Archiwam Parstwowe w Czestechewie

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

(pieczgt archiwum paristwowego)

Znak sprawy: 402-36/09

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO Nr  029/2005

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

Podstawg 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 archiwach (tekst jedn.: Dz.U. nr 97 z
2006r., poz. 673 ze zm.)

Informacje wstepne

1.

Kontrole przeprowadzili w dniu 2 wrze$nia 2009 roku przedstawiciele Archiwum
Panstwowego w Czgstochowie: Sergiusz Czarnota (numer upowaznienia do kontroli AP-
407-3/09) oraz Grzegorz Rozin (numer upowaznienia do kontroli AP-407-2/09) w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pana Andrzeja Kopycioka,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Woznikach.

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

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

a) statut — wprowadzony uchwata nr 44/1V/2003 Rady Miejskiej w Woznikach z dnia
26 lutego 2003 roku w sprawie uchwalenia Statutu Miasta i Gminy WozZniki (ze
zmianami — ostatnia zmiana wprowadzona uchwata nr 21/111/2006 Rady Miejskiej w
Woznikach z dnia 28.12.2006 roku),

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 przeszlosci.

W roku 1976 do wlasciwosci urzedu wiaczony zostal 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
odrebne Urzegdy Stanu Cywilnego.

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji,; upadto$ci, przeksztatcenia.



6.

Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe w Czgstochowie przeprowadzito w dniu 28
lipca 2005 roku.

Archiwum zakladowe bylo kontrolowane w 1997 roku przez Urzad Wojewodzki w
Czestochowie (w okresie od ostatniej kontroli Archiwum Panstwowego, USC nie byt
kontrolowany przez inne urzedy i instytucje).

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno —archiwalne:

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

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony Rozporzqdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 10 marca 2003 roku zmieniajgcym rozporzqdzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiqzkéw 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 dzialania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu postepowania z
dokumentacjq w Urzedzie Gminy w WozZnikach - uzgodniona z Archiwum
Panstwowym w Czestochowie.

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
pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegolowych zasad sporzqdzania aktow
stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, ich
odpisow, zaswiadczen i protokotéw (Dz.U. Nr 136, poz. 884).

I1. Ustalenia kontroli

1

2.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczegblnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej dokumentacji oraz kompletnosci i
regularno$ci przekazywania jej do archiwum zakladowego.

Jednostka przestrzega przepisy kancelaryjno-archiwalne w zakresie prowadzenia
biezacej dokumentacji. Teczki aktowe sa zaktadane i prowadzone zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej. Tytuly teczek odpowiadaja ich faktyczne;
zawartosci, kwalifikacja archiwalna nadawana jest w oparciu o jednolity rzeczowy
wykaz akt.

Zbior dokumentacji.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana
a) dokumentacja wlasna

aktowa:

kategorii A w ilo$ci 2,35 mb z lat 1946-2008;



kategorii B w ilosci 0,60 mb z lat 2004-2008;
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 akta stanu cywilnego urodzefi, malzenstw i zgondw
ogdlem z lat 1946-2007, skorowidze do aktow stanu cywilnego, akta zbiorowe z lat
2004-2008, statystyki urodzen, matzenstw i zgonéw z lat 2004-2008.

Dokumentacje niearchiwalng stanowia podania o wydanie odpisu z akt stanu cywilnego,
postepowanie i decyzje w sprawie sprostowania i uzupetniania aktéw stanu cywilnego,
zawiadomienia o przypiskach do akt, wnioski w sprawach o nadanie medalu 50-lecia
pozycia matzenskiego itp.

dokumentacja ziczona:

- aktowa
kategorii A w ilo$ci 4,50 mb, z lat 1874-1975

W sklad dokumentacji odziedziczonej wchodzg akta nastepujacych urzedow:

- Urzad Stanu Cywilnego w Woznikach, kat. A wilosci 1,60 mb, z lat 1874-1945;

w tym:
- akta stanu cywilnego w ilosci 1,38 mb, z lat 1905-1945,
- skorowidze w ilosci 0,22 mb, z lat 1874-1945.

