. Akta posiadaja ewidencje w
postaci spiséw. Akta o krétkotrwalym okresie przechowywania przekazywane sg na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych do archiwum zakfadowego Urzedu Miejskiego w
Nidzicy. Ponadto znajduje sie ewidencja akt przekazywanych do Archiwum Panstwowego
w Olsztynie. Ewidencja dla dokumentacji powstajacej w formie elektronicmej prowadzona
jest w systemie teleinformatycamym.

5. Udostepnianie akt odbywa sie sporadycznie tylko osobom do tego uprawnionym, na
miejscu i pod nadzorem pracownika USC.

6. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej; nie brakowano. Dokumentacje, o
krétkotrwatym okresie przechowywania, przekazuje sie do archiwum zaktadowego Urzedu
Miejskiego w Nidzicy.

7. Urzad na biezaco przekazuje materiaty archiwalne do Archiwum Panstwowego w
Olsztynie.

8. Lokal i warunki pracy.

Dokumentacja przechowywana jest w trzech pomieszczen, majdujacych sie na | pietrze
budynku Urzedu Miejskiego w Nidzicy, o tgcznej powierzchni ok. 38 m2. Dwa pomieszczenia
stanowia typowe pomieszczenia magazynowe wyposazone w nowe szafy zamykane na
klucz, regaty drewniane, ponadto na wyposazeniu najdujg sie: krzesto, biurko,
oswietlenie jarzeniowe, podfoga wykonana z paneli podiogowych, C. O., termometr i
higrometr (wskazania w dniu kontroli: 22,3 stopnia C, wilgotnoé¢ 45 %), okna z roletami.
Trzecie pomieszczenie, w ktérym przechowuje sie ksiegi USC stanowi pomieszczenie
biurowe wyposazone jw. (wskazania urzadzenia pomiarowego w dniu kontroli: 23 stopnie
C, wilgotnos¢: 46 %). Caly budynek objety jest instalacja alarmowa. Lokale sg czyste,
niedawno wyremontowane.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli Opis

Pismem z dnia 4. 08. 2015r. Archiwum Parstwowe w Olsztynie zalecito wymieni¢ szafy drewniane
stuzace do przechowywania ksiag stanu cywilnego, ktére niespetniana wymogéw przepisow BHP.
Zalecenie zostato zrealizowane w wyznaczonym terminie.

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokét podpisali

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Protokét sporzadzono w 2 égz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paistwowe w Olsztynie
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ARCHIWUM PANSTWOWL
w QOlsztynie
STARSZY ARCHIWISTA

Woroad 1

dr Karol M::?iéjku

Podpis kontrolujgcego



