Archiwum Panstwowe
w Czestochowie
42-200 Czestochowa, ul. Rejtana 13
tel.ffax 34 363 82 31, 34 363 89 34

...............................................

(pieczgé archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 402 —45/12

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWE]

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

Podstawg prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U, z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z pézn. zm.)

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

L. Informacie wstepne

1.

Kontrole przeprowadzita w dniu 23 sierpnia 2012 roku Magdalena Wawrzkiewicz-
Gajda, kierownik Oddzialu ds. archiwéw zakladowych i przechowalnictwa Archiwum
Panstwowego w Czestochowie, nr upowaznienia do kontroli: AP-407-1/12, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Elzbiety Gapik, kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Konopiskach.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1946 roku na mocy przepiséw
Dekretu Rady Ministréw z dnia 25 wrze$nia 1945 roku Prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz. U. z 1945 1. Nr 48, poz. 272). Obecnie kieruje nig Pan mgr inz. Jerzy Socha — Wojt
Gminy. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego w Konopiskach obecnie jest Pani
inz. Elzbieta Gapik Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Slaski Urzad
Wojewaddzki w Katowicach.,

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

a) statut — zalacznik do Uchwaly nr 24/11I/2002 Rady Gminy w Konopiskach z dnia
16 grudnia 2002 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy;

b) regulamin organizacyjny — przyjety Zarzadzeniem Woéjta nr 60/2005 z dnia
31 grudnia 2003 r., tj. zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Wojta Gminy Konopiska
nr 19/2005 z dnia 11 maja 2005 r. (z p6zniejszymi zmianami).

Zmiany organizacyjne w przesztosci.

Na terenic dziatania jednostki funkcjonowaly w przesztoéci oddzielne Urzedy 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.



6. Ostatnia kontrole¢ Archiwum Panstwowe w Czestochowie przeprowadzilo w dniu

18 czerwea 2009 roku.

W dniach 15.07.2011 r. — 28.07.2011 r. miata miejsce kontrola problemowa w zakresie
realizacji zadan zleconych z =zakresu administracji rzadowej w wojewddztwie
wynikajacych z ustaw: o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, o aktach stanu
cywilnego, o zmianie imienia i nazwiska, prawo o zgromadzeniach za okres od
1 stycznia do 31 grudnia 2010 r. przeprowadzona przez Wydzial Kontroli 1 Audytu
Slaskiego Urzad Wojewddzki w Katowicach.

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

a) instrukcja kancelaryjna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

-wykazéw- akt oraz instrukeji- w-sprawie organizacji i- zakresu- dziatania archiwéw
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) — zalacznik nr 1 —~
INSTRUKCJA KANCELARYJNA

b) jednolity rzeczowy wykaz aki — wprowadzony rozporzgdzeniem Prezesa Rady

Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) — zalacznik nr 2 —
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW GMINY [ ZWIAZKOW
MIEDZYGMINYCH ORAZ URZEDOW OBSEUGUJACYCH TE ORGANY I ZWIAZKI

c) instrukcja archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow

Z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) — zatacznik nr 6 —
INSTRUKCJA ARCHIWALNA

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwaine:

- ustawa z dnia 29 wrzeénia 1986 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U.
z 2004 r., Nr 161, poz. 1688, z pdzn. zm.);

- rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegotowych zasad sporzadzania aktow
stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, ich
odpiséw, zaswiadcezen 1 protokotdéw (Dz. U. Nr 136, poz. 884, z p6zn. zm.),

- zarzgdzenie nr 12/2012 Wojta Gminy Konopiska z dnia 9 marca 2012 r.
w sprawie wytycznych do wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Konopiska.

I1. Ustalenia kontroli

1.

Stosowanie przepisow kancelaryjno— archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej dokumentacji oraz kompletnoéci 1 regularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego.

Jednostka stosuje si¢ do przepisdw kancelaryjno-archiwalnych w zakresie prowadzenia
biezace] dokumentacji. Teczki aktowe sa zakladane i prowadzone w sposéb poprawny,
okreslony przez obowiazujgca instrukcje kancelaryjna, posiadaja kompletne opisy.



Dokumentacja znajdujaca si¢ w teczkach jest poprawnie sklasyfikowana
1 zakwalifikowana do prawidtowej kategorii archiwalnej. Tytuly teczki odpowiadaja
zawartosci i s zgodne z hastem klasyfikacyjnym z rzeczowego wykazu aki. Rejestracja
spraw odbywa sig¢ na podstawie spiséw spraw. W latach 2009-2012 nie byla
przekazywana dokumentacja do archiwum zakladowego Urzedu Gminy w Konopiskach,
ale dokumentacja jest w trakcie przygotowywania do przekazania.

