Archiwsm Padstwowe w Czestochowle
42-200 Czestochowa, ul. Rejtana 13
tel/fax+-34 3638231, tel. +-34 3638931

(pieczet archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 402-59/2005

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO Nr 046/2005

Urzad Stanu Cywilnego w Woznikach
42-289 Woiniki, ul. Rynek 11

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz.U. nr 171 z 2002r., poz. 1396 z
pozniejszymi zmianami)

Informacje wstepne

1.

Kontrolg przeprowadzit w dniu 28 lipca 2005 roku Sergiusz Czarnota, pracownik
Archiwum Panstwowego w Czestochowie, numer upowaznienia do kontroli AP-407-
2/2005, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pana Andrzeja Kopycioka,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w WoZnikach.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 stycznia 1946 roku na podstawie przepisow
dekretu Rady Ministrow z dnia 25 wrzesnia 1945 roku Prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz.U Nr 48, poz. 272), obecnie kieruje nia Pan Andrzej Kopyciok, Kierownik USC.
Organem nadzorujacym jest Wojewoda Slaski.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
a) statut — wprowadzony uchwala nr 44/1V/2003 Rady Miejskiej w Woznikach z dnia
26 lutego 2003 roku w sprawie uchwalenia Statutu Miasta i Gminy Wozniki;

b) regulamin organizacyjny — wprowadzony w zycie zarzadzeniem nr 58/2004 z dnia
30 czerwca 2004 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Woznikach.

Zmiany organizacyjne w przeszlosei.

W roku 1976 do wlasciwosci urzedu wlaczony zostat obszar zlikwidowanego Urzedu
Stanu Cywilnego w Lubszy. W latach 1955-1959 z terenu dziatania 6wczesnego USC w
Lubszy wylaczono gromady: Psary, Lgota Woznicka, Kamienica i utworzono w nich
odrgbne Urzgdy Stanu Cywilnego.

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

Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe w Czgstochowie przeprowadzilo w dniu 25
czerwca 2001 roku. .



7. Archiwum zakladowe bylo kontrolowane w 1997 roku przez Urzad Wojewddzki w

Czgstochowie (w okresie od ostatniej kontroli Archiwum Painstwowego, USC nie byl
kontrolowany przez inne urzedy 1 instytucje).

. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno —archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 12 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i
zwiqzkow miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 ze zmianami);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony Rozporzqdzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 10 marca 2003 roku zmieniajqcym rozporzaqdzenie w sprawie
instrukcji kancelaryinej dia organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych (Dz. U. z
2003 r. Nr 69, poz. 636);

¢) instrukcja archiwalna - wprowadzona w Zycie zarzqdzeniem Burmistrza Miasta i
Gminy Wozniki nr 14/2000 z dnia 28 grudnia 2004 roku w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu postepowania z
dokumentacjq w Urzedzie Gminy w Woznikach - uzgodniona z Archiwum
Panistwowym w Czgstochowie.

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne:

- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (tekst.
Jedn.: Dz.U. z 2004 r., Nr 161, poz. 1688),

- rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26
paidziernika 1998 roku w sprawie szczegélowych zasad sporzqdzania akiéw
stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, ich
odpiséw, zaswiadczen i protokelow (Dz.U. Nr 136, poz. 884).

11. Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisébw kancelaryjno — archiwalnych, szczegdlnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej dokumentacji oraz kompletnosci i
regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego.

Jednostka w wiekszosci stosuje si¢ do przepiséw kancelaryjno-archiwalnych. Teczki z
biezaca dokumentacja opisywane sa zgodnie z instrukcja kancelaryjna, w razie potrzeby
opis uzupehiany jest w momencie przekazywania dokumentacji do archiwum
zakladowego Urzedu Miasta, Przekazanie dokumentacji do archiwum odbywa si¢ na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego sporzadzonego na prawidlowym formularzu.
Tytuly jednostek z biezaca dokumentacja sa w wiekszosci zgodne z haslem
klasyfikacyjnym z wykazu akt, sporadycznie wystgpuja tytuly zbyt ogdlne jak
. Korespondencja rézna”. Zawartos¢ teczek odpowiada ich opisowi.

