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

Archiwum Paristwowe w -
Gorzowie Wielkopolskim

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

5688 2017-12-20

Nr protokotu Data dokumentu

60

Strona1z8
66 ul. Ignacego Moscickiego 7
66-400 Gorzow Wielkopolski
Identyfikator Adres
(systemowy)

NZ.421.37.2017

Znak sprawy

439

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz, U. 2016 poz.

1506).

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Stubicach

Nazwa jednostki

ul. Akademicka 1, 69-100 Stubice

Adres kontrolowanej jednostki

1945 dekret z 25 wrzesnia 1945 r. Prawo o
aktach stanu cywilnego (Dz. U. 1945 nr

48 poz.272)

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Burmistrz Miasta i Gminy Stubice

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

i Bk 2009-08-27

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

00052674200000

REGON

Pani inz. Alicja Cieslak - kierownik USC

Imie i nazwisko kierownika jednostki

ul. Akademicka 1; 69-100 Stubice

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

X] wk 2015-03-02

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

Urzad Miejski w Stubicach - Wydziat Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian
organizacyjnych

X nie

Lata od -

9642

ldentyfikator
systemowy

KRS

1996

Rok ustalenia pod
nadzér

- do
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Informacje o kontroli

kontrota archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Stubicach dotyczy sprawdzenia warunkdw przechowywania i zabezpieczenia
materiatéw archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego, tj. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i
skorowidze alfabetyczne.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Agnieszka kustosz 3572017 23.10.2017 23,10.2017 23.10.2017
Niekrasz
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: ~ Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroti

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Pani Alicji Cieslak kierownik USC
Pani Manuela Zelek zastepca kierownika USC
Pani Magdalena Ujejska zastepca kierownika USC
Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-10-24 2017-10-24 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Niekrasz Agnieszka 2014-07-24 kontrola problemowa dotyczaca sprawdzenia

warunkéw przechowywania i zabezpieczania
materiatéw archiwalnych. PowyZsze czynnosci
zrealizowano na podstawie art. 28 pkt. ustawy
archiwalnej

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

ﬂ Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
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Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatacznik nr 1;

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatacznik nr 2;

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatgeznik nr 6;

Raok Uwagi

Kwalifikator dokumentacji

2014 tekst jednolity ustawy z dnia 28 Listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego Dz.U. 2014 poz. 1741 z pozn. zm.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zakiadowego ;g Migjski w Stubicach - Wydziat Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich w

Stubicach

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Ksiegi USC oprawione s3 introligatorsko. Akta zbiorcze przechowywane sa w segregatorach. Akta kategorii ,A” z lat 1945-2017 w
ilosci 51 m.b. (832 j.a.) Ksiegi USC Stubice - miasto, miasto-gminaz lat 1945-2015 - 7,80 m.b. 215 j.a) « Ksiegi urodzen 1945-
2015 - 88 j.a = Ksiegi matzefistw 1945-2015 - 65 j.a. » Ksiegi zgonow 1945- 2015 - 62 j.a. » Ksiggi USC Stubice — gmina
(urodzenia, matzenstwa i zgony) 1947-1957 - 0,50 m.b. - 11 j.a. « Wtdropisy wiasnych ksiag 1974-1987 (urodzenia, matzenstwa i
zgony) - 2,0 m.b. - 67 j.a. « Akta zbiorcze 1945-2017 - 39,50 m.b. segregatory (35 j,a, zgony, 307 j.a. urodzenia, 148 j.a
matzenstwa) « Skorowidze do ksigg — 1,20 m.b. - 49 j.a. (prowadzone sg na biezaco wg. zasady dla jednej ksigqi jeden skarowidz).
Akta kategorii ,B” z lat 2005-2017 w ilosci 2,10 m.b. « Wpisywanie akt stanu cywilnego sporzadzanych za granicg do polskich ksiag
2005-2016 » Uniewaznienie, sprostowanie, ustalenie tresci, odtworzenie i uzupetnienie aktu stanu cywilnego 2005-2017 « Zmiany
imion i nazwisk 2005-2016 « Zaswiadczenie o zdolnoéci do zawarcia matzefstwa za granicg 2005-2017 « Odpisy zupetne, skrocone i
wielojezyczne aktéw stanu cywilnego 2005-2015 « Zaswiadczenie o braku okolicznodci wytaczajacych zawarcie matzenstwa 2005-

2016
Opis dokumentacji
X 1wk 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 "a"eg"&i 1945 2017 51.00 832
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa e 2005 2017 2.10 0
Data od Data do Ilo$é w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria

"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Data do 1los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria )5 2017 2.10 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty archiwalne _ _ Iloé¢ jedn. arch. _
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od Data do Itos$¢ mb. _
panstwowe z
archiwum Ilo$¢ MB _
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Przechowywane s3 tu takze ksiegi niemieckich USC do 1938 r., w ilosci 2,99 m.b.(430 j.a) : « Starkdw i Biskupice 1911-1938 - 0,44
mb - 66 j.a. « Czarnow z lat 1911-1938 bez wtéropisow - 0,34 m.b. - 47 j.a. « Kunowice bez Drzecinaz lat 1911-1938 - 0,50 m.b. -
70 j.a. » Stansk z lat 1907-1938 - 0,30 m.b. - 47 j.a » Spudtow z lat 1911-1915 - 0,04 m.b. - 6 j.a. « Sienno bez Gronowa i Swiniar
1911-1915 - 0,41 m.b. - 65 j.a. * Rybocice bez Kunic, Swiecka i Rosiejewa 1911-1938 -0,53 mb - 69 j.a. ¢ Zabice 1911-1938 -
0,43 m.b. - 60 j.a. Przechowywane s3 takze ksiegi USC polskich zlikwidowanych USC z terenu powiatu stubickiego z lat 1945-1987
w iloéci 3,00 m.b. (194 j.a) « Rzepin (miasta i gminy) z lat 1945-1965 - 84 j.a. » Gorzyca (wtdropisy) z Lat 1945-1987 - 59 j.a.
Kowalow z lat 1946-1959- 42 j.a. « Drzensk z lat 1956-1958 - 9 j.a. Lacznie przechowuije si¢ 3,00 m.b. akt.

Opis dokumentacji
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X

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
g"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BES0"
razem

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X @k

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie przekazanie

materiatéw
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego
Inne $rodki
ewidencyjne

tak X nie X nie

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja
kartograficzna

X nie

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Strona5z8

X nie X nie

Dokumentacja
geodezyjna

Dokumentacja
fotograficzna

X nie X nie

Dokumentacja elektroniczna

1911 1987
Data od Data do
Data od Data do
Data od Data do
Data od Data do
Data od Data do
Data od Data do
X tak X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2016-03-16

Data przekazania

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum
panstwowego

0.82 75

llog¢ (mb) log¢ (. a)

skorowidze alfabetyczne do ksiag stanu cywilnego

Personel archiwum zaktadowego

5.99 624
Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
lIlos¢ w mb. Jedn. inw.
Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
1los¢ w mb. ledn. inw.
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Iloé¢ jedn. arch. _
Ilos¢ mb. _
llos¢ MB _
X nie X tak
Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

niearchiwalnej

rozne zespoty 2011
alktowe
Zespoty akt Daty od -

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Alicja Cieslak

Imie i nazwisko

umowa o prace

Forma
zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Manuela Zelek

Magdalena Ujejska

umowa o prace

umowa o prace

wyzsze, bez przygotowania archiwalnego

udostepnien

2015

- do

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

wyzsze, bez przygotowania archiwalnego

wyzsze, bez przygotowania archiwalnego

&
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Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 3 35.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie llo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie
dobre 20.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa  w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.) 56.99
w tym kategoria "B", "B50", 2.10 w tym
"BES0" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (ilos¢ w

mb.}

w tym

kategoria

"B50" (ilos¢

w mb.)

2.10

w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

Dokumentacja techniczna  w tym kategoria "A” (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja kartograficzna ~ w tym kategoria "A”" (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb)

Dokumentacja geodezyjna  w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb))

Dokumentacja fotograficzna  w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.
inw.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w jedn.

inw)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.
inw)

w tym kategoria "B" (itos¢ w jedn.

inw}
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Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" {ilos¢ w jedn.
inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.
inw})

Dokumentacja audiowizuaina w tym kategoria "A" (iloS¢ w jedn.
inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

inw.)

Dokumentacja elektroniczna  w tym kategoria "A" (ilo$¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w MB)

Nie dotyczy.

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

UsGilEnia keRfrell W ramach wydziatu Urzedu Stanu Cywilnego w Stubicach realizowane sg zadania Urzgdu Stanu Cywilnego,

Ewidencji Ludnosci i Dowoddw Osobistych. Prowadzone s rejestry urodzen, matzeristw, zgondw oraz
wyborcow i dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu. Przez wydziat przechodzg dokumenty zwiazane z
adopcja, rozwodem, zmiang imienia lub nazwiska jak réwniez zagraniczne akta stanu cywilnego transkrybowane
w ksiegi polskie. Udzielane sg $luby cywilne, przygotowywane s3 dokumenty do Slubow konkordatowych oraz
zaéwiadczenia do zawarcia zwiazku matZenskiego za granica. Wydziat organizuje uroczystosci rodzinne-
jubileusze 100 urodzin oraz 50 lecie pozycia matzenskiego. USC w Stubicach wydaje i uniewaznia dowody
osobiste, prowadzi sprawy z zakresu obowiazku meldunkowego oraz nadania numeru PESEL. W trakcie
przeprowadzonej kontroli ustalono, iz archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Stubicach prowadzone jest w
sposéb prawidtowy. Skrupulatnie przestrzegane sg obowiazujace przepisy kancelaryjne i archiwalne a warunki
przechowywania i zabezpieczania materiatéw archiwalnych nie budza zastrzezen kontrolujacego.

Nalezy przekaza¢ do Archiwum Paristwowego w Gorzowie WIkp. ksiegi stanu cywilnego do 1916 r.
whacznie (Dz.U. 2014 poz. 1741 Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo 0 aktach stanu
cywilnego). Wedtug art. 128. 1 kierownik urzedu stanu cywilnego przekazuje do wiasciwych
archiwéw panstwowych ksiegi stanu cywilnego prowadzone przed dniem wejscia w Zycie niniejszej
ustawy wraz z aklami zbiorowymi rejestracji stanu cywilnego oraz skorowidzami alfabetycznymi po
uptywie 100 lat od zamknigcia ksiggi urodzen, a po uplywie 80 lat od zamknigcia ksiggi matzeristw i
ksiggi zgonow. Jezeli w ksiedze stanu cywilnego byta prowadzona wigcej niz jedna ksigga stanu
cywilnego, termin jej przechowywania jest liczony od daty zamknigcia ostatniej ksiggi stanu
cywilnego prowadzonej w danej ksigdze.

@ M.in.opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0sob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

laformaca o Zalecenie pokontrolne wynikajace z kontroli problemowej dotyczacej sprawdzenia warunkow przechowywania

i zabezpieczania materiatéw archiwalnych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Stubicach przeprowadzonej w dniu
24 lipca 2014 r. znak sprawy: Nz.421.19.2014 zostato wykonane dotyczyto przekazania do Archiwum
Panstwowego w Gorzowie WLkp. ksiag stanu cywilnego do 1914 r. wiacznie.

realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli
Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

4
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Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

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 odmaoéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokoét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie - /'//é”
Y /Ol G / ;

kierownika jednostki
1

o 7
> ~ 7 - ) fi
/e Q, °<§]) /7‘ /Z A
= __E_‘;'_r-::i_m'cm—-mti
\-»‘
miejscowosc i data miejscowosd i data
/ < ‘%V 4~
gr
f
r
kierownik jednostki kontrolowanej przeprowadzajacy kontrole

Zatgczniki llos¢: O

0 Brak

Protokét sporzagdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim



