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Znak sprawy: 402-1/P/2012

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Stanu Cywilnego

w Jasienicy

Jasienica, ul. Migdzyrzecka 158

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4,

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity

z 2011 r. Dz. U. Nr 123, poz. 698).

L

1.

Informacje wstepne

Kontrole przeprowadzily w dniu 28 maja 2012 r. Grazyna Soko6i-Szoltysek Kierownik
Oddziatu w Bielsku-Bialej Archiwum Panstwowego w Katowicach nr upowaznienia do
kontroli 1I-407-9/2012, w obecnos$ci  przedstawiciela jednostki kontrolowanej -

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego mgr inz. Katarzyny Szczypka.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1946 r. na podstawie dekretu z dnia 25
wrzesnia 1945 1. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. Nr 45, poz. 272), obecnie kieruje
nia mgr inz. Katarzyna Szczypka - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, organem

nadrzednym jednostki jest Wojewoda Slaski.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki :

Statut Gminy Jasienica nadany Uchwata Nr XL.IV/416/10 Rady Gminy Jasienica z dnia

25.03.2010 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Jasienica.



W

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Jasienica wprowadzony zarzadzeniem nr
120.2.2011 Wéjta Gminy Jasienica z dnia 19.07.2011 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Jasienica.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci - 01.01.1992 r.. z Urzedu Stanu Cywilnego w
Jasienicy, wraz z powstaniem samodzielnej gminy Jaworze, wyodrgbniono USC w
Jaworzu , ktory przejat dokumentacje z obszaru swojej wiasciwosei terytorialnej (w tym
prowadzone Iacznie ksiegi stanu cywilnego dotyczace sotectwa Jasienica z lat 1946-1954

i 1960-1972)

. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtoéci, przeksztalcenia.

. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 23 czerwca 2010 1.

. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne organy kontrolne.

. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne ( uzgodnione

z archiwum panstwowym ):

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18.01.2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67) w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji 1 zakresu

dzialania archiwéw zaktadowych — zal. nr 1 do powyzszego rozporzadzenia

b) jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy i zwigzkéw migedzygminnych oraz
urzedéw obstugujacych te organy i zwiazki , wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa -
Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 . (Dz.U. Nr 14, poz. 67) w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych — zat. nr 2 do powyzszego

rozporzadzenia

¢) instrukcja archiwalna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
7z dnia 18.01.2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67) w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zaktadowych — zal. nr 6 do powyzszego rozporzadzenia



d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne : Prawo o aktach stanu cywilnego z dnia
29.09.1986 roku (tekst jednolity Dz.U. z 2011 r.,nr 212, poz.1264), Rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26.10.1998r.w sprawie
szczegdlowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania 1 zabezpieczania oraz wzordw aktdéw

stanu cywilnego, ich odpiséw, za§wiadczen i protokotow ( Dz.U. nr 136, poz.884).

1I. Ustalenia kontroli .

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegoélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ci przekazywania

jej do archiwum zaktadowego jest prawidtowe.

2. Zbiér dokumentacji :

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wilasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosdci 5,85 mb, z lat 1946-2011
kategorii B w ilosci 1,20 mb, z lat 1995-2011
w Wm: akta kategorii ,,BES0” lub ,,B-50” - mb, z lat -

nierozpoznana w ilosci - mb, z lat -

- techniczna:
kategorii A -mb. - jedn. inwent., - jedn. archiw.,

z lat -

kategorii B - mb. -jedn. inwent., -jedn. archiw.,
z lat -
nierozpoznana w ilosci - mb, - rysunkow,

z lat -

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych



kategorii A - jedn. inwent., z lat -

kategorii B - jedn. inwent., z lat -
Komputerowy zapis ksiag stanu cywilnego prowadzi si¢ w komputerowym systemie
rejestracji stanu cywilnego opracowanym przez Firme "Technica" w Gliwicach.
W chwili kontroli zapisem komputerowym objeto ksiegi od 2003 r.

- kartograficzna:
kategorii A w ilo$ci -jedn. inwent., - jedn. archiw. (arkuszy)
z lat -,
kategorii B w ilosci -jedn. inwent., -jedn. archiw. (arkuszy)
z lat -

nierozpoznana w ilosci .- arkuszy, z lat -
- audiowizualna:

nagrania
kategorii A w ilosci - jedn. inwent., - czasu nagran

z lat -

kategorii B w ilosci -jedn. inwent., - czasu nagran
z lat -
nierozpoznana w ilosci -pudetek, z lat -

inne ilosci - sztuk, zlat -

fotografie:
kategorii A w ilosci - jedn. inwent.- negatywow, -.poZytywow

z lat -

kategorii B w ilo$ci .- jedn. inwent. - sztuk,

z lat .-,

nierozpoznana w iloéci - sztuk, z lat -

inne ilosci - sztuk, z lat -

filmy:
kategorii A w ilo$ci - tytutdw (tematéw), - sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat

z lat -,

kategorii B w ilosci - tytuldow (tematow), -sztuk,



z lat -,
nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat -

inne ilosci -sztuk,z lat -

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Na dokumentacje archiwalna wlasng sktadaja si¢ :

Ksiegi USC wiasne w ilosci 2,35 mb z lat 1946-2010
Akta zbiorcze wlasne w ilosci 2,75 mb z lat 1955-2011
Skorowidze w ilosci 0,75 mb z lat 1955-2011

Akta kategorii B wilosci 1,20 mb z lat 1995-2011

b) dokumentacja odziedziczona :

Parafia Rzymsko-Katolicka w Grodzcu, ksiegi z lat 1890-1945,
Parafia Rzymsko-Katolicka w Jasienicy, ksiggi z lat 1899-1945,
Parafia Rzymsko-Katolicka w Mazancowicach, ksiggi z lat 1889-1945,
Parafia Ewangelicko-Augsburska w Miedzyrzeczu, ksiegi z lat 1890-1945,
Parafia Rzymsko-Katolicka w Migdzyrzeczu, ksiegi z lat 1890-1945
Parafia Rzymsko-Katolicka w Pier§écu, ksiggi z lat 1890-1945
Parafia Rzymsko-Katolicka w Rudzicy, ksiegi z lat 1834-1945
USC w Rudzicy ksiggi stanu cywilnego z lat 1946-1962

akta zbiorcze z lat 1947-1972
USC w Iownicy ksiegi stanu cywilnego z lat 1955-1960

akta zbiorcze z 1960 r.
USC w Grodzcu ksiegi stanu cywilnego z lat 1946-1960

akta zbiorcze z lat 1949-1960
USC w Migdzyrzeczu ksiggi stanu cywilnego z lat 1946-1960

akta zbiorcze z lat 1947-1960
USC w Mazancowicach ksiegi stanu cywilnego z lat 1946-1959

akta zbiorcze z lat 1955-1960
GRN w Jasienicy ksiggi stanu cywilnego z lat 1955-1959

akta zbiorcze z lat 1955-1959
ksiggi stanu cywilnego w tacznej ilosci : 1,40 mb

akta zbiorcze w tacznej ilosci : 5,40 mb



¢/ dokumentacja zdeponowana (obca) nie wystepuje.

3. Zbidér dokumentacji obejmuje ogblem 13,85 mb
w tym:
- kategorii A 12,65 mb
- kategorii B 1,20 mb
w tym:
- kategorii BES0 nie wystepuje.

4. Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest w miare dobry, ale najstarsze ksiegi stanu
cywilnego podlegajace juz przejeciu przez archiwum panstwowe nalezatoby poddaé
dezynfekcji w komorze fumigacyjne;j.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe zgodnie z § 10
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych(Dz.U. nr 167,
poz.1375) oraz § 28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegélowych zasad sporzadzania aktéw stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania
1 zabezpieczania oraz wzoréw aktdéw stanu cywilnego, ich odpiséw, za$wiadczen
1 protokotéw ( Dz.U. nr 136, poz.884 )- obejmuja 11 j.a. = 0,30 mb z lat 1785-1905:

- ksiega urodzen katolikéw — Rudzica z lat 1834-1899,

- ksiega urodzen katolikéw — Ifownica z lat 1785-1900,

- ksiega urodzen katolikéw— Ifownica z lat 1847-1901,

- ksigga urodzen katolikéw — Grodziec z lat 1890-1895,

- ksiega malzenstw ewangelikdéw — Miedzyrzecze z lat 1890-1895,
- ksigga urodzen katolikow— Miedzyrzecze z lat 1890-1903,

- ksiega urodzen katolikéw— Miedzyrzecze z lat 1890-1899,

- ksiega zgondw katolikéw— Miedzyrzecze z lat 1890-1899,

- ksigga urodzen ewangelikow — Miedzyrzecze z lat 1890-1905,

- ksigga urodzen katolikéw — Landek z lat 1821-1901,

- ksiega urodzen, malzenstw i zgonow katolikéw — Landek 1787-1901



8.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest dobry, ksiegi ulozone sa kolejno
rocznikami  w  szafach, za§ akta zbiorcze prawidlowo zakwalifikowane i
zewidencjonowane na spisie zdawczo-odbiorczym.

Dokumentacja nie byta porzadkowana przez osoby nie zatrudnione w Urzedzie.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tylko dla akt zbiorczych

¢) spisy materiatoéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — nie

przekazywano

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — nie (dokumentacja brakowania lacznie z

Urzedem Gminy)

e) ewidencj¢ wypozyczen — nie (akta nie sg wypozyczane)

f) inne $rodki ewidencyjne - skorowidze do ksiag stanu cywilnego

10.

11.

12.

14.

Ocena prowadzenia ewidencji: prowadzona jest prawidtowo. Skorowidze do ksiag stanu
cywilnego przygotowanych do przekazania archiwum pafistwowemu wymagaja jeszcze

niewielkich uzupelnies.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: -
Udostepnianie akt - akta nie sg udostepniane.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie, razem z

brakowaniem w Utrzedzie Gminy, za zgoda archiwum panstwowego. Jednostka

kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie akt.

. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego nie miato miejsca.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego mgr inz. Katarzyna Szczypka zatrudniona na pelnym etacie,

posiadajaca ukonczony w 2007 r. kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia.



15.

16.

17.

18.

II1.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym nie sgq dobre, z uwagl na brak miejsca w
archiwum zakladowym oraz braku pomieszczenia, w ktérym mozna by bylo

opracowywac¢ dokumentacje przed przekazaniem do archiwum zakladowego.

Lokal archiwum zakladowego  (usytuowanie, ilogé pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)
usytuowany jest na terenie Urzedu Gminy w Jasienicy (II pietro). Archiwum zakladowe
sktada si¢ z dw6ch pomieszczen. Ksiegi stanu cywilnego i skorowidze przechowywane sa
W pomieszczeniu biurowym o powierzchni ok. 15,0 m? w szafach drewnianych, natomiast
akta zbiorcze przechowywane sq w szafach metalowych w archiwum zaktadowym
Urzedu Gminy Jasienica. Lokal archiwum zaktadowego jest odpowiednio zabezpieczony
przed wlamaniem (dwa zamki w drzwiach, system antywlamaniowy z catodobowym

monitoringiem) oraz przed pozarem (gasnice proszkowe).
Inne ustalenia kontroli: -

Zalecenia z poprzednio przeprowadzonej przez archiwum panstwowe kontroli zostaly

wykonane.

Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odrebnym

pismem.

Protokol podpisali

AH %ﬁ%”‘ iCACH

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archxw1staz kladowy) trolq)

Zalaczniki: [f

Protokot sporzadzono w 3 egz.

egz.nr 1

- jednostka kontrolowana

egz.nr21i3 - AP w Katowicach Oddz.Bielsko-Biata