2. Zbiér dokumentacji.
W archiwum zaktadowym jest przechowywana
a) dokumentacja wlasna

aktowa:

kategorii A w ilosci 2,20 mb z lat 1946-2004;
kategorii B w ilosci 0,70 mb z lat 1996-2004;



dokumentacja nierozpoznana — brak;

techniczna - brak
elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych - brak
kartograficzna — brak;

audiowizualna

nagrania — brak;
fotografie — brak;
filmy — brak.

b)

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji

Dokumentacje kat. A stanowig akty stanu cywilnego urodzen (w ilodci 0,53 mb, z lat
1946-2004), malzenstw (w ilodci 0,40 mb, z lat 1946-2004) i zgondw (w ilodci 0,50 mb,
z lat 1946-2004). Oprécz wystepuja réwniez takie materialy archiwalne jak akta
zbiorowe (w ilosci 0,24 mb, z lat 1998-2004), skorowidze do aktéw stanu cywilnego (w
ilosci 0,52 mb) oraz statystyki urodzen, matzenstw i zgonéw (w ilosci 0,01 mb, z lat
1995-2004).

Dokumentacj¢ niearchiwalna stanowia podania o wydanie odpisu z akt stanu cywilnego,
postepowanie i decyzje w sprawie sprostowania i uzupelniania aktoéw stanu cywilnego,
zawiadomienia o przypiskach do akt, wnioski w sprawach o nadanie medalu 50-lecia
pozycia malzeniskiego, transkrypcje aktéw stanu cywilnego itp.

dokumentacja odziedziczona:
- Urzad Stanu Cywilnego w WozZnikach, kat. A wilosci 1,57 mb, z lat 1902-1945;

w tym:
- akta stanu cywilnego w ilosci 1,35 mb, z lat 1902-1945,
- skorowidze w ilosci 0,22 mb, z lat 1874-1945.

- Urzad Stanu Cywilnego w Lubszy, kat. A, w ilosci 2,12 mb, z lat 1902-1945;

w tym:
- akta stanu cywilnego w ilosci 2,02 mb, z lat 1902-1945,
- skorowidze wilosci 0,10 mb, z lat 1874-1932

- Urzad Stanu Cywilnego Lubszy, kat. A w ilosei 0,89 mb, z lat 1946-1975;

w tym:
- akta stanu cywilnego w ilosci 0,88 mb, z lat 1946-1975
- skorowidze w ilosci 0,01 mb, z lat 1954-1960

- Urzad Stanu Cywilnego Psarach, kat. A w ilosci 0,14 mb, z lat 1955-1959;

- Urzad Stanu Cywilnego w Ligocie Woznickiej, kat. A, w ilosci 0,10 mb, z lat 1955-
1959;

- Urzad Stanu Cywilnego w Kamienicy Slaskiej, kat. A w ilosci 0,12 mb, z lat 1955-
1959.



- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji

Materiaty archiwalne odziedziczone po USC Wozniki z lat 1902-1945, USC Lubsza z lat
1902-1945 i USC Lubsza z lat 1946-1975 stanowia akta stanu cywilnego oraz skorowidze
do akt. Dokumentacj¢ kat. A pozostalych urzedéw stanowia wylacznie akta stanu
cywilnego.

c) dokumentacja zdeponowana — brak

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogétem 7,84 mb, w tym:

- kategorii A - 7,14 mb,
- kategorii B - 0,70 mb.
w tym kategorii B-50 - brak.

4. Stan zbioru

W trakcie kontroli zweryfikowane zostaly dane odnoénie ilosci dokumentacji
znajdujacej si¢ w Urzedzie Stanu Cywilnego. Ogélem w poréwnaniu do stanu z
poprzedniej kontroli ilo$¢ ta zmniejszyta o okolo 3,41 mb. Réznica ta wynika z faktu, ze
w obecnym obmiarze nie zostala uwzgledniona dokumentacja zdeponowana w
archiwum zakladowym Urzedu Miasta w Woznikach (patrz punkt 10 niniejszego
protokotu). Zwréci¢ réwniez nalezy uwage, ze czes$¢ materiatéw archiwalnych zostala w
2002 roku przekazana do Archiwum Panstwowego.

Stan techniczny dokumentacji znajdujacej si¢ w USC nie budzi wiekszych zastrzezen. W
kilku ksiggach z aktami stanu cywilnego wzmocnione powinny zostaé grzbiety ksiag,

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe, na podstawie §
28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdzierika
1998 roku w sprawie szczegdlowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego,
sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, ich odpiséw, zaswiadczen i
protokoléw (Dz.U. Nr 136, poz. 884), obejmuja okolo 0,25 mb z lat 1874 — 1904.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (ze szczegdlnym uwzglednieniem ukladu akt,
kwalifikacji do kategorii archiwalnej, opisu teczek, prawidlowosci zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosci materialéw archiwalnych).
Materialy archiwalne zostaly usystematyzowane w ukladzie strukturalno-rzeczowo-
chronologicznym. Ksiegi ulozono wedlug poszczegdlnych urzedéw, rodzajow akt a
nastepnie chronologicznie. Dokumentacja kat. A zostala wyodrebniona od dokumentacji
niearchiwalnej. Wiekszos¢ ksigg zostala opisana, jedynie na pojedynczych brak jest
naniesionej pelnej nazwy tworcy akt. Niepoprawny opis stwierdzono na ksiggach z
aktami urodzen z lat 1920-1921, malzenstw i zgondw z lat 1921-1922 Urzedu Stanu
Cywilnego Lubsza. W wyniku oprawy ksiag, na nowej okladce naniesiono nazwg USC
Wozniki. Ksiggi z aktami stanu cywilnego zostaly zewidencjonowane na spisach
zdawczo-odbiorczych.

7. Dokumentacja przekazywana do archiwum zakladowego jest porzadkowana przez
pracownika Urzedu.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — nie;

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, dla kategorii A;
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spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — tak;

spisy brakowania dokumentacji niearchiwalnej — nie;

ewidencjg¢ wypozyczen — nie;

inne srodki ewidencyjne:

skorowidze alfabetyczne do akt urodzen, matzenstw i zgonéw;

spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego
Urzedu Miasta w Woznikach.

. Ocena prowadzenia ewidencji

Urzad prowadzi ewidencje na spisach zdawczo-odbiorczych, wylacznie dla ksiag z
aktami stanu cywilnego. Ewidencja dla pozostale] dokumentacji sporzadzana jest w
momencie przekazywania jej do archiwum zakladowego. Jednostka nie prowadzi
wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego

Czgs¢ dokumentacji USC przekazana zostala na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
do archiwum zakladowego Urzedu Miasta w Woznikach. Znajduje si¢ tam okolo 5,10
mb dokumentacji kat. A i B zaréwno wlasnej jak i odziedziczonej po USC Wozniki oraz
USC Lubsza. Dokumentacje ta stanowia:

—  akta zbiorowe wlasne z lat 1945-1997,

- akta zbiorowe odziedziczone po USC Lubsza z lat 1960-1975,

- akta zbiorowe odziedziczone po USC Wozniki z lat 1909-1945,

~  dokumentacja kat. B z lat 1946-1997.

Dokumentacja poszczeg6lnych urzedéw nie zostata wyodrebniona na osobnych spisach.
Czeé¢  sposrod  zgromadzonej w  archiwum dokumentacji powinna zostaé
przekwalifikowana zgodnie z obowiazujacym wykazem akt do kat. A (akta zbiorowe,
statystyki).

Udostgpnianie akt

Kontrolowana jednostka przestrzega przepiséw rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 26 pazdziemmika 1998 roku w sprawie
szczegblowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, ich odpiséw, zaswiadczen i protokoléw oraz ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1986 roku Prawo o aktach stanu cywilnego odnosnie sposobu i zasad
udostgpniania dokumentacji.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig¢ razem z dokumentacja Urzedu
Miasta, ostatni raz w 1998 roku (zezwolenie nr 043/98). Jednostka nie posiada zgody
generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

Przekazywanie akt do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w 2002 roku i
objeto 0,49 mb, zespoléw akt: Urzad Stanu Cywilnego Wozniki i Urzad Stanu
Cywilnego Lubsza.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pan Andrzej
Kopyciok, Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, posiadajacy wyksztalcenie wyzsze, brak
ukoriczonego kursu kancelaryjno-archiwalnego.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre. Lokal usytuowany jest w
pomieszczeniu biurowym Urzgdu Stanu Cywilnego, ktére zostalo wyposazone w



stanowisko do pracy, jest takze oswietlone (o$wietlenie dzienne i elektryczne) i
ogrzewane.

16. Lokal archiwum zakladowego:
a) usytuowanie — parter budynku Urzedu Miasta i Gminy (pomieszczenie biurowe
Urzgdu Stanu Cywilnego);
b) ilosé¢ pomieszczen i powierzchnia — 1 pomieszczenie o powierzchni ok, 30 m2;
¢) wyposazenie — szafy drewniane, biurka, krzesta, komputer, telefon.
d) zabezpieczenie lokalu — system alarmowy, okratowane okna, gasnica proszkowa;

17. Inne ustalenia kontroli.
Zgodnie z os$wiadczeniem Kierownika USC, przeprowadzajacemu kontrole
udostgpniona zostata cato$¢ dokumentacji wytworzonej przez Urzad Stanu Cywilnego.

18. Wykonanie zalecei pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli.
Zalecenia pokontrolne wydane w pi$mie z dnia 17 lipca 2001 roku (znak:402-78/2001)
zostaly zrealizowane czgsciowo. W sporzadzonej w wyniku realizacji zaleceri ewidencji
nie uwzgledniono skorowidzéw alfabetycznych przechowywanych w USC. Nie zostal
réwniez w pelni uzupekiony opis na wszystkich ksiegach.

HI. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odr¢bnym
pismem
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