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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Pile 55 w,é pptk Aleksandra Kity 5
Poznaniu q% /{ . 64-920 Pita
Nazwa archiwum paﬁstwoweggw Oddziat ldentyfikator Adres
(systemowy)
9599 2019-04-16 Bll.421.35.2019 284
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Artykut 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2019 poz. 553)

| Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Mirostawcu

7867
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Wolnosci 37, 78-650 Mirostawiec 00000001241540 -
' Adres kontrolowanej jednostki REGON » KRS
1874 - Extra Blatt zum Amtsblatt Nro 37 der Jolanta Biatas 1996
Rok utworzenia u Kon.l glichen Regierung ZEJ . Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
) ) Marienwerder z 19 wrzesnia 1874 r. .
jednostki nadzér
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Zachodniopomorski ul, Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
X nie X nie
Czy posiada? Czy posiada?
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lataod - - do

Urzad Stanu Cywilnego w Mirostawcu, zgodnie z regulaminem organizacyjnym wprowadzonym zarzadzeniem nr 64
Burmistrza Mirostawca z dnia 21 sierpnia 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mirostwacu

jest komérka organizacyjng Urzedu, na czele ktorej stoi Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego. Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego zostat powotany przez Burmistrza Mirostawca.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidagji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych
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Informacje o kontroli

Strona2z8

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do parfistwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg

niearchiwalna, powstatg i zgromadzong w jednostce.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Dominik archiwista BIL421.35.2019
Marciniak
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do

kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Jolanta Biatas

Imie i nazwisko

2019-04-08

2019-04-16 2019-04-16

Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Stanowisko stuzbowe

1

Data kontroli

2019-04-16 2019-04-16 =

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Marciniak Dominik 2013-12-04 Kontrola dotyczaca kompletnosci, prawidtowosci
opracowania, zabezpieczenia oraz warunkéw
przechowywania ksiag stanu cywilnego, akt
zbiorowych oraz skorowidzéw alfabetycznych.

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

o Brak informacji

Uwagi

X tak

X tak Uzgodnione z archiwum

paristwowym

Jednostka kontrolowana posiada przepisy
kancelaryjno-archiwalne

Instrukcja kancelaryjna
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2011 W Urzgdzie Miejskim w Mirostawcu, przy ktérym funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego w Mirostawcu obowigzuje
instrukcja kancelaryjna stanowigca zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcii kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z 2011 1)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 W Urzedzie Miejskim w Mirostawcu, przy ktérym funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego w Mirostawcu obowiazuje
jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zatgcznik nr 2 do Rozporzadzenia 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 archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z 2011 1)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 W Urzedzie Miejskim w Mirostawcu, przy ktérym funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego w Mirostawcu obowiazuje
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego stanowiaca zatgcznik nr 6 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 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 2011 r)

Rok Uwagi

Kwalifikator dokumentacji

2015 Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2014, poz. 1741 ze zm.) wraz z aktami
wykonawczymi

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X dziennikowy
Uwagi

Archiwa zv:;\ktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Mirostawcu

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

Dokumentacja wkasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Opis dokumentacji
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X tak
Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategt:rli 2010
B
Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

- 2010

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

X: nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna
X nie

Dokumentacja wizyjna

1945

Dataod

Dataod

Data od

2016
Datado
2016
Data do
Datado
Data do
2016
Datado
Data do

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja odziedziczona po USC Hanki oraz USC Jabtonowo

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa katego"na: 1945
A

Aktowa kategoaria
g"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BES50"

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna
X nie

Data od

Dataod

Data od

Data od

Dokumentacja wizyjna

Opis dokumentacji

1969
Datado

Data do
Datado

Datado

Strona 4z 8

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

6.30
Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
0.50 0
ltos¢ w mb. Jedn. inw.
llos¢ w mb. ledn. inw.
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
0.50 0
Ilod¢ w mb. ledn. inw.
ILos¢ jedn. arch. _
Ilosc mb. B
llos¢ GB )
X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
geodezyjna fotograficzna
X nie X nie

Dokumentacja audiowizualna

1.02
Ilos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llo$¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Data od

Datado

Ilos¢ w mb.
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Jedn. inw.

Ilosc jedn. arch.

llos¢ mb.

Dokumentacja zdeponowana

Ilos¢ GB

Na dokumentacje zdeponowang sktadajg sie wtoropisy ksigg stanu cywilnego (USC Mirostawiec)

X tak

Dokumentacja
aktowa

X' nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
ng"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BES0"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE5S0"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

X' nie

1984

X nie

Dokumentacja
techniczna

Data od

Dataod

Dataod

Data od

Data od

X tak

X; nie

Opis dokumentagji

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna

X nie

Dokumentacja wizyjna

1987

Dataod

Data do

Data do

Datado

Datado

Data do

Data do

X nie

Dokumentacja audiowizualna

0.20

“ X nie
Dokumentacja
fotograficzna

© X nie

Dokumentacja elektroniczna

0
Ilos¢ w mb. ledn. arch.
Ilosc wmb ledn. inw.
Ilosé w mb. Jedn. inw.
flos¢ w mb. Jedn. inw.
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
ILlod¢ jedn. arch. 0}
Ilo$¢ mb. _
Ilos¢ GB L
X nie X nie
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Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
paristwowego
Inne $rodki
ewidencyjne -

Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Jolanta Biatas umowao -

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

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 1 20.00 termometr
Usytuowanie | Ilos¢ pomieszczen Pawierzchnia (m?) higrometr
Wyposazenie
Dobre 1.00 gasnica
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) zaluzje

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A”" (ilos¢ w 752
mb.) )
w tym kategoria "B”, "B50", w tym
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) g kategoria 20
¢ "B" (illascw
mb.)
Taomws WIYM -
T Yaedoliy - &
"B50" (ilos¢
TN OB
wtym
kategoria B
"BE50”
{ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w N
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.) N
Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w .
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.) B
Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w -
mb) .

w tym kategoria "B" (iloS¢ w
mb.)
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Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A”" (ilos¢ w

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A” (ilosc¢ w

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A” (ilos¢ w

Dokumentacja elektroniczna  w tym kategoria "A” (ilos¢ w GB)

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (iloS¢ w
jedn. inw.)
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w GB)

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

kancelaryjnych, dokumentowania przebiequ zatatwiania spraw, gromadzenia, i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, przy czym od 2015 roku zdarzenia z zakresu rejestracji
stanu cywilnego rejestrowane sg w centralnym Rejestrze Stanu Cywilnego (RSC), prowadzonym przez
ministra wtasciwego do spraw informatyzacji, w systemie teleinformatycznym (aplikacja ,ZRODLO").
Wytwarzana i gromadzona dokumentacja jest klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie
obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 styeznia 2011 . 'w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zatgcznik nr 2).
Dokumentacja*wytworZzona w postaci tradycyjnej przechowywana jest w archiwum Urzedu Stanu
~ Gywilnego w Mirostawcu. Dokumentacja biezaca gromadzona jest w teczkach i segregatorach
~ zaktadanych dla koricowych haset rzeczowych z wykazu akt. Dokumentacja kategorii B jest w trakcie
przekazywania do archiwum zaktadowego. Akta zbiorowe gromadzone sa w segregatorach i w
kartonach, z -podziatem chronologicznym oraz z podziatem na poszczegdlne typy zdarzen. Opisy
teczek i segregatordw s3 wiasciwe, nadane wedtug obowiazujacych przepiséw kancelaryjno -
archiwalnych. Pisma znakowane s3 prawidtowo. Teczki aktowe spraw zakoriczonych sa prawidtowo
uporzadkowane. Zaséb archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Mirostawcu jest w dobrym stanie
fizycznym. Materiaty archiwalne nie byty jeszcze przekazywane do Archiwum Paristwowego w
Poznaniu Oddziat w Pile.

O 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) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

ﬂ Brak informagji
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli Opis

Ze wzgledu na dobra organizacje pracy w Urzedzie Stanu Cywilnego, jak i dobry stan
przechowywanych ksigg zalecenia pokontrolne, z ostatnio przeprowadzonej kontroli, nie zostaty
wydane.

Zastrzezenia do X nie
protokotu

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

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

Data i miejsce podpisania protokotu Data i miejsce podpisania protokotu

SF 05 LISy P

..............I;;)Et;i.s..kiémwnikajEdnostki kontromv\;;;éj SRR | B I e S pvodpis' kontmluj.éééé;........

Zataczniki Ilosé: 0

Protokét sporzagdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Poznaniu



