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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
KONTROLA PROBLEMOWA

Urzad Stanu Cywilnego w Pacynie, ul. Wyzwolenia 7, 09-541 Pacyna

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983r.0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z péZh. zm. —
tekst jednolity z 2011 r. Dz. U. Nr 123, poz. 698 z poi. zm.).

L Informacje wstgpne

1. Kontrolg przeprowadzila w dniu 20 wrzesnia 2013 roku Anna Jastrzgbska - Pawlak kierownik Il
oddzialu Archiwum Pafistwowego w Plocku nr upowaZnienia do kontroli 6/2013, w obecnosdci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Cezarei Paluszkiewicz Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Mochowie.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1946 roku, na mocy dekretu z dnia 25 wrzesnia 1945
roku Prawo o aktach stanu cywilnego ((tekst jednolity: Dz. U. z 2013 roku Nr § poz. 594), obecnie
kieruje nig Pani Cezaria Paluszkiewicz — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Pacynie. Organem
nadrzednym lub nadzorujacym jest Wojt Gminy Pacyna i wojewoda mazowiecki, pl. Bankowy 3/5,
Warszawa.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

a} Statut Urzedu Gminy w Pacynie (zatwierdzony Uchwata Nr V/41/03 Rady Gminy Pacyna z dnia
30 wrzesnia 2003 roku w sprawie nadania Statutu Gminy Pacyna z pé&i. zm.)

b) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pacynie (wprowadzony Zarzadzeniem Nr 6/2006 Wajta
Gminy w Pacynie z dnia 27 marca 2006 roku w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w
Pacynie z po&i. zm.).

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: -

5. Konirolowana jednostka nie jest w stanie likwidacji, upadlodci ani przeksztalcenia. Od 1996 roku
objeta nadzorem panistwowej stuzby archiwalnej.

6. Ostatnig kontrolg archiwum paristwowe przeprowadzilo w dniu 29 lipca 2010 roku.
7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane: -

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakiadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz.
140) — zal. or 1;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr
27, poz. 140) - zal. nr 2;

¢) instrukcja archiwalna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz.
140) - zat. nr 6;

d} inne normatywy kancelaryjno — archiwalne:




" e ;\'\‘-

- Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jednolity z 2011 roku - Dz.
U. Nr 212, poz, 1264);

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 paZdziernika 1998 roku
w sprawie szczegdlowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich
odpiséw, za§wiadczen i protokotéw (Dz. U. Nr 136 poz. 884 z péZh. zm.).

IL. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnodci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego.
Calo§¢ zasobu archiwum Urzedu Stanu Cywilnego stanowig materialy archiwalne, Klasyfikacja
i kwalifikacja akt stanu cywilnego jest realizowana prawidlowo, oparta o przepisy prawa o aktach stanu
cywilnego., W opisie zewngtrznym poszczegblnych jednostek aktowych zamieszcza si¢ informacje
1 o kwalifikacji i klasyfikacji. Przechowywane materialy archiwalne s uporzadkowane i odpowiednio
zabezpieczone. Przekazywanie ksiag do archiwum pafstwowego odbywa si¢ regulamnie, catymi
rocznikami.

2. Zbiér dokumentacji:
g 2) dokumentacja wlasna:
v - aktowa
kategoria A w ilosci 4.86 mb., z lat 1946-2012

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji,

W wyniku kontroli stwierdzono, ze na dokumentacje wiasna skladaja si¢ akta stanu cywilnego (akta
urodzefi, matzenstw i zgondw) wytworzone przez Urzad Stanu Cywilnego w Pacynie w latach 1946-2012
w ilo$ci 4.86 mb. z czego akta zbiorowe z lat 1946-2012 stanowig 2.55 mb.

b) dokumentacia odziedziczona:

-aktowa
kategoria A w ilogci 1.17 mb., z lat 1896-1959

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacyi.

Do dokumentacji odziedziczonej zaliczono ksiegi parafii rzymskokatolickiej Pacyna w ilosci 0.42 mb.
z lat 1913-1945, ksiegi parafii rzymskokatolickiej Luszyn w ilodci 0.39 mb. z lat 1896-19435, ksiegi dla
obydwu parafli spisane lacznie w ilosci 0.10 mb. z lat 1941-1944, ksiegi Urzedu Stanu Cywilnego
w Strzeszewach, Pacynie i Remkach w ilo§ci 0.26 mb. z Jat 1955-1959,

c) dokumentacja zdeponowana: -

3. Zbi6r dokumentacji cbejmuje ogélem 6.03 mb. w tym:
kategoria A — 6.03 mb.

4, Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji).

Stan ilosciowy akt ulegl niewielkiemu zwigkszenin z zwiazku z doptywem akt. Stan fizyczny akt jest
dobry.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum panstwowe: -

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnoci ukiad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnoé¢ materialéw archiwalnych).

Uklad akt odpowiada podzialowi na parafie i urzedy stanu cywilnego chronologicznie i terytorialnie.
Ksiggi sq prawidlowo kwalifikowane do kategorii archiwalnej, opisane, zewidencjonowane na spisach
zdawczo-odbiorczych i oznakowane sygnaturami archiwalnymi. Ksiegi vrzedéw stanu cywilnego
sg kompletne.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego w Pacynie jest porzadkowana
regularnie w sposdb prawidlowy przez pracownika Urzedu Stanu Cywilnego w Pacynie.

8. Ewidencja.

O



Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace érodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — Tak

b) spisy zdawczo-odbiorcze — Tak

¢) spisy materialéw przekazywanych do Archiwum Panstwowego — Tak
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — Nie

e) ewidencje wypozyczen — Nie

f) inne $rodki ewidencyjne: Rejestry ksiag i skorowidze alfabetyczne

9. Ocena prowadzenia ewidencji.
Ewidencja prowadzona jest w sposob prawidiowy.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum Urzedu Stanu Cywilnego
w Pacynie.

Czgs¢ akt zbiorowych w ilosci 3.00 mb., z lat 1954-1982 znajduje si¢ w archiwum zakladowym Urzedu
Gminy w Pacynie.

I1. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrot6éw akt, stan fizyczny udostepnianych akt): -

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nie miato miejsca.
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w 2013
roku i objeto ksiegi akt urodzen, matzenstw i zgonéw parafii rzymskokatolickiej w Pacynie i Luszynie
z lat 1901-1912 (tj. 0.06 mb.).

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Pacynie jest Pani
Cezaria Paluszkiewicz — kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, zatrudniona na peinym etacie, posiadajacy
wyksztalcenie wyzsze.

15. Warunki pracy w archiwum sa dobre.

16. Lokal archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Pacynie (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Pomieszczenie Urzgdu Stanu Cywilnego w Pacynie, gdzie przechowywana jest wigkszo$¢ dokumentacji
znajduje si¢ na parterze budynku Urzgdu Gminy w Pacynie. Lokal zajmuje powierzchnie 15 m?.
Wyposazony jest w szafy metalowe i meblowe oraz stanowisko pracy. O$wietlenie naturalne i sztuczne.
Zabezpieczenie prawidlowe (system alarmowy, gasnica). Rezerwa polek ok. 1.00 mb.

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie): -

18. Wykonanie zalecefi pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum

panstwowe.
Zalecen po ostamiej kontroli nie wydano.

111. Zalecenia wynikajgce z ustaleri biezgcej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem.
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