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

(pieczeé archiwum panstwowego)

Znak sprawy: OI1.421.22.2015

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ

dotyczgcej sprawdzenia warunkow przechowywania i zabezpieczenia
materialéw archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego, tj. ksiegi stanu cywilnego,
akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne

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

Podstawe 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. z2011 r. Nr 123, poz. 698, z pdzn. zm.)

I. Informacje wstepne

1.

Kontrole przeprowadzil w dniu 19 sierpnia 2015 roku Grzegorz Rozin pracownik
Oddziatu ds. archiwow zakladowych 1 przechowalnictwa Archiwum Panstwowego w
Czestochowie, nrupowaznienia do kontroli: AG.0103.4.2015 w  obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Elzbiety Gapik, kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Konopiskach.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 stycznia 1946 roku na mocy przepisow
Dekretu Rady Ministrow z dnia 25 wrzesnia 1945 roku Prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz. U. z 1945 r. Nr 48, poz. 272). Obecnie kieruje nig Pan mgr inz. Jerzy Socha — Wjt
Gminy. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego w Konopiskach obecnie jest Pani
inz. Elzbieta Gapik Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Slaski Urzad
Wojewodzki w Katowicach.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

a) statut — zalgcznik 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 Wojta nr 60/2005 z dnia
31 grudnia 2003 r., tj. zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Wojta Gminy Konopiska
nr 19/2005 z dnia 11 maja 2005 r. (z péZniejszymi zmianarmi).

Zmiany organizacyjne w przesztosci.

Na terenie dziatania jednostki funkcjonowaly w przesziosci oddzielne Urzedy Stanu
Cywilnego w Hutkach (1946-1959), w Aleksandrii (1955-1959) 1 w Dzbowie
(1953-1972).

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



Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe w Czestochowie przeprowadzito w dniu
23 sierpnia 2012 roku.

Jednostka nie byla w okresie od ostatniej kontroli Archiwum Panstwowego
kontrolowana przez inne urzedy i instytucje.

W jednostce kontrolowanej obowiazujg nastepujace przepisy kancelaryjno — archiwalne:

a)

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
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 1 Nr 27, poz. 140) — zalgcznik nr 1 —
INSTRUKCJA KANCELARYJNA

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) — zalgcznik nr 2 —
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW GMINY 1 ZWIAZKOW
MIEDZYGMINYCH ORAZ URZEDOW OBSEUGUJACYCH TE ORGANY 1 ZWIAZKI

instrukcja archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) — zatgcznik nr 6 —
INSTRUKCJA ARCHIWALNA

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

- Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. poz.
1741 ze zm.);

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015 r.
w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. poz. 225)

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 5 lutego 2015 r.
w sprawie przenoszenia aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego
(Dz. U. poz. 204)

- zarzadzenie 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, szczegodlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej dokumentacji oraz kompletnoscei i regularnosei
przekazywania jej do archiwum zaktadowego.

Jednostka stosuje si¢ do przepisow kancelaryjno-archiwalnych w zakresie prowadzenia
biezacej dokumentacji. Teczki aktowe sa zakladane i prowadzone w sposéb poprawny,
okreslony przez obowigzujaca instrukeje kancelaryjna, posiadaja kompletne opisy.



2. Zbiér dokumentacji.

W archiwum jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci 7,25 mb, z lat 1946-2015
kategorii B —nie dotyczy

nierozpoznana w ilosci --- mb, z lat ---

- techniczna:

kategorii A w iloéci ... mb, ... jedn. inw., ... jedn. arch., z lat ...
kategorii B wilosci ... mb, ... jedn. inw., ... jedn. arch., z lat ...
nierozpoznana w ilogci --- mb, --- rysunkdw, 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 wilosci --- 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 nagran, z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- pudelek, z lat ---

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

fotografie:

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 ---

filmy:

kategorili A w ilosci --- tytutdw (tematdw), --- sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ---
kategorii B w ilosci --- tytuldw (tematow); --- sztuk, z lat ---

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

inna w 1losci --- sztuk, z lat ---

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji

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

b) dokumentacja odziedziczona — aktowa kat. A:



Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Konopiskach z lat 1914-1945
w ilosei 0,70 mb

Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Dzbowie z lat 1937-1940
w ilodei 0,05 mb

Urzad Stanu Cywilnego w Hutkach z lat 1946-1959 w ilosci 0,80 mb
Urzad Stanu Cywilnego w Aleksandrii z lat 1955-1959 w iloéci 0,20 mb

Urzad Stanu Cywilnego w Dzbowie z lat 1953-1972 w ilosci 2,60 mb

dokumentacja zdeponowana (obca) — brak.

