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I. Informacje wstepne:

I Kontrolg przeprowadzila w dniu 1 wrzesnia 2003 r. Malgorzata Olikowska (nr upowaznienia do
kontroli 09/05). pracownik Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy, w abecnosei przedstawiciela
Jednostki kontrolowanej Pani Anny Kozinskiej, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2, Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1955 1.,

Obeenie jednostka kontrolowana kieruje Pani Anna Kozinska — Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego

Organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Mazowiecki (zgodnie z Ustawa z dnia 29
wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cyvwilnego oraz zpodnie z § 24 Rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji # dnia 26 pazdziernika 1998 r, w sprawie szczegélowveh
zasad sporzadzania...... Dz, Nr 136, poz. 884 z pozn.zm). za$ nadzor nad rejestracia stanu
cywilnego (zgodnie z art, 8 pki.l powyzszej Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r.) sprawuje wlasciwy
Minister do spraw Administracji Publicznej na zasadach okreslonych w odrebnyveh przepisach.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut - Uchwala Nr 11/11/2002 Rady Miejskiej w Lomiankach z dn. 10 grudnia 2002 r, w
sprawie przyjecia Statutu Miasta i Gminy Lomianki

Regulamin Organizacyjny — Zarzadzenie Nr KN.0152-10/05 Burmistrza Miasta i Gminy
Lomianki w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyinego Urzedu
Miasta 1 Gminy Lomianki.

4. Zmiany orgamizacyine w przeszlosci: .-

3. lednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosei. przeksiztalcenia,

6. Archiwum USC kontrolowane nie bylo przez inne organy kontrolne.

7. Ostatnia kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 3 kwietnia 2001 r.



-
.

8, W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelarvino-archiwalne (uzgodnione z
Naczelng Dyrekeja Archiwéw Panstwowyeh): ) .

a) instrikcja kaheelaryjna. wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministdw 7 dnia 22
grudmia 1999 roku (Dz. U. nr 112 2 1999 r.. poz. 1319 — zalacznik nr 4 rzeczowy wykaz) ze
smianami - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 marea 2003 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie instrukeji kancelaryjne] dla organdw gmin i zwigzkow migdzygminnyceh
(Dz. LI, Nr 69, poz. 636).

b) jednolity reeczowy wykaz akt — j.w,

¢) instrukeja archiwalna — zasady wlasciwego wyposazenia archiwum, przechowywania i
zabezpieczania zasobu reguluje Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznveh i Administracji z
dnia 26.10.1998 roku w sprawie szezegdlowyeh zasad sporzgdzania akipw stanu cywilnego,
sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego. ich kontroli, przechowywania i zabezpicezenia oraz
wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow. zaswiadezen i protokolow (Dz, U, Nr 136. poz. 884 7
poZn.am.).

I1. Ustalenia kontroli.

I. Kontrolg objeto stan uporzadkowania, warunki przechowvwania i zabezpieczenia materialow
archiwalnych, W wyniku kontroli stwierdzono. iz zbiér dokumentacji przechowywany w archiwum
L'SC obejmuje:

a) dokumentacje wlasna

- aklowas

kategorii A w ilosci ok, 6.10 mb, # lat 1955-2004

kategorii B wilodei ok, 1.00 mb. z lat 1995-2004

- blizsze informacie o zhiorze dokumentacyi:

Dokumentacje whasng stanowig: akta kat. A - ksiggi oprawne oddzielne dla urodzen, malzenstw.
zgonow, skorowidze alfabetvezne oraz akta zbiorowe urodzen, malzenstw, zgonow, ktore
przechowywane sa w pomieszezeniu w piwnicy (patrz punkt 10 protokdtu). Wiekszosé ksige
taczona, po dwa roczniki akt metrvkalnyeh w jedne] ksiedze.

Akta kat. B - dokumentacja niearchiwalna z zakresu administracyi i nadzoru (m.in. zezwolenia na
zawarcie zwigzku malzenskiego, transkrypeje aktow. decyzje na sprostowanie bledéw pisarskich,
decyzje na zawarcie zwigzku malzenskiego przed uplvwem terminu, zaswiadezenia o zdolnosci
prawne] do zawarcia zwiazku malzenskiego. odpisy zupelne i skrocone aktow stanu eywilnego).
Rejestracja urodzin, matzenstw 1 zgondw wpisywana jest do ksiag metrykalnyveh na biezgco.

b} dokumentacie odziedziczona

*  Akta sc parafii rzvm.kat. w Kielpinie — Lomiankach (w 1928 r, sicdziba parafii zostata
przeniesiona do Lomianek) z lat 1905-1943. 1945 w ilodel ok. 0.80 mb, (akta urodzen.
malzenstw. zgonow, dodatkowoe przepisana w 1948 r. ksigga malzenstw z lat 1920-
1921,1924-1931),

e Urzad Stanu Cywilnego w Mlocinach z lat 1946-1934 w ilosei 3.30 mb. (akta urodzen.
malzenstw, zgongw oraz akta zbiorowe, ktore przechowywane sa w pomieszezeniu w
pirwnicy — patrz punkt 10 protokaiu)

e USC w Pienkowie # lat 1955-1959 w ilosei 0,20 mb. (akta urodzen. malzenstw, zgondw
oraz akla zbiorowe, ktore przechowywane sg w pomieszezeniu w piwnicy — patrz punkt 10
protokotu)

e LUSC w Burakowie z lal 1935-1939 w ilosci 0,20 mb, (akta urodzen. malzenstw. zgondw
oraz akta zbiorowe. kidre preechowywane sg w pomieszezeniu w piwnicy — patrz punkt 10
protokolu)