- Urzad Stanu Cywilnego w Lubszy, kat. A, w ilosci 1,65 mb, z lat 1899-1945;

w tym:
- akta stanu cywilnego w ilosci 1,60 mb, z lat 1908-1945,
- skorowidze w ilosci 0,05 mb, z lat 1899-1932

- Urzad Stanu Cywilnego Lubszy, kat. A w ilogci 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 195 5-1959;

- 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

Materialy archiwalne odziedziczone po USC Wozniki, USC Lubsza z lat 1874-1945 1 USC
Lubsza z lat 1946-1975 stanowia akta stanu cywilnego oraz skorowidze do akt.
Dokumentacje¢ kat. A pozostatych urzedow stanowia wylacznie akta stanu cywilnego.

¢) dokumentacj nowana — brak

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 7,45 mb, w tym:
- kategorii A - 6,85 mb,

- kategorii B - 0,60 mb.

w tym kategorii B-50 - brak.

4. Stan zbioru
W poréwnaniu do stanu z poprzedniej kontroli ogoélna ilo$¢ dokumentacji zmniejszyta
sie 0 0k.0,39 mb, w tym ilo§¢ materialdw archiwalnych o ok. 0,29 mb. Wplyw na to
mialo przekazanie czgéci materialdéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w
Czestochowie oraz przekazanie czesci dokumentacji do archiwum zakladowego Urzedu
Miejskiego.
Dokumentacja zgromadzona w Urzedzie Stanu Cywilnego wystgpuje w postaci ksiag,
cze$é przechowywana jest w teczkach. Stan techniczny przechowywanych materiatow
archiwalnych nie budzi powazniejszych zastrzezen, jednakze czg$¢ ksiag wymagac
bedzie przeprowadzenia prac introligatorskich polegajacych na wzmocnieniu oprawy,
podklejeniu luznych kart itp.

5. 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, ich odpiséw, zaswiadczen i
protokotéw (Dz.U. Nr 136, poz. 884), obejmujg okolo 0,20 mb z lat 1905 — 1908.
Podkreglic nalezy, ze cze$¢ odziedziczonych materiatow archiwalnych stanowia
skorowidze z lat 1874-1945 i 1899-1932. W zwiazku z tym, ze dotycza one akt stanu
cywilnego dla ktérych nie uptynat jeszcze 100 letni okres przechowywania nie podlegaja
one jeszcze przekazaniu do Archiwum Panstwowego.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (ze szczeg6lnym uwzglednieniem uktadu akt,
kwalifikacji do kategorii archiwalnej, opisu teczek, prawidlowosci zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$ci materialéw archiwalnych).

Materialy archiwalne zostaty usystematyzowane w ukladzie strukturalno-rzeczowo-
chronologicznym. Ksiegi ulozono wedlug poszczegélnych urzedéw, rodzajéw akt a
nastepnie chronologicznie. Dokumentacja kat. A zostata wyodrebniona od dokumentacji
niearchiwalnej. Nie wydzielono natomiast ewidencyjnie W sposob doktadny
dokumentacji wlasnej (od roku 1946) od odziedziczonej. Wigkszos¢ ksiag zostala
opisana a pojedyncze braki w tym zakresie (np.: nazwa aktotworcy) sa na biezaco
korygowane przez Kierownika USC.



8.

Cze$é starszej dokumentacji Urzedu Stanu Cywilnego, w tym akta przekazane do
archiwum zakladowego posiada zbyt ogoélne tytuly, oznaczona jest réwniez
nieprawidtowa kwalifikacja archiwalna (np.: kat. B-100).

W Urzedzie brak jest kompletnej ewidencji dokumentacji obejmujacej catos¢ akt spraw
zakonczonych.

Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego jest porzadkowana przez
pracownika Urzedu.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

10.

11.

wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — nie;

spisy zdawczo-odbiorcze - tak, dla kategorii A;

spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — tak;

spisy brakowania dokumentacji niearchiwalnej — nie;

ewidencj¢ wypozyczen — nie;

inne $rodki ewidencyjne:

skorowidze alfabetyczne do akt urodzen, matzefistw i zgonow;

