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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzad Stanu Cywilnego
w Kozach

Kozy, ul. Krakowska 4

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust, 2 oraz art. 28 pkt 4,

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity
z 2011 r. Dz. U. Nr 123, poz. 698).
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Informacje wstepne

Kontrolg przeprowadzita w dniu 27 czerwca 2012 1. Grazyna Sokét-Szoltysek Kierownik
Oddziatu w Bielsku-Bialej Archiwum Panstwowego w Katowicach, nr upowaznienia do
kontroli I1-407-9/2012, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej - Zastgpca

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego p. Lucyny Gren.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1955 r., obecnie kieruje nia p. Krzysztof
Fiatkowski - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, organem nadrzednym jednostki jest
Wojewoda Slaski.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki :

Statut Gminy Kozy nadany Uchwala Nr V/35/2003 Rady Gminy Kozy z dnia
23.04.2003r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Statutu Gminy Kozy, z
péZniejszymi zmianami.

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Kozy wprowadzony Zarzadzeniem Nr 22/12
Wéjta Gminy Kozy z dnia 24.02.2012 1. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Kozy.
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Zmiany organizacyjne w przeszlodci - nie mialy miejsca..

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

. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 22 czerwcea 2009 r.

. Archiwum zaktadowe nie byto kontrolowane przez inne organy kontrolne,

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne ( uzgodnione

z archiwum panstwowym ):

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18.01.2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67) w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwéw zaktadowych — zal. nr 1 do powyzszego rozporzadzenia

b) jednolity rzeczowy wykaz akt organow gminy 1 zwiazkéw migdzygminnych oraz
urzedéw obstugujacych te organy i zwiazki , wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67) w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych — zat. nr 2 do powyzszego

rozporzadzenia

¢) instrukcja archiwalna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18.01.2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67) w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zaktadowych — zal. nr 6 do powyzszego rozporzadzenia

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne : Prawo o aktach stanu cywilnego z dnia
29.09.1986 roku (tekst jednolity Dz.U. z 2011 r.,nr 212, poz.1264), Rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26.10.1998r.w sprawie
szczegdtowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia

ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzorow



aktéw stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokoléw ( Dz.U. nr 136,

poz.884).

Ustalenia kontroli .

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegllnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletno$ci i regulamosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego.

Catosé dokumentacji jest prawidtowo sklasyfikowana i zakwalifikowana do
kategorii archiwalnej zgodnie z normatywami obowiazujacymi w chwili ich
wytworzenia. W zwiazku ze zmiang uregulowan w tym zakresie wprowadzong
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. powotanym w
punkcie 1.8 protokotu, prowadzona jest systematycznie, w miare posiadanych rezerw
czasowych, weryfikacji kwalifikacji archiwalnej tam gdzie zachodzi taka koniecznosé.
Materialy archiwaine (kategoria A) i dokumentacja niearchiwalna (kategoria B) jest

przekazywana terminowo i w sposéb kompletny.
2. Zbior dokumentaci :

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci 15,88 mb, z lat 1955-2012
kategorii B w ilosci 3,50 mb, z lat 1958-2010
w tym: akta kategorii ,,BES0” lub ,,B-50" - mb, z lat -
nierozpoznana w ilosci - mb, z lat -

- techniczna:
kategorii A -mb. - jedn. inwent., - jedn. archiw,,
z lat -
kategorii B - mb. -jedn. inwent., -jedn. archiw.,
zZ lat -
nierozpoznana w ilodci - mb, - rysunkow,

Z lat -



- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii A - jedn. inwent., z lat -
kategorii B - jedn. inwent., z lat -
Komputerowy zapis ksiag stanu cywilnego prowadzi si¢ wr elektronicznym systemie
rejestracji stanu cywilnego opracowanym przez Firme "Technika" w Gliwicach.

W chwili kontroli zapisem komputerowym obj¢to ksiggi urodzen, matzenstw i zgonéw
od 1955 do 2012.

kartograficzna:

kategorii A w ilosci -jedn. inwent., - jedn. archiw. (arkuszy)
z lat -,

kategorii B w ilosci -jedn. inwent., -jedn. archiw. (arkuszy)
z lat -

nierozpoznana w ilogci .- arkuszy, z lat -

audiowizualna:
nagrania
kategorii A w ilosci - jedn. inwent., - czasu nagran
z lat -
kategorii B w ilosci -jedn. inwent., - czasu nagran
z lat -
nierozpoznana w ilosci -pudelek, z lat -
inne ilosci - sztuk, zlat -
fotografie:
kategorii A w iloéci - jedn. inwent.- negatywow, -.pozytywow
z lat -
kategorii B w ilosci .- jedn. inwent. - sztuk,
z lat -
nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat -
inne ilosci - sztuk, z lat -
Sfilmy:
kategorii A w ilodci - tytutéw (tematéw), - sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat
z lat -
kategorii B w ilosci - tytulow (tematow), -sztuk,
z lat -

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat -



inne ilo$ci -sztuk,z lat-

- blizsze informacje o zhiorze dokumentacji:

Na dokumentacje archiwalng wlasng sktadajg sie :
Ksiggi USC wiasne w ilosci 1,65 mb z lat 1955-2012
Akta zbiorcze whasne w ilosci 14,00 mb z lat 1955-2012
Skorowidze w ilosci 0,23 mb z lat 1955-2012
Akta kategorii B w ilosci 3,50 mb z lat 1958-2010

b) dokumentacja odziedziczona :

Parafia Rzymsko-Katolicka w Kozach, ksiegi z 1at 1890-1945, w ilosci 0,20 mb.
Urzad Stanu Cywilnego Biata Wies, ksiegi z lat 1942-1945, w ilosci 0,50 mb.