L)

- blizsze informacie o zhiorze dokumentacyi:

Dokumentacja odziedziczona w ksiegach oprawnyeh. ulozona chronologicznie w ramach kazdego
rodzaju akt. Dla*ksiag metrykalnych do 1945 r. prowadzono jedna ksiege dla urodzen, malzenstw i
zgonow. skorowidze alfabetyczne stanowia integralng czes¢ kazde] ksicpi. poszezegdlne karty
numerowane. Dla czesel ksiag do 1945 . w jednej ksiedze oprawione zostaly akia urodzen.
malzenstw 1 zgondw tacznie z 2ncksami. Od 1946 r. prowadzono oddzielne ksiegi dla kazdego
rodzaju akl. numer aktu jest jednoczesnie numerem strony. Dla USC w Pienkowie. Burakowic.
Lomiankach akta urodzen. malZzenstw i zgonow 7z lat 1955-1959 zostaly oprawione zbiorezo w
oddziclnych ksiggach, Skorowidze alfabetyczne w formie oddzielnyeh ksiag do kazdego rodzaju
akt. ulozone w ukladzie chronologicznym.

2. Zbior dokumentacji obejmuje ogolem 11,80 mb. w tym:
kategoria A - 10,80 mb,
kategoriaB - 1,00 mb

3, Materialy archiwalne podlegajace pregjeciu przez Archiwum Panstwowe na podstawie § 28
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznyveh i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 roku w
sprawie szezegofowych zasad sporzadzania aktdw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw akiow stanu
cywilnego. ich odpisow, zaswiadezen i protokotéw (D10, Nr 136, poz. 884 2 péen.zm.) — na dzien
przcprowadzenia kontroli brak materialow archiwalnych podlegajacyeh przekazaniu do Archiwum
anstwowego.

4. Stan uporzgdkowania zbjoru dokumentacji (w szczegdlnosei uklad akt. kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek. prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi. kompletnos¢ materialéw archiwalnych) - Podzial zasobu na dokumentacie whasna i
odziedziczong w ramach kazdego rodzaju akt metrykalnych, Ksiggi metrykalne oraz skorowidze do
akl oprawne, posiadaja podzial na rodzaje aktow, ulozone chronologicznie w ramach kazdego
rodzaju ksiag. ksicgi paginowane (od 1946 r. numer aktu jest jednoczesnie numerem strony).
zachowane kompletnie. Dokumentacja nicarchiwalna kat. B umieszezona jest we wilasciwie
opisanveh segregatorach.

3. Dokumentacja przechowywana porzadkowana jest na biezqco we whasnym zakresie.

6. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) skorowidze alfabetyczne dla poszezegdlnych rodzajow aktow,

b} spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego.
d) spis akt urodzen, malzenstw i zgonow

7. Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej — brakowanie nie miato miejsea.
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnégo na brakowanie zasobu,

8. Przckazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego — Materialy archiwalne
przekazano do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy Oddzial w Grodeisku Maz. w 2003
roku - Akta stanu cywilnego parafli revm.kat. w Kielpinie z lat 1902-1904 w ilodci 4 j.a..

9. Osoba odpowiedzialng #a prowadzenie archiwum USC jest Pani Anna Kozinska - Kierownik
USC, posiadajaca wyksztalcenie srednie,

10. Migjsce preechowywania poza lokalem archiwum zaktadowego:
Akta zbiorowe. malzenstw | zgondw  czesciowo w skoroszytach cuytelnie opisanvch, szyvte.
przechowywane sa w pudlach biurowych (czvtelnie opisanveh). pozostale w segrepatorach. w
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ukladzie chronologicznym w ramach kazdego rodzaju akt. przechowywane sa w pomieszezeniu w
piwnicy, ktére nie zostalo prawidlowo zabezpieczone przed wlamaniem oraz pozarem. Dostep do
lego pomieszezenia posiadaja rowniez inni pracownicy Urzedu.

1. Zbior dokumentacji przechowywany jest:
e akla urodzen, malzenstw 1 zgondw oraz skorowidze allabetvezne przechowywane sa w
szafle pancernej w pomieszezeniu biurowym Urzedu Stanu Cywilnego
12, Inne ustalenia kontroli: W USC obowiazuje program komputerowy ESO USC do wypisywania

akt metrykalnych.

HI1. Zalecenia wynikajgce z ustalen kontroli problemowej zostana nadeslane odrebnym
pismem w ciggu 14 dni od daty przekazania protokolu.

Protokot podpisali:

KIEROQUWNIKEK
Urzedu Stany Cywilnego
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