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(piecz¢é archiwum panstwowego) (pieczed jednostki kontrolowanej)

Znak sprawy: OV-402 - 2/08

PROTOKOL KONTROLI POBLEMOWEJ ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
URZEDU STANU CYWILNEGO w Kobierzycach.
(al. Palacowa 1, 55 — 040, Kobierzyce)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (jednolity tekst ustawy Dz. U. Nr 91 z 2006 r., poz. 673).

I Informacje wstepne:
1. Kontrolg przeprowadzita w dniu 31 stycznia 2008 r. mgr Sylwia Serwiniowska-Janowska —
‘ miodszy archiwista Archiwum Panstwowego we Wroclawiu, na podstawie upowaznienia nr 3 (D
407-3/07) z 05 lutego 2007 r., w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Barbary
Swierczynskiej - kierownika USC.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1955 r. na mocy dekretu z 25 wrzesnia 1945 r. -

Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. nr 48 z 1945 r., poz. 272),

Obecnie kieruje nig pani Barbara Swierczynska - kierownik USC.

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Dolnoslaski Urzad Wojewaodzki we
Wroclawiu - Wydzial Spraw Obywatelskich i Imigracji.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

e Statut Gminy Kobierzyce - wprowadzony uchwala Rady Gminy w Kobierzycach nr XI1/120/03 z
dnia 26 czerwca 2003r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Kobierzyce.

¢ Regulamin organizacyjny Gminy Kobierzyce - wprowadzony zarzadzeniem nr 193/04 Wojta
Gminy w Kobierzycach z dnia 27 grudnia 2004r. w sprawie ustanowienia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kobierzynach (z pézn. zm.).

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci w 1959 roku USC w Kobierzycach rozszerzyl zakres

L[erytorialny swojego dzialania o nastgpujace miejscowosci: Tyniec Maly (1955-1959) i Tyniec nad
Sleza (1955-1959).

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.

6. Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 9 marca 2005 r.

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno - archiwalne, uzgodnione z

Naczelng Dyrekcja Archiwow Panstwowych:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999 r. w sprawie instrukceji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych
(Dz.U.nr 112z 1999 r., poz. 1319, zmiana: Dz. U. Nr 69 z 2003 r., poz. 636);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt: wprowadzony jak wyzej:

¢) instrukcja archiwalna: brak:

d) inne normatywy kancelaryjno - archiwalne:

e Ustawa z 29 wrzesien 1986 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. nr 36, poz. 180,
zmiana: Dz. U. nr 19 z 1988 r, poz. 132).

e Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika
1998r. W sprawie szczegolowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu
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prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz
wzorow aktow stanu cywilnego. ich odpisow, zaswiadczen 1 protokolow ( Dz. U. nr 136 z
1998 r., poz. 884),

e Ustawa z 15 listopada 1956 r. o zmianie imion i nazwisk.

Ustalenia kontroli:

.

a)

Stosowanie przepisow kancelaryjno - archiwalnych. szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego

W archiwum znajdujg zastosowanie obowiazujace normatywy kancelaryjno - archiwalne.
Materialy archiwalne jak ksi¢gi urodzen, zgonow i malzenstw za lata 2003-2007 znajduja si¢ w
oprawie introligatorskie;j.
Zbiér dokumentacji
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii A: w ilosci ok. 5,00 mb, z lat 1955 - 2006

kategorii B: w ilosci ok. 1,05 mb, z lat 1996 - 2007.
akta kategorii B50: nie stwierdzono.

- techniczna:

kategorii A : nie stwierdzono.

kategorii B: nie stwierdzono.

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A : nie stwierdzono.

kategorii B: nie stwierdzono.

- kartograficzna:

kategorii A : nie stwierdzono.

kategorii B: nie stwierdzono.

- audiowizualna:

nagrania

kategorii A: nie stwierdzono.

kategorii B: nie stwierdzono.

- fotografie

kategorii A: nie stwierdzono.

kategorii B: nie stwierdzono.

- filmy

kategorii A: nie stwierdzono.

kategorii B: nic stwierdzono.

b) dokumentacja odziedziczona z USC dzialajacvch przy Prezydiach Gromadzkich Radach

Narodowych w Tyncu Malym (1955-1959) i Tyncu nad Sleza (1955-1959) w lacznej ilosci ok.

0,12 mb.

¢) dokumentacja_zdeponowana : nie stwierdzono.

Zbior dokumentacji obejmuje ogolem 5,17 mb, w tym:

- kategoria A: 5.12 mb

- kategoria B: 1,05 mb

w tym:

- kategoria B50 : nie stwierdzono.







4.Stan zbioru (skomentowac¢ dane zawarte w punktach 2 i 3 w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej

6.

T

8.

kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) .
W trakcie poprzedniej kontroli nastapil blad w obliczeniach ilosci materialow archiwalnych w
postaci zawyzenia ilosci mb. Materialy archiwalne sq w stanie dobrym.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe nie stwierdzono.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych. opisy teczek, prawidlowosci zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwalnych).

Na zasob archiwum skladajq si¢ materialy archiwalne i dokumentacja niearchiwalna
wlasna oraz odziedziczone materialy archiwalne w lacznej iloSci ok. 5.17 mb, wyvtworzone w
latach 1955 - 2007.

Dokumentacja wlasna kat. A liczy lacznie ok. 5.00 mb. i w jej sklad wchodzi
dokumentacja wytworzona przez USC w Kobierzycach w latach 1950 - 2006. Wérdd niej znajduje
si¢ ok. 1,10 mb. ksiag (urodzen ok. 0.25 mb.. malzenstw ok. 0.35 mb. i zgonéow ok. 0.35 mb. ),
oraz ok. 3,70 mb. akt zbiorowych i ok. 0.20 mb. skorowidzow do ksiag stanu cywilnego.

Dokumentacja odziedziczona wytworzona w latach 1955-1959: wsrod niej znajduje si¢
jedynie dokumentacja kat. A, na l\torf—; skladaja si¢ ksiggi stanu cywilnego po bylych Gromadzkie
Radach Narodowych w Tyincu nad Sleza (1955-1959) i Tyficu Maltym (1955-1959) w tacznej ilosci
ok. 0,12 mb.

W skiad dokumentacji kat. B wchodzi ok. 1,05 mb. akt i pochodzi z lat 1996-2007. Jest to
przede wszystkim korespondencja zwigzana 2z funkcjonowaniem USC- podania, odpisy,
zaswiadczenia, kopie aktow stanu cywilnego.

Ksiggi zostaly ulozone wg rodzajow ksigg, a w obrebie rodzajow chronologicznie. Ksiggi
stanu cywilnego sa oprawione introligatorsko i posiadajg prawidlowe opisy: USC, nazwa
miejscowosci, rodzaj ksiggi, rok, numer aktow. Akta zbiorowe, zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami, nie sg zszywane i nie posiadajg oprawy trwalej - przechowuje si¢ je w prawidlowo
opisanych segregatorach. Calos¢ dokumentacji prowadzona jest w nalezytym porzadku.
Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest regularnie porzadkowana przez
pracownika USC.

Ewidencja.

lednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace srodki ewidencyjne:

b)
¢)

d)
€)

f
9.

wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - nie |

spisy zdawczo-odbiorcze - nie-, osobne dla akt kategorii A i B - nie,

spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych przekazywanveh do Archiwum Panstwowego
protokoly oceny dokumentacji i spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczone do zniszczenia-
ewidencj¢ wypozyczen - nie.

inne srodki ewidencyjne: skorowidze alfabetyczne do ksiagg stanu cywilnego.

Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja jest prowadzona w sposob prawidlowy.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem:

Ksiggi stanu cywilnego przechowywane sa w biurze USC.

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizvezny udostgpnianych akt):

Akt nie wypozycza si¢ poza lokal archiwum.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: dotychczas nie przeprowadzano brakowania.

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie

13. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego nie miato dotad miejsca.

e






14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Barbara
Swierczynska - kierownik USC. zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze,
brak kursu archiwalnego.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Lokal archiwum znajduje si¢ na parterze, powierzchnia jego to ok. 18 m?. Oswietlenie dzienne
i sztuczne- dobre. Akta zbiorowe przechowywane sa w metalowej zasuwanej szafie. W oknach
znajduja si¢ kraty. Drzwi drewniane z krata wewnatrz pomieszezenia.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustne: brak.

18.Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez
Archiwum Panstwowe:

Zalecenie pokontrolne wykonano- wygospodarowano wlasne pomieszczenie na archiwum.

'],  Zalecenia wvnikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.
W zwiazku z prawidlowym prowadzeniem archiwum zakladowego zalecen pokontrolnych nie
wydaje si¢.

Protokol podpisali:

ARCHIWUM PARETWOWS

Al, Patacowa 1 M
55-040 Kobierzyce | ; B -
tel, 311 12 15, 311 1297 Sphe Servsinenle)
-15 -
(archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrole)
= preey 1 4C)

Zalaczniki:

Protokol sporzadzono w 2 egz.
egz. nr | - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - AP we Wroclawiu






