ARCHIWUM PANSTWOWE

m. st. WARSZAWY
00-270 Warszawa, ul. Krzywe Koto 7
tel. 831-18-03; fax. 831-00-46
Oddzial VI Nadzoru nad AZ
tel. 831-18-03 w.105

Znak sprawy: V1 402-271/09

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWE] POSTEPOWANIA Z
MATERIAYAMI ARCHIWALNYMI WCHODZACYMI DO PANSTWOWEGO
ZASOBU ARCHIWALNEGO
Urzedu Stanu Cywilnego w Lomiankach
ul. Warszawska 115
05-150 Lomianki

Podstawg prawng przeprowadzane) kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dma 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (tekst jednolity Dz.U. 2006 r. Nr 97, poz. 673 z pozn.zm.)

I. Informacje wstepne:

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu 6 listopada 2009 r. Malgorzata Olikowska (nr upowaznienia do
kontroli 01/09), kierownik Oddzialu VI Nadzoru nad Archiwami Zakladowymi, pracownik
Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej
Pani Jadwigi Choros, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz Pani Ireny Piekarskiej — Zastepcy
Kierownika

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1955 r..

Obecnie jednostka kontrolowana kieruje Pani Anna Choro$— Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Mazowiecki (zgodnie z Ustawa z dnia 29
wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego oraz zgodnie z § 24 Rozporzgdzenia Ministra
Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegélowych
zasad sporzadzania...... Dz.U. Nr 136, poz. 884 z pdézn.zm), za$S nadzor nad rejestracja stanu
cywilnego (zgodnie z art. 8 pkt.]1 powyzszej Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r.) sprawuje wilasciwy
Minister do spraw Administracji Publicznej na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut - Uchwala Nr II/11/2002 Rady Miejskiej w Lomiankach z dn. 10 grudnia 2002 r. w
sprawie przyjecia Statutu Miasta i Gminy Lomianki z p6zn.zm.

Regulamin Organizacyjny — Zarzadzenie Nr KN.0152-10/05 Burmistrza Miasta i Gminy
FLomianki w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy Lomianki z p6zn.zm.

4. Zmiany organizacyjne w przeszltosci: ..-,.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.

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

7. Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 1 wrzesnia 2005 r..



"

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione z
Naczelna Dyrekcja Archiwoéw Panstwowych):

a) instrukcja kancelaryjna - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U.
Nr.112, poz. 1319 - zalacznik 4 wykaz) ze zmianami Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636, z
zm.: Dz. U. 2006 r. Nr 127, poz. 885.)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - zalacznik nr 4 do instrukcji kancelaryjnej dla organéow
gmin 1 2zwiazkéw miedzygminnych. wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 roku, z zm.: Dz. U. 2003 r. Nr 69, p0z.636, z zm.: Dz. U.
2006 r. Nr 127, poz. 885.

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem KN.0152-124/06 Burmistrza Miasta
Lomianki z dnia 20 grudnia 20006r. — zatwierdzona przez Dyrektora Archiwum
Panstwowego m.st. Warszawy, pismem z dnia 21 stycznia 2007 r. znak VI 401-4/07.

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - zasady wlasciwego wyposazenia archiwum,
przechowywania i zabezpieczania zasobu reguluje Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26.10.1998 roku w sprawie szczegélowych zasad
sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich
kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich
odpisoéw, zaswiadczen i protokotéw (Dz.U. Nr 136, poz. 884 z pdzn.zm.).

I1. Ustalenia kontroli.

1. Kontrola obj¢to stan uporzadkowania, warunki przechowywania i zabezpieczenia materialow
archiwalnych. W wyniku kontroli stwierdzonc, iz zbiér dokumentacji przechowywany w archiwum
USC obejmuje:

a) dokumentacj¢ wiasng

- aktowa:

kategorii A w ilodci ok. 6,70 mb, z lat 1955-2008

kategorii B w ilosci ok. 1,20 mb, zlat 1995-2008

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Dokumentacj¢ wlasna stanowia: akta kat. A - ksiegi oprawne oddzielne dla urodzen (5 ksiag).
matzenstw (24 ksiegi). zgonéw (25 ksiag), skorowidze alfabetyczne oraz akta zbiorowe urodzen,
malzenstw, zgonéw, kiére przechowywane sa w pomieszczeniu w piwnicy (patrz punkt 10
protokoétu). Wigkszos¢ ksiag taczona, po dwa roczniki akt metrykalnych w jednej ksigdze. Obecnie
z powodu malej ilosci urodzen w jednej ksigdze oprawiane jest 10 lat, w przypadku matzenstw i
zgondéw 2 lata. Akta metrykalne z 2008 r. nie zostaly jeszcze oprawione.

Akta kat. B - dokumentacja niearchiwalna z zakresu administracji i nadzoru (m.in. zezwolenia na
zawarcie zwigzku malzenskiego, transkrypcje aktéw, decyzje na sprostowanie bledéw pisarskich,
decyzje na zawarcie zwigzku malzenskiego przed uptywem terminu, zaswiadczenia o zdolnosci
prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego, odpisy zupelne i skrocone aktéw stanu cywilnego).
Rejestracja urodzin, malzenstw i zgonéw wpisywana jest do ksiag metrykalnych na biezaco.
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b) dokumentacje¢ odziedziczona
e Akta sc parafii rzymskokatolickiej w Kielpinie — Lomiankach (w 1928 r. siedziba parafii
zostala przeniesiona do Lomianek) z lat 1908-1943, 1945 w ilosci 36 j.a. ok. 0,75 mb,
(akta urodzen, malzenstw, zgonoéw. dodatkowo przepisana w 1948 r. ksigga matzenstw z lat
1920-1921,1924-1931).
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e Urzad Stanu Cywilnego w Mlocinach z lat 1946-1954 w ilosci 3,50 mb. (akta urodzen — 10
ksiag, malzenstw — 6 ksiag, zgondw- 4 ksi¢gi) oraz akta zbiorowe, ktére przechowywane sa
W pomieszczeniu w piwnicy — patrz punkt 10 protokétu)

e USC w Pienkowie z lat 1955-1959 w ilosci 0,20 mb. (akta urodzen — 1 ksigga, malzenstw
— 1 ksigga, zgonéw — 1 ksigga) oraz akta zbiorowe, ktére przechowywane sa w
pomieszczeniu w piwnicy — patrz punkt 10 protokotu)

e USC w Burakowie z lat 1955-1959 w ilosci 0,20 mb. (akta urodzen — 1 ksigga, malzenstw —
1 ksigga, zgondéw — 1 ksigga) oraz akta zbiorowe, ktére przechowywane sa w pomieszczeniu
w piwnicy — patrz punkt 10 protokoétu)

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Dokumentacja odziedziczona w ksiggach oprawnych, ulozona chronologicznie w ramach kazdego
rodzaju akt. Dla ksiag metrykalnych do 1945 r. prowadzono jedna ksigge dla urodzen, matzenstw i
zgondéw, skorowidze alfabetyczne stanowia integralna cze$¢ kazdej ksiegi, poszczegdlne karty
numerowane. Dla czesci ksiag do 1945 r. w jednej ksiedze oprawione zostaly akta urodzen.
malzenstw i zgonow lacznie z aneksami. Od 1946 r. prowadzono oddzielne ksiggi dla kazdego
rodzaju akt, numer akfu jest jednoczesnie numerem strony. Dla USC w Piefikowie, Burakowie,
Lomiankach akta urodzen, malzenstw i zgonéw z lat 1955-1959 zostaly oprawione zbiorczo w
oddzielnych ksi¢gach. Skorowidze alfabetyczne w formie oddzielnych ksigg do kazdego rodzaju
akt. utozone w ukladzie chronologicznym.

2. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 12,55 mb, w tym:
kategoria A - 11,35 mb.
kategoria B - 1,20 mb

3. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe na podstawie § 28
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 roku w
sprawie szczegolowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego. sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktéow stanu
cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokolow (Dz.U. Nr 136, poz. 884 z pdzn.zm.) —
przekazaniu podlega ksigga urodzen, matzenstw i zgonoéw z 1908 r. — 1j.a. — 0,01 mb.

4. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek. prawidlowos$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materialow archiwalnych) - Podzial zasobu na dokumentacj¢ wlasng i
odziedziczong w ramach kazdego rodzaju akt metrykalnych. Ksi¢gi metrykalne oraz skorowidze do
akt oprawne, posiadaja podzial na rodzaje aktéw, ulozone chronologicznie w ramach kazdego
rodzaju ksiag, ksiggi paginowane (od 1946 r. numer aktu jest jednoczes$nie numerem strony),
zachowane kompletnie. Dokumentacja niearchiwalna kat. B umieszczona jest we wlasciwie
opisanych segregatorach.

5. Dokumentacja przechowywana porzadkowana jest na biezaco we wlasnym zakresie.

6. Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) skorowidze alfabetyczne dla poszczegdlnych rodzajow aktow,

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

7. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — brakowanie nie mialo miejsca.
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie zasobu.
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8. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego — Materialy archiwalne
przekazano do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy Oddzial w Grodzisku Maz. w 2008
roku — Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Kielpinie 2z 1905, 1906, 1907 r. w
ilosci 3 j.a..

9. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum USC jest Pani Anna Choro$ - Kierownik USC,
posiadajaca wyksztalcenie wyzsze.

10. Miejsce przechowywania poza lokalem archiwum zakladowego:

Akta zbiorowe, malzenstw i zgonéw cze¢sciowo w skoroszytach czytelnie opisanych, szyte,
przechowywane sa w pudlach biurowych (czytelnie opisanych), pozostale w segregatorach, w
ukladzie chronologicznym w ramach kazdego rodzaju akt. przechowywane sa w pomieszczeniu w
piwnicy. ktore zostalo zabezpieczone przed wlamaniem oraz pozarem.

11. Zbior dokumentacji przechowywany jest:
e akta urodzen., malzenstw i zgonéw oraz skorowidze alfabetyczne przechowywane sa w 2
szafach pancernych w pomieszczeniu biurowym Urzedu Stanu Cywilnego
12, Inne ustalenia kontroli: W USC obowigzuje program komputerowy ESO USC NEXT do

wypisywania akt metrykalnych.

III. Zalecenia wvnikajace z ustalen kontroli problemowej zostana nadeslane odre¢bnym

pismem w ciggu 14 dni od daty przekazania protokolu.

Protoko! podpisali:

KIEROWNIK
Urzedu Stanu Cywilpego

............................................ &l .QJU)-"\ .................

(kiecrownik jednostki kontrolowancj) (przeprowadzajacy kontrolg)

Protokoél sporzadzono w 3 egz.

egz.nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy

egz. nr 3 - AP m.st. Warszawy Oddzial w Grodzisku Maz.
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