Paristisows w Czastochowie

12-200 {qus‘ﬁc‘*ﬂtf a4, ul. Rejtana 13

tel/fox +i13638231, fel. 4302638931

(pieczgé archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 402-21/09

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO Nr 20/09

Urzad Stanu Cywilnego w Konopiskach
ul. Lipowa 5, 42-274 Konopiska

Podstawe prawna 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 2006 r. Nr 97, poz. 673
z péiniefszymi zmianami)

1. Informacje wstepne

1.

Kontrolg przeprowadzita w dniu 18 czerwca 2009 roku Magdalena Wawrzkiewicz-
Gajda, kierownik Oddziatu ds. archiwow zakladowych i przechowalnictwa Archiwum
Panistwowego w Czgstochowie, nr upowaznienia do kontroli: AP-407-1/09, w obecnoéci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Marzeny Ciuk, inspektora ds. ewidencji
ludnoéci.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 stycznia 1946 roku na mocy przepiséw
Dekretu Rady Ministréw z dnia 25 wrzesnia 1945 roku Prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz. U. z 1945 r. Nr 48, poz. 272). Obecnie Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego
w Konopiskach jest Pani inz. Elzbieta Gapik Organem nadrzednym lub nadzorujacym
jednostki jest Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

a) statut — zalacznik do Uchwaly nr 24/I11/2002 Rady Gminy w Konopiskach z dnia
16 grudnia 2002 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy;

b) regulamin organizacyjny — przyjety Zarzqdzeniem Wojta nr 60/2005 z dnia
31 grudnia 2003 r., tj. zalacznik nr 2 do Zarzqdzenia Wéjta Gminy Konopiska
nr 19/2005 z dnia 11 maja 2005 r. (z pézniejszymi zmianami).

Zmiany organizacyjne w przeszlosci.

Na terenie dzialania jednostki funkcjonowaty w przeszlosci oddzielne Utzedy Stanu
Cywilnego w Hutkach (1946-1959), w Aleksandrii (1955-1959) i w Dzbowie
(1953-1972).

Jednostka kontrolowana nie jest postawiona w stan likwidacji, upadlosci czy
przeksztalcen.

Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe w Czestochowie przeprowadzilo w dniu
31 marca 2006 roku.




A

7. W 2007 roku Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach Oddzial Zamiejscowy
w Czgstochowie przeprowadzil kontrolg dzialalnosci Urzedu Stanu Cywilnego
dotyczacej wykonawstwa zadan zleconych w zakresie rejestracji stanu cywilnego oraz
zmiany imion i nazwisk.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja nastgpujace przepisy kancelaryjno — archiwalne:

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

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony Rozporzqdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 10 marca 2003 roku zmieniajqcym rozporzqdzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiqzkéw miedzygminnych (Dz. U. z 2003
roku Nr 69, poz. 636) ze zmiana uzgodniona z Archiwum Panstwowym
w Czgstochowie (pismo z dnia 15.05.2008 — znak sprawy: 401-6/08);

c) instrukcja archiwalna — instrukcja archiwalna w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwoéw zakladowych oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacja .
w urzedach terenowych organéw rzadowej administracji ogélnej (Zarzqdzenie nr 7
Ministra — Szefa Urzedu Rady Ministréow z dnia 13 marca 1991 r.);

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne:

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

- Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegdlowych zasad sporzqdzania aktéw stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, ich odpiséw,
zaswiadczen i protokotow (Dz. U. z 1998 r. Nr 136, poz. 884).

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno— archiwalnych, szczegblnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji archiwalnej dokumentacji oraz kompletno$ci i regularnosei .
przekazywania jej do archiwum zakladowego.

Przepisy kancelaryjno — archiwalne dotyczace postgpowania z dokumentacjg stosowane
sa prawidlowo. Tworzenie i opis teczek oraz akt metrykalnych i zbiorowych nie budzi
zastrzezen. Kwalifikacja i klasyfikacja dokumentacji jest zgodna z obowigzujacym
w jednostce rzeczowym wykazem akt.

2. Zbiér dokumentacii.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:
- aktowa:

kategorii A w ilo$ci 6,50 mb, z lat 1946-2008
kategorii B w ilosci okolo 1,00 mb, z lat 1990-2008 — w tym:




- akta kategorii B-50 (wnioski w sprawach o nadanie medalu 50-lecia pozycia matzeriskiego,

zmiana imion i nazwisk) w ilosci okoto 0,02 mb, z lat 2005-2008
nierozpoznana w ilosci --- mb, z lat ---

- techniczna:

kategorii A w iloci ... mb, ... jedn. inw., ... jedn. arch., z lat ...
kategorii B w ilosci ... mb, ... jedn. inw., ... jedn. arch., z lat ...
nierozpoznana w ilosci --- mb, --- rysunkéw, z lat ---

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci --- jedn. inw., z lat ---
kategorii B w ilosci --- jedn. inw., z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- jedn. inw., z lat ---

- geodezyjna i kartograficzna:

kategorii A w ilosci --- jedn. inw., --- jedn. arch. (arkuszy), z lat ---
kategorii B w ilo$ci --- jedn. inw., --- jedn. arch. (arkuszy), z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- arkuszy, z lat ---

- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilosci --- jedn. inw., --- czasu nagran, z lat ---
kategorii B w ilosci --- jedn. inw. (nagran), --- czasu nagraf, z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- pudetek, z lat ---

inne w ilosci --- sztuk, z lat ---

Sfotografie:

kategorii A w ilosci --- jedn. inw., --- negatywow, --- pozytywow, z lat ---
kategorii B w ilosci --- jedn. inw., --- sztuk, z lat ---

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

inne w ilosci --- sztuk, z lat ---

Silmy:

kategorii A w ilosci --- tytuldw (tematéw), --- sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ---
kategorii B w ilosci --- tytutéw (tematéw); --- sztuk, z lat ---

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

inna w ilosci --- sztuk, z lat ---

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji

Materiaty archiwalne (kat. A) stanowig akta metrykalne (urodzenia, matzenistwa i zgony)
z lat 1946-2008, skorowidze i akta zbiorowe oraz statystyka.

Dokumentacj¢ niearchiwalng (kat. B) tworza m.in. korespondencja dotyczaca wydania
odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz umiejscawiania aktéw sporzadzanych za granica
(transkrypcja), powiadamianie organéw ewidencji ludnosci o zmianach w aktach stanu
cywilnego, zaswiadczenia o braku przeszkéd do zawarcia malzefistwa za granica,

sprawy konsularne.

b) dokumentacia odziedziczona — aktowa kat. A:

1. Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Konopiskach z lat 1908-1945
w ilosei 0.70 mb




7. Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Dzbowie z lat 1937-1940
w ilogci 0.05 mb

3. Urzad Stanu Cywilnego w Hutkach z lat 1946-1959 w ilosci 0,80 mb

4. Urzad Stanu Cywilnego w Aleksandrii z lat 1955-1959 w ilosci 0,20 mb

5. Urzad Stanu Cywilnego w DZbowie z lat 1953-1972 w ilosci 2.60 mb

¢) dokumentacja zdeponowana (obca) —b

3:

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:
11,85 mb, w tym:

- kategorii A - 10,85 mb
- kategorii B - 1,00 mb
- w tym: kategorii B-350 - 0,02 mb
Stan zbioru

Wielko$é zbioru w poréwnaniu z ustaleniami z poprzednie; kontroli ulegla zmniejszeniu
o okoto 0,20 mb, z wykazywanych poprzednio 12,05 mb do okoto 11,85 mb obecnie.
Zmniejszenie zasobu archiwum wynika z przekazania materialéw archiwalnych z lat
1902-1907 do zasobu tutejszego Archiwum Panstwowego w roku 2006 i 2008 oraz
stosunkowo nieduzym przyrostem dokumentacji biezacej.

Akta metrykalne oraz skorowidze maja postac oprawionych ksiag. Akta zbiorowe
(kat. A) gromadzone sa W segregatorach, a dokumentacja niearchiwalna (kat. B)
w teczkach.

Akta znajdujg si¢ w dobrym stanie fizycznym, nie sa zawilgocone ani uszkodzone.
Najbardziej zniszczone jednostki poddawane sa sukcesywnie ponownej oprawie
introligatorskie;j.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafistwowe, na podstawie
§28 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szezegolowych zasad sporzqdzania aktéw stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, ich odpisow,
zaswiadczeri i protokotéw (Dz. U. z 1998 r. Nr 136, poz. 884) obejmujg ok. 0,04 mb
z 1908 roku.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (ze szczegdlnym uwzglgdnieniem uktadu akt,
kwalifikacji do kategorii archiwalnej, opisu teczek, prawidlowosci zewidencjonowania i
snakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosci materialow archiwalnych).

Caly zaséb archiwum zakiadowego posiada bardzo czytelny ukiad. Akta metrykalne
zostaly zgromadzone w podziale na tworce. W ramach danego zespotu akta ulozone
zostaly w podziale na rodzaj zdarzenia (akta urodzen, matzefistw i zgondw), a w ramach
danej grupy akt chronologicznie. Ksiegi przechowywane sg w pozycji Ppionowe;
i poziomej, w zaleznosci od formatu, co zapobiega mozliwosci mechanicznego
odksztalcenia. Oddzielnie przechowywane sa akta zbiorowe oraz dokumentacja
niearchiwalna (kat. B). Ksiegi sa prawidfowo opisane. Teczki posiadajg wlasciwe opisy.
Caly zas6b archiwum zakladowego jest zewidencjonowany.

ks




7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym porzadkowana jest przez
pracownika kontrolowanej jednostki.

8. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — nie;

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, oddzielnie dla akt kategorii A i B;

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

e) ewidencje Wypozyczen — nie;

f) inne $rodki ewidencyjne:
- dodatkowa ewidencja ksigg metrykalnych (w zeszycie) w podziale na tworce
zawierajaca informacje o danej ksiedze (rodzaj aktow), daty skrajne (dzienne), liczba
aktoéw i dodatkows informacje o odtworzeniu ksiegi, jej stanie technicznym, jezyku.

9. Ocena prowadzenia ewidencji

Ewidencja zasobu archiwum zakladowego prowadzona jest w postaci spisow zdawczo —
odbiorczych. Spisy sporzadzane sa na prawidlowych formularzach z zachowaniem tzw.
zasady przynaleznosci zespolowej. Jednej pozycji odpowiada Jedna jednostka aktowa.
Na spisach nie jest odnotowywany fakt przekazania ksiag do Archiwum Panstwowego.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.

Czgs¢ akt zbiorowych przechowywana jest w szafie metalowej znajdujgcej sie
w piwnicy budynku Urzedu Gminy w Konopiskach.

11. Udostepnianie akt

Jednostka przestrzega przepiséw Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 26 paZdziernika 1998 roku w sprawie szczegdélowych zasad
sporzqdzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich
kontroli, ich odpiséw, zaswiadczen i protokotéw (Dz. U. z 1998 r. Nr 136, poz. 884) oraz
przepiséw Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (tekst
Jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 161, poz. 1688) w zakresie sposobu i zasad udostepniania
dokumentacji.

12. Brakowanie ~dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie, lgcznie
z brakowaniem dokumentacji Urzedu Gminy w Konopiskach. Jednostka kontrolowana
nie ma zgody generalnej na brakowanie.

13. Przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego w Czestochowie:
- w 2006 roku:
- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Konopiskach w ilosci 0,14 mb —
7 j.a., z lat 1902-1903 i 1905
- w 2007 roku:
- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Konopiskach w ilogci 0,04 mb —
1j.a.,z 1904 roku
- w 2008 roku:
- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Konopiskach w ilosci 0,06 mb —
2 j.a., z lat 1906-1907
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14, Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego, w ramach zakresu
czynnodci, jest Pani Elzbieta Gapik —Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, posiadajaca
wyksztalcenie wyzsze, bez ukoniczonego kursu kancelaryjno — archiwalnego.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre. Lokal archiwum zakladowego
zlokalizowany w pomieszczeniu biurowym jest dobrze oswietlony (o$wietlenie dzienne
i elektryczne), ogrzewany, wyposazony w stanowisko do pracy.

16. Lokal archiwum zakladowego Urzedu Stanu Cywilnego sklada si¢ z jednego
pomieszczenia o powierzchni okolo 20 m* usytuowanego na pigtrze budynku Urzgdu
Gminy w Konopiskach. Wyposazony jest w szafy metalowe z drzwiami zaluzjowymi
zamykanymi na zamek oraz szafy drewniane, biurko, krzesta, stolik, telefon, komputer.
Pomieszczenie posiada system przeciwwlamaniowy. Zabezpieczenie przeciwpozarowe
stanowi gasnica proszkowa.

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie). .

W jednostce stosowany jest Komputerowy system rejestracji aktéw stanu cywilnego
Firmy PTH ,,Technika” z Gliwic. System ten stuzy do obstugi dokumentacji, w tym do
wydawania odpiséw aktéw oraz rejestracji wszystkich zdarzen dotyczacych stanu
cywilnego. Baza jest na biezaco, systematycznie uzupeiniana.

W 2006 roku, w ramach przygotowania akt do przekazania do zasobu Archiwum
Panstwowego w Czestochowie ksiega Akta urodzen, malzeristw i zgonow Parafii
Rzymskokatolickiej w Konopiskach z 1904 roku zostala poddana dezynfekeji
indywidualnej (10% roztwér PCMC w etanolu) w pracowni konserwatorskiej
w Archiwum Panstwowym w Katowicach.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej przez Archiwum
Panstwowe kontroli.

Zalecenia pokontrolne wydane w dniu 14 kwietnia 2006 roku, znak: 402-14/2006
dotyczace zabezpieczenia akt zbiorowych poprzez umieszczenie W pudiach
archiwalnych zostaly zrealizowane. .

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostana przekazane odr¢bnym
pismem

Protokét podpisali:
RIEROWNIR ODDZIALU

ds. Archiwéw Zakiedowych
i Przechowalnigtwa

¢
mer Magdalena Mawrzkiewicz - Gajda
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tkjcrownikjednos 1 kontrolowanej) (archiwista zakt -dowy) . (przeprowadzajacy kontrolg)
Beahiz ndobmawn w Byootnnham
Archisum Palistiows w Gzgstochowie
Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach 42-200 Czestochowa, ul. Rejtsna 13
egz. Nr 1 jednostka kontrolowana tel/fax +§4 3638231, tel, +34 3638931

egz. Nr 2 AP w Czestochowie