2. Zbior dokumentacji.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacia wiasna:

- . aktowa:

kategorii A w iloéci 6,85 mb, z lat 1946-2011
kategorii B w iloéci okoto 1,00 mb, z lat 1990-2011
nierozpoznana w ilosci --- mb, z lat ---

- lechniczna:

kategorii A w iloéei ... mb, ... jedn. inw., ... jedn. arch., z lat ...
kategorii B w ilo$ci ... mb, ... jedn. inw., ... jedn. arch., z lat ...
nicrozpoznana 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 iloéci --- jedn. inw., z lat ---

- geodezyjna i kartograficzna:

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

- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilodci --- jedn. inw., --- czasu nagraf, z lat ---
kategorii B w ilo$ci --- jedn. inw. (nagran), --- czasu nagran, z lat --—-
nierozpoznana w ilosci --- pudetek, z lat ---

inne w ilo$ci --- sztuk, z lat ---

Jotografie:

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

nierozpoznana w ilosci --- sztuk, z lat -

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

Sfilmy:
kategorii A w ilodei --- tytutdw (tematow), --- sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ---
kategorii B w ilosci ~-- tytuldw (tematoéw); --- sztuk, z lat ---



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

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji

Materiaty archiwalne (kat. A) stanowia akta metrykalne (urodzenia, malzefistwa i zgony)
z lat 1946-2008, skorowidze 1 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 organow 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 1912-1945
w ilosci 0,60 mb

2. Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickie) w DzZbowie z lat 1937-1940
w ilosci 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 ilo$ci 0,20 mb

5. Urzad Stanu Cywilnego w DZbowie z lat 1953-1972 w ilosci 2,60 mb

¢) dokumentacja zdeponowana (obca) — brak.

3.

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem: 12,10 mb, w tym:
- kategorii A - 11,10 mb
- kategorii B - 1,00 mb.

Stan zbioru.

Wielkos¢ zbioru w pordéwnaniu z ustaleniami z poprzedniej kontroli ulegta zwigkszenin
o okolo 0,25 mb, z wykazywanych poprzednio 11,85 mb do okoto 12,10 mb obecnie.

Na ilo$¢ zgromadzonych akt wplyw ma stosunkowo nieduzy przyrost dokumentacji
zwigzane] z biezacq dzialalnodcig, nieprzekazywanie akt do archiwum zakladowego
Urzedu Gminy oraz systematyczne przekazywanie materiatéw archiwalnych do zasobu
Archiwum Panistwowego w Czestochowie.

Akta metrykalne oraz skorowidze maja postaé oprawionych ksigg. Akta zbiorowe
(kat. A) i dokumentacja niearchiwalna (kat. B) gromadzone sg w teczkach.

Akta znajduja si¢ w dobrym stanie fizycznym, nie sg zawilgocone ani uszkodzone.
Najbardziej zniszczone jednostki poddawane sa sukcesywnie ponowne) oprawie
introligatorskiej. Prace introligatorskie prowadzone sg na miejscu w jednostce.

Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe, na podstawie
§ 28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia
26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegélowych zasad sporzadzania aktéw stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, ich odpisdw,

J



8.

zaSwiadczen i protokolow (Dz. U. Nr 136, poz. 884, z péin. zm.) — brak.
Akta metrykalne, dla ktérych uplynal 100-letni okres od dnia zamkniecia przekazane
zostaly do zasobu Archiwum Panstwowego w Czestochowie.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (ze szczegdlnym uwzglednieniem ukiadu akt,
kwalifikacji do kategorii archiwalnej, opisu teczek, prawidtowoscei zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos$ci materiatéw archiwalnych).

Caly zasob archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Konopiskach posiada bardzo czytelny
ukiad. Akta metrykalne zostaly zgromadzone w podziale na twérce. W ramach danego
zespolu akta utozone zostaly w podziale na rodzaj zdarzenia (akta urodzen, malzenstw
1 zgonéw), a w ramach danej grupy akt chronologicznie. Ksiggi przechowywane sa
W pozycji pipnowej 1 poziomej, w zaleznosdci od formatu, co zapobiega mozliwosci
mechanicznego odksztalcenia. Oddzielnie przechowywane sa akia zbiorowe oraz
dokumentacja niearchiwalna (kat. B). Ksiegi sq prawidlowo opisane. Teczki posiadajg
wlasciwe opisy. Caly zasob archiwum jest zewidencjonowany.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym porzadkowana jest przez
pracownika kontrolowanej jednostki.

Ewidencja,

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

)
b)
c)
d)
e)
f)

10

11.

wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — nie;

spisy zdawczo-odbiorcze ~ tak, oddzielnie dla akt kategorii A i B;

spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Pafistwowego — tak;

spisy brakowania dokumentacji niearchiwalnej — nie;

ewidencje¢ wypozyczen — nie;

inne $rodki ewidencyjne:

- dodatkowa ewidencja ksiag metrykalnych (w zeszycie) w podziale na tworce
zawierajgca informacje o danej ksiedze (rodzaj aktow), daty skrajne (dzienne), liczba
aktow 1 dodatkowa informacje o odtworzeniu ksiggi, jej stanie technicznym, jezyku.

Ocena prowadzenia ewidencji.

Ewidencja zasobu archiwum zakladowego prowadzona jest w postaci spiséw zdawczo-
odbiorczych. Spisy sporzadzane sa z zachowaniem tzw. zasady przynaleznosci
zespolowej. Jednej pozycji odpowiada jedna jednostka aktowa.

. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego.,

Czgé¢ akt zbiorowych przechowywana jest w szafie metalowej znajdujacej sie
w piwnicy budynku Urzedu Gminy w Konopiskach.

Udostepnianie akt.

Kontrolowana jednostka przestrzega rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegdtowych zasad
sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich
kontroli, ich odpiséw, zaswiadczen i protokotéw (Dz. U. Nr 136, poz. 884, z p6Zn. zm.).



12,

13.

14.

_ukoficzonego kursu kancelaryjno-archiwalnego.

15.

16.

17.

18.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie, lacznie
z brakowaniem dokumentacji Urz¢du Gminy w Konopiskach. Jednostka kontrolowana
nie ma zgody generalnej na brakowanie.

Przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego w Czestochowie odbywa si¢ corocznie,
ostatnio mialo miejsce dnia 27.03.2012 r. W latach 2009-2012 przckazano lacznie
0,12 mb, 4 j.a. akt zespolu: Akta Stanu Cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej
w Konopiskach z lat 1908-1911.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego, w ramach zakresu
czynnoscl, jest Pani Elzbieta Gapik — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, posiadajaca
wyksztalcenie wyzsze 1 ukofczone w 2012 r. studia podyplomowe z zakresu
»Administracji publiczne]” na Akademii im. Jana Diugosza w Czgstochowie, bez

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre. Lokal archiwum Urzedu Stanu
Cywilnego zlokalizowany w pomieszczeniu biurowym jest dobrze os$wietlony
(o$wietlenie dzienne i elektryczne), ogrzewany, wyposazony w stanowisko do pracy.

Lokal archiwum Urzedu Stanu Cywilnego sktada sie¢ z jednego pomieszczenia
o powierzchni okolo 20 m? usytuowanego na pietrze budynku Urzedu Gminy
w Konopiskach. Wyposazony jest w szafy metalowe z drzwiami zaluzjowymi
zamykanymi na zamek oraz szafy drewniane, biurko, krzesta, stolik, telefon, komputer,
drukarka. Pomieszczenie posiada system przeciwwlamaniowy. Zabezpieczenie
przeciwpozarowe stanowi gasnica proszkowa.

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

W jednostce stosowany jest Kompuferowy system rejestracji aktow stanu cywilnego
Firmy PTH ,, Technika” z Gliwic. System ten stuzy do obshugi dokumentacji, w tym do
wydawania odpisow aktow oraz rejestracji wszystkich zdarzen dotyczacych stanu
cywilnego. Baza jest na biezaco, systematycznie uzupelniana. Ujete sa w nim akta
matzenstw od roku 1946 oraz akta zgondéw od roku 1990.

Na biezaco prowadzona jest weryfikacja kwalifikacji archiwalnej zgromadzonej
dokumentacji w oparciu o aktualnie obowiazujacy w jednostce jednolity rzeczowy
wykaz akt.

Trwaja intensywne prace zwiazane z przygotowywaniem czeéci akt do przekazania do
archiwum zakladowego Urzedu Gminy w Konopiskach.

W trakcie kontroli przedstawiciel Archiwum Panstwowego w Czestochowie omdwil z
kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego w Konopiskach zasady prowadzenia ewidencji
zasobu archiwum, w szczegoélnosci w zakresie uzupekniania ewidencji o zamknigte
ksiegi i akta zbiorowe oraz odnotowywania na spisach faktu przekazania materiatéw
archiwalnych do zasobu Archiwum Panstwowego.

Wrykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej przez Archiwum
Panistwowe kontroli.

Z poprzednio przeprowadzonej kontroli zalecen pokontrolnych nie wydano.



11, Zalecenn wynikajacvch z ustalen biezacej kontroli nie wydaie sie.

Protokot podpisali:

WwWOJT GMINY
KONCPISKA

......... . gr.,%méé@eha.

{(kierownik jednystki kontrolowanej)

Protokoél sporzadzono w 2 egzemplarzach
egz. Nr 1 jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 AP w Czestochowie

(archiwista zaktadowy)

RIEROWNIK ODDZIALU
ds. Archiwéw Zokladowych
i Przechow?l ictwa

mgr Magda!emnkiawicz-ﬂmda

.......................................

(przeprowadzajacy kontrolg)

Archiwum Panstwowe
w Czestochowie
42-200 Czgstochowa, ul. Rejtana 13
tel.Max 34 363 82 31, 34 36385 31