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

Ocena prowadzenia ewidencji

Urzad prowadzi ewidencj¢ w postaci spisow zdawczo-odbiorczych na formularzu
okre$lonym w instrukcji kancelaryjnej. Ewidencja ta obejmuje czgsciowo dokumentacjg
przechowywang w USC oraz dokumentacjg przekazana do archiwum Urzedu
Miejskiego. Ewidencja materiatéw archiwalnych znajdujacych si¢ w Urzedzie Stanu
Cywilnego jest w znaczacym stopniu nieckompletna, nie uj¢to w niej np.: ksiag stanu
cywilnego po roku 2005. Na spisach nie odnotowany réwniez zostal fakt przekazania
czesci akt do Archiwum Pafstwowego. Ponadto w Urzedzie brak jest kompletnej
ewidencji dla catosci akt USC zdeponowanych w archiwum zakladowym Urzgdu
Miejskiego. Jednostka nie prowadzi wykazu spisow zdawczo-odbiorczych.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego

Cze$¢ dokumentacji USC przekazana zostata na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
do archiwum zaktadowego Urzedu Miasta w Woznikach. Okrelenie dokladna ilos¢
przekazanej dokumentacji nie jest mozliwe ze wzgledu na trwajacy remont pomieszczen
archiwum. Na podstawie ewidencji stwierdzi¢ mozna, ze przechowywana jest tam
nastepujaca dokumentacja USC:

— akta zbiorowe wlasne z lat 1945-2003,

—  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 1946-2003.

Dokumentacja poszczegélnych urzedow nie zostala wyodrgbniona na osobnych spisach.
Cze$¢ sposréd zgromadzonej w  archiwum dokumentacji powinna zostac
przekwalifikowana zgodnie z obowigzujacym wykazem akt do kat. A (akta zbiorowe,
statystyki).

Udostepnianie akt
Kontrolowana jednostka przestrzega przepisow rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 roku w sprawie



szczegotowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, ich odpiséw, zaswiadczen i protokolow oraz ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1986 roku Prawo o aktach stanu cywilnego odnosnie sposobu i zasad
udostepniania dokumentaciji.

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

13. Przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego w Czgstochowie mialo miejsce:
a) w roku 2006 i objelo nastgpujace zespotly akt:
- Urzad Stanu Cywilnego Lubsza z lat 1902-1905 - 12 j.a., 0,19 mb.
- Urzad Stanu Cywilnego Wozniki z lat 1902 — 1905 — 3 j.a., 0,09 mb.
b) w roku 2008 i objglo nastgpujace zespoly akt:
- Urzad Stanu Cywilnego Lubsza z lat 1874-1907 — 9 j.a., 0,12 mb.

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pan Andrzej
Kopyciok, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, posiadajacy wyksztalcenie wyzsze, brak
ukonczonego kursu kancelaryjno-archiwalnego.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre. Lokal usytuowany jest w
pomieszczeniu biurowym Urzedu Stanu Cywilnego, ktére zostalo wyposazone w
stanowisko do pracy, jest takze o$wietlone (o$wietlenie dzienne i elektryczne) i
ogrzewane.

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

17. Inne ustalenia kontroli.
W zwiazku z trwajacym remontem pomieszczenn archiwum zakladowego Urzedu
Miejskiego w Woznikach przeprowadzajacy kontrolg¢ nie mieli dostgpu do czesci
zdeponowanej tam dokumentacji Urzedu Stanu Cywilnego, ktéra zostata zabezpieczona
na okres prac remontowych.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli.
Zalecenia pokontrolne wydane w pi$mie z dnia lipca 2005 roku (znak:402-59/2005) nie
zostaly w pelni wykonane poniewaz:

- ad. 1 pkt zalecen — prowadzona ewidencja akt stanu cywilnego nie obejmuje catosci
dokumentac;ji;

- ad. 2 — wykonana ewidencja nie obejmuje wszystkich skorowidzow;

- ad. 5 - kwalifikacja dokumentacji Urzgdu Stanu Cywilnego przechowywana w
archiwum zaktadowym Urzedu Miasta nie zostala zweryfikowana zgodnie z podanymi
wskazowkami.

Pozostate punkty zalecen zostaty wykonane.



IIl. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym
pismem

Protokét podpisali:

BUR 71 / -)
(kierownik jEatastici Rom¥6I6vane)) (archiwista zakladowy) { ( mad iaey Kontrol
Protoks sporzadzono w 2 egzemplarzach Archiwam Panstwowe w Gzestochewie
egz. Nr 1 jednostka ontrolowana 49-960 1. Reit 13
egz. Nr 2 AP w Czgstochowie Lagstoonony; I it

tel/fax 34 3638231, tel. +34 3638931



