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PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ W ZAKRESIE
PROWADZENIA KSIAG STANU CYWILNEGO

Urzedu gminy w Nedzy

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
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o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173 z pdzn. zm.).

Informacje wstepne

Kontrole przeprowadzit(a) w dniu 27 maja 2011 r. starszy kustosz Tadeusz Czajkowski przedstawiciel
Oddziatu w Raciborzu Archiwum Pafstwowego w Katowicach nr upowaznienia do kontroli 11 — 407 -2 1/2011
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej mgr Krystyny Tront — sekretarza Urzedu Gminy.
Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1955 roku na mocy dekretu z dnia 25 wrzeénia 1945roku
- Prawo o aktach stanu cywilnego ( Dz. U. Nr 48, poz. 272 ) obecnie kieruje nig Pani mgr Anna Iskata—
kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - organem nadrzgdnym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Slaski.
Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki wprowadzono Uchwala Nr X1/71/99 z dnia 27
sierpnia 1999 roku w sprawie zmiany Statutu Gminy Nedza, Dziennik Urzedowy Nr37 z dnia 3 wrzesnia 1999
roku, Regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki wprowadzony Zarzadzeniem Wjta Gminy Nedza Nr
0152/02 z dnia 19 listopada 2002 roku.

Zmiany organizacyjne w przesztosci .-..

Jednostka kontrolowana jest od 1955 r. nie jest w stanie przeksztatcenia .

Ostatnia kontrole archiwum paristwowe przeprowadzito w dniu 4 grudnia 2008 roku.

Archiwum zakiadowe bylo takze kontrolowane w dniach .-... przez .-..

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z archiwum

panstwowym:

a) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. ( Dz. U. Nr 14, 2011 r. ) w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych

b) Inne normatywy kancelaryjno — archiwalne : Prawo o aktach stanu cywilnego z dnia 29.09.1986 roku ( Dz.

U. Nr 36 poz. 180 ), Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26.10.1998



roku w sprawie szczegétowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktdw stanu cywilnego, ich

odpiséw, zadwiadczen i protokotow ( Dz. U. Nr 136, poz. 884 ).

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegodlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zaktadowego jest
prawidlowe, zgodne z obowiazujacymi przepisami, podczas kontroli nie stwierdzono, aby dokumentacja byta
niekompletna.

2. Zbiér dokumentacji
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii ,A” w ilosci 2,40 mb, z lat 1955 - 2010
kategorii ,,B” w ilodci 1,4 mb, z lat 1978 - 2010
w tym kategorii ,,BE50” lub ,,B-50" ...-. mb, z lat..-.
nierozpoznana w ilosci ..-.. mb, z lat .-...
- techniczna:
kategorii ,,A” w ilosci ..-.. 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 8,2 jedn. inw., z lat 1905 - 2010

- kartograficzna
kategorii ,A” w ilodci ..-... 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 ,,B” w ilosci ..-.. jedn. inw., .-...czasu nagran, z lat .-...
nierozpoznana w iloéci ..-.. pudetek, z lat -...

inne w ilodci .-.. sztuk, z lat ..-..

Jfotografie



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 ilodci .-. tytuléw (tematow), ..-..sztuk, sztuk mat. wyj$., z lat ..-..
kategorii ,B” w ilo$ci..-. tytutéw (tematdw), ..-..sztuk, z lat ..-..
nierozpoznana w ilodci ..-. sztuk, z lat -..
inna w ilosci ..-. sztuk, z lat ..-..

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: akta kategorii ,A” z lat 1955 — 2010 — akta zbiorowe :
urodzin, malzenstw, zgonéw z lat 1955 — 2010 ; akta kategorii ,,B” z lat 1978 — 2010 : zezwolenia,
za$wiadczenia i wnioski o wydaniu odpiséw aktow stanu cywilnego, decyzje — nie stwierdzono brakow

w dokumentacji

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotdw akt i daty skrajne, ilos¢ mb, jednostek

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ ,,A” i kategorig ,,B”, a ‘takze — jesli zachodzi
potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a) - akta kategorii ,A™: USC Markowice w ilosci 4,2
mb z lat 1905 — 1959; USC Zawada Ksigzeca w ilosci 0,9 mb z lat 1905 — 1955; USC Nedza w ilodci 0,7
mb z lat 1905 1946 — sa to ksiegi urodzen, matzeristw i zgonéw wraz z skorowidzami alfabetycznymi ( w

komplecie) oraz akta zbiorowe

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/: (jak w punkcie I1.2.b) .-...

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem 9,6mb, w tym**)
- kategoria ,,A” 8,2mb
- kategoria ,,B” 1,4mb
w tym:
- kategoria BE50 ..-...mb

Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,
okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) : dobry, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli nie ulegt
zmianie.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podac podstawe prawna przejgcia)
obejmujg .-.. mb, z lat ..-..

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegblnodei ukfad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych,

opis teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢



materiatow archiwalnych) : uktad akt oraz kwalifikacja do kategorii archiwalnych i opis ksiag prawidlowy, w

czasie kontroli nie stwierdzono brakow w dokumentacji aktowej.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w ..-.. I. pO zasiggnieciu opinii
archiwum panstwowego...-...prZeZ.....m..... W...-..sposéb prawidiowy ; nie byta porzadkowana przez jednostke
zewngtrzng.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace érodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych Tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze Tak, w podziale na kategorie ,,A” i ,,B” Tak,

¢) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego Tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej NIE,

e) ewidