Archiwum Panstwowe

w Czestochowie

42-200 Czgstochowa, ul. Rejtana 13
tel.ffax 34 363 82 31, 34 36389 31

(pieczgé archiwum parstwowego)

Znak sprawy: OI1.421.27.2013

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ

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 (tekst jednolity: Dz.U. z 2011r., Nr 123, poz. 698)

Tematyka kontroli: postgpowanie z dokumentacja w Urzedzie Stanu Cywilnego w Woznikach

Informacje wstepne

L

Kontrolg przeprowadzit w dniu 17 maja 2013 roku Grzegorz Rozin starszy archiwista
Oddziatu ds. archiwéw zakladowych i przechowalnictwa Archiwum Panstwowego w
Czgstochowie, nrupowaznienia do kontroli: AG.0103.3.2013 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pana Andrzeja Kopycioka.

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

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
a) statut — wprowadzony uchwalg nr 44/IV/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 82/2009
Burmistrza Woznik z dnia 9 pazdziernika 2009 roku w sprawie wprowadzenia
regulaminu organizacyjnego.

Zmiany organizacyjne w przesziosci.

W roku 1976 do wilasciwoscei urzedu wilaczony zostal obszar zlikwidowanego Urzedu
Stanu Cywilnego w Lubszy. W latach 1955-1959 z terenu dzialania 6wczesnego USC w
Lubszy wylaczono gromady: Psary, Lgota Woznicka, Kamienica i utworzono w nich
odrebne Urzedy Stanu Cywilnego.

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

Ostatnia kontrolg Archiwum Panstwowe w Czestochowie przeprowadzito w dniu
2 wrzesnia 2009 roku.



7. Archiwum nie byto kontrolowane przez inne jednostki.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno —archiwalne:

a)

b)

instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) — zalacznik nr 1 - INSTRUKCJA
KANCELARYJNA

jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) — zalacznik nr 2 — JEDNOLITY
RZECZOWY  WYKAZ AKT  ORGANOW  GMINY I  ZWIAZKOW
MIEDZYGMINNYCH ORAZ URZEDOW OBSLUGUJACYCH TE ORGANY I
ZWIAZKI;

instrukcja archiwalna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) — zatacznik nr 6 — INSTRUKCJA
ARCHIWALNA

inne normatywy kancelaryjno — archiwalne:

- ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1986 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (fekst.
jedn.: Dz. U. 2011, Nr 212, poz. 1264),

- rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegélowych zasad sporzadzania aktow
stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, ich
odpiséw, zaswiadczen i protokotéw (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pézn. zmianami).

II. Ustalenia kontroli

L.

Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych, szczegélnie w zakresie

poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej dokumentacji oraz kompletnosci i
regularnosci przekazywania jej do archiwum zaktadowego.

Jednostka prawidtowo stosuje przepisy kancelaryjno-archiwalne w zakresie prowadzenia
biezacej dokumentacji. Teczki aktowe sg zakladane i prowadzone zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej. Tytuly teczek odpowiadajg ich faktyczne;
zawartosci, kwalifikacja archiwalna nadawana jest w oparciu o jednolity rzeczowy
wykaz akt. Dokumentacja niearchiwalna przekazywana jest do archiwum zaktadowego
Urzedu Miejskiego.

2. Zbioér dokumentacji.

W archiwum jest przechowywana



a) dokumentacja wiasna
- aktowa:

kategorii A w iloSci 2,80 mb z lat 1946-2012;
kategorii B w ilosci --- mb z lat ---;
dokumentacja nierozpoznana — brak;

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

- audiowizualna
nagrania — brak;
fotografie — brak;
filmy — brak.

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji
Materiaty archiwalne obejmujg akta stanu cywilnego urodzen, malzenstw i zgonow,
skorowidze do aktow stanu cywilnego, akta zbiorowe, statystyki urodzen, malzefstw i
Zgonow.

b) dokumentacia odziedziczona:

- aktowa

Urzad Stanu Cywilnego w Woznikach
kategorii A w ilosci 1,32 mb z lat 1874-1945

Urzad Stanu Cywilnego w Lubszy
kategorii A w ilosci 1,43 mb z lat 1899-1945

Urzad Stanu Cywilnego Lubszy
kategorii A w ilosci 0,89 mb z lat 1946-1975

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

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

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

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji

Materiaty archiwalne odziedziczone po USC Wozniki, USC Lubsza z lat 1874-1945
oraz USC Lubsza z lat 1946-1975 stanowig akta stanu cywilnego oraz skorowidze do akt
natomiast pozostatych urzedéw stanowia wylacznie akta stanu cywilnego.



)
3.

4.

10.

dokumentacja zdeponowana — brak

Zbiér obejmuje ogdtem 6,80 mb materiatéw archiwalnych.

Stan zbioru

W poréwnaniu do stanu z poprzedniej kontroli ogoélna ilos¢ materiatow archiwalnych
zmniejszyla sie z wykazywanych poprzednio 6,85 mb do 6,80 mb obecnie. Wplyw na
taki stan rzeczy ma regularne przekazanie materiatdw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego w Czestochowie oraz nieznaczny przyrost dokumentacji biezacej.
Dokumentacja zgromadzona w Urzedzie Stanu Cywilnego wystepuje w postaci ksiag,
cze$é przechowywana jest w teczkach i poszytach. Stan techniczny przechowywanych
materiatéw archiwalnych nie budzi powazniejszych zastrzezen. Najbardziej zniszczone
jednostki systematycznie poddawane sa zabiegom introligatorskim.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe, na podstawie
§ 28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegétowych zasad sporzadzania aktow stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, ich odpiséw,
zaswiadczen i protokotéw (Dz.U. Nr 136, poz. 884) — brak.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (ze szczegdlnym uwzglednieniem ukfadu akt,
kwalifikacji do kategorii archiwalnej, opisu teczek, prawidtowosci zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosci materiatéw archiwalnych).

Materialy archiwalne zostaty usystematyzowane w ukladzie strukturalno-rzeczowo-
chronologicznym. Ksiegi ulozono wedlug poszczegolnych urzedéw, rodzajow akt
a nastepnie chronologicznie. Poszczegolne jednostki posiadaja poprawne opisy. Catos¢
dokumentacji zostata zewidencjonowana.

Dokumentacja przekazywana do archiwum jest porzadkowana przez pracownikéw
Urzedu.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — nie;

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak;

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — tak;
d) spisy brakowania dokumentacji niearchiwalnej — nie;

e) ewidencje wypozyczen — nie;

f) inne $rodki ewidencyjne:

- skorowidze alfabetyczne do akt urodzen, malzenstw i zgonow;

Ocena prowadzenia ewidencji

Urzad prowadzi ewidencje¢ w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych na formularzu
okreslonym w instrukcji kancelaryjnej. Ewidencja ta obejmuje dokumentacje
przechowywana w USC oraz dokumentacj¢ przekazang do archiwum Urzgdu
Migjskiego.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego
W archiwum zakladowym Urzedu Miejskiego w Woznikach przechowywane sg akta
zbiorowe wiasne z lat 1946-2003 jak rowniez akta zbiorowe odziedziczone po Urzgdzie



11,

12,

13.

14.

15.

16.

Stanu Cywilnego w Woznikach z lat 1913-1945 oraz Urzedzie Stanu Cywilnego w
Lubszy z lat 1960-1975.

Udostepnianie akt

Kontrolowana jednostka przestrzega przepiséw rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracjii z dnia 26 pazdziernika 1998 roku w sprawie
szczegbtowych 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 odnognie sposobu 1 zasad
udostepniania dokumentacji.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie razem z dokumentacja Urzedu
Miasta. Jednostka nie posiada zgody generalnej na brakowanie dokumentacji
niearchiwalne;j.

Przekazywanie akt do Archiwum Panistwowego w Czgstochowie od czasu poprzedniej
kontroli:

rok 2009
Urzad Stanu Cywilnego w Lubszy z roku 1908, 3 j.a.= 0,05 mb
rok 2010

Urzad Stanu Cywilnego w Woznikach z lat 1905 — 1909, 4 j.a.= 0,14 mb
Urzad Stanu Cywilnego w Lubszy z roku 1909, 3 j.a.= 0,06 mb

rok 2011

Urzad Stanu Cywilnego w Woznikach z lat 1909 — 1910, 2 j.a.= 0,06 mb
Urzad Stanu Cywilnego w Lubszy z roku 1910, 3 j.a.= 0,06 mb

rok 2012

Urzad Stanu Cywilnego w Woznikach z lat 1909 — 1911, 2 j.a.= 0,08 mb
Urzad Stanu Cywilnego w Lubszy z roku 1911, 3 j.a.= 0,05 mb

rok 2013

Urzad Stanu Cywilnego w Woznikach z lat 1909 — 1912, 2 j.a.= 0,07 mb
Urzad Stanu Cywilnego w Lubszy z roku 1912, 3 j.a.= 0,05 mb

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

Warunki pracy w archiwum sa 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.

Lokal archiwum zaktadowego:



a) usytuowanie — parter budynku Urzgdu Miejskiego (pomieszczenie biurowe Urzedu

Stanu Cywilnego);

b) ilo$¢ pomieszczen i powierzchnia — 1 pomieszczenie o powierzchni ok. 30 m?;
¢) wyposazenie — szafy drewniane, biurka, krzesta, komputer, telefon.
d) zabezpieczenie lokalu — system alarmowy, okratowane okna, gasnica proszkowa;

17. Inne ustalenia kontroli.

W jednostce stosowany jest komputerowy system rejestracji aktow stanu cywilnego
USCWin Sygnity. System ten shuzy do obstugi dokumentacji, w tym do wydawania
odpisow aktow oraz rejestracji wszystkich zdarzen dotyczacych stanu cywilnego. Baza

jest na systematycznie uzupetniana.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego poinformowat przeprowadzajacego kontrolg, iz po
przeniesieniu archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego do nowego lokalu jedno
z obecnych pomieszczeni zostanie przeznaczone na potrzeby archiwum Urzedu Stanu

Cywilnego.

18. Zalecenia pokontrolne wydane w piSmie z dnia 12 pazdziernika 2009 roku

(znak: 402-36/09) zostaty wykonane.

I11. Zalecen wynikajacych z ustalen biezacej kontroli nie wydaje sig.

Protokot podpisali:

7-CA BURMISTRZA KIER

Lo ; Urzedu St;
”"E/‘ Mg Cieluch e,
(kierownik jednostki kontrolowanej) M Ghebliy .&amoﬁmcbk
JRZAD MIEJSK] w' WOZNBACH
ul. Rynek 11
42-289 WOZNIKI

Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach
egz. Nr 1 jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 AP w Czgstochowie

NIK
u Cywilnego

(przeprowadzajacy kontrolg)

Archiwum Parnstwowe
w Czestochowie
42-200 Czestochowa, ul. Rejtana 13
tel./fax 34 363 82 31, 34 36389 31