Zbior materiatéw archiwalnych obejmuje 11,60 mb.

Stan zbioru.

W poréwnaniu z ustaleniami z poprzedniej kontroli ilo§¢ materialow archiwalnych
ulegta zwickszeniu z wykazywanych poprzednio 11,10 mb do 11,60 mb obecnie.

Na ilo$¢ zgromadzonych akt wptyw ma stosunkowo nieduzy przyrost dokumentacji
zwigzanej z biezaca dziaalnodcig oraz systematyczne przekazywanie materialéw
archiwalnych do zasobu Archiwum Panstwowego w Czestochowie.

Akta metrykalne oraz skorowidze maja posta¢ oprawionych ksigg. Akta zbiorowe
gromadzone sa w skoroszytach i1 segregatorach.

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

Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe, na podstawie
§ 28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracii 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, z p6zn. zm.) — brak.

Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji (ze szczegdlnym uwzglednieniem ukladu akt,
kwalifikacji do kategorii archiwalnej, opisu teczek, prawidlowosci zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosci materialow archiwalnych).

Caly zaséb archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Konopiskach posiada bardzo czytelny
uklad. Akta metrykalne zostaly zgromadzone w podziale na twérce. W ramach danego
zespotu akta utozone zostaly w podziale na rodzaj zdarzenia (akta urodzen, malzefistw
i zgonéw), a w ramach danej grupy akt chronologicznie. Ksiegi przechowywane sg
w pozycji pionowej i poziomej, w zaleznosci od formatu, co zapobiega mozliwosci
mechanicznego odksztalcenia. Oddzielnie przechowywane sg akta zbiorowe. Jednostki
prawidlowo opisane. Caly zaséb archiwum jest zewidencjonowany.

Dokumentacja przechowywana w archiwum porzadkowana jest przez pracownika
kontrolowanej jednostki.



10.

1
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14.
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16.

Ewidencja.
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — nie

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak

c) spisy materiatdow 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 aktéw), daty skrajne (dzienne), liczba
aktow 1 dodatkowa informacje o odtworzeniu ksiegi, jej stanie technicznym, jezyku.

Ocena prowadzenia ewidencji.

Ewidencja zasobu archiwum prowadzona jest w postaci spisow zdawczo- odbiorczych.
Spisy sporzadzane sa z zachowaniem tzw. zasady przynaleznosci zespolowe].

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum.

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

Udostepnianie akt.

Jednostka udostgpnia dokumentacje zgromadzong w archiwum Urzedu Stanu
Cywilnego na zasadach okreslonych w przepisach ustawy z dnia 28 listopada 2014 r.
Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. poz. 1741 ze zm.).

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — nie dotyczy.

Przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego w Czgstochowie odbywa sig regularnie,
ostatnio miato miejsce dnia 29.04.2013 r. i objeto 0,02 mb, 1 j.a. akt zespotu: Akta Stanu
Cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Konopiskach z roku 1912,

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego, w ramach zakresu
czynnosci, jest Pani Elzbieta Gapik — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, posiadajaca
wyksztalcenie wyzsze 1 ukonczone w 2012 r. studia podyplomowe z zakresu
»Administracji publiczne]” na Akademii im. Jana Dlugosza w Czgstochowie, bez
ukonczonego kursu kancelaryjno-archiwalnego.

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

Lokal archiwum Urzedu Stanu Cywilnego sklada si¢ 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.



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

Brak

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

Z poprzednio przeprowadzonej kontroli zaleceth pokontrolnych nie wydano.

I1I. Zalecen wynikajacych z ustalen biezacej kontroli nie wydaje sie.

Protokot podpisali:

(archiwista zakladowy) (przeprowadzajdey kontrole)

Archiwum Panstwowe

Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach w Czestochowie
egz. Nr 1 jednostka kontrolowana 42-200 Czestochowa, ul. Rejtana 13
egz. Nr 2 AP w Czestochowie tel./fax 34 363 82 31, 34 363 89 31