¢) dokumentacia zdeponowana (obca) nie wystgpuje.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem 20,08 mb
w tym:
- kategorii A 16,58 mb
- kategorii B 3,50 mb
w tym:
- kategorii BE5S0 nie wystgpuje.

4. Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry i nie zmienit si¢ od poprzedniej kontroli.
Iloé¢ ksiag stanu cywilnego zmniejszyla si¢ na skutek weryfikacji obmiaru oraz
oprawienia akt, natomiast ilo$¢ kategorii A (materialéw archiwalnych) ogéltem od

odtatniej kontroli wzrosta o 3,43 mb. Wzrosta rowniez ilo§¢ dokumentacji niearchiwalnej.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe zgodnie z § 10
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych(Dz.U. ar 167,
poz.1375) oraz § 28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia



26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad sporzadzania aktéw stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania
i zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen

i protokotéw ( Dz.U. nr 136, poz.884 )- nie wystepuja.

6. Stan uporzadkowania zbioru akt stanu cywilnego jest dobry, ksiggi ulozone sa kolejno
rocznikami na regalach, w podziale na urodzenia, malzefistwa i zgony, natomiast
pozostala dokumentacja wymaga przeporzadkowania. Calo$¢ dokumentacji  jest
zakwalifikowana do kategorii archiwalnych zgodnych z przepisami obowiazujacymi w
chwili ich wytworzenia, w zwiazku z czym wymaga dostosowania do zapiséw
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. powolanego w
punkcie 1.8 protokohu kontroli.

7. Dokumentacja nie byla porzadkowana przez osoby z poza Urzedu.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - nie

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tylko dla akt zbiorczych

c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Paistwowego — nie
przekazywano

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — nie (dokumentacja brakowania tacznie z
Urzedem Gminy)

e) ewidencj¢ wypozyczen — nie (dokumentacja nie jest wypozyczana)

f) inne srodki ewidencyjne - skorowidze do ksiag stanu cywilnego

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja akt stanu cywilnego jest prowadzona w sposdb
zgodny z przepisami. Pozostala czgé¢ dokumentacji na skutek wyodr¢bnienia z zasobu
archiwum Urzedu Gminy wymaga zweryfikowania ewidencji.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji : -

11. Udostepnianie akt - akta nie sa udostepniane.



12.

13.

14.

15.

16.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalne] odbywa si¢ nieregularnie, razem z
brakowaniem w Urzedzie Gminy za zgodg archiwum panstwowego. Od dtuzszego czasu
nie brakowano dokumentacji niearchiwalnej. Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia

generalnego na brakowanie akt.
Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego nie mialo miejsca.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego p. Lucyna Gren zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca
wyksztalcenie wyzsze oraz ukoniczony w 2007 r. kursu kancelaryjno-archiwalnego I-go

stopnia.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa bardzo dobre, poniewaz Urzad Stanu
Cywilnego otrzymat odr¢bne pomieszczenie magazynowe na archiwum zakladowe (nie
przechowuje juz zadnej dokumentacji w archiwum zakltadowym Urzedu Gminy) oraz
stanowisko pracy dla osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zakladowego w
pomieszezeniu biurowym USC. Pomieszczenia sa ogrzewane, dobrze oswietlone oraz

wyposazone w sprz¢t biurowy.

Lokal archiwum zakladowego  (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)
Lokal archiwum zakladowego jest usytuowany na parterze budynku Urzedu Gminy w
Kozach i skiada si¢ z jednego pomieszezenia 0 powierzchmi ok. 12 m® Na jego
wyposazenie skladajg si¢ metalowe regaly przesuwne, sprzet biurowy oraz komputer.
Lokal archiwum zakladowego jest odpowiednio zabezpieczony przed wlamaniem
(przeciwwlamaniowa  instalacja alarmowa monitorowana calodobowo, okna
zabezpieczone kratami metalowymi) i pozarem (gasnica proszkowa). W pomieszczeniu
panuje jednak zbyt wysoka temperatura i w niewielkim stopniu jest przekroczona norma
wilgotnosci powietrza dla dokumentacji papierowej (pomiar w dniu kontroli temperatura

24,3 °C , wilgotnosé powietrza 53%).

17. Inne ustalenia kontroli: -



18. Z poprzednio przeprowadzonej Kkontroli

pokontrolnych nie wydano.

przez archiwum panstwowe zalecen

III.  Zalecenia wynikajace z ustaled biezacej kontroli zostany przekazane odrgbnym

pismem.

Protokél podpisali
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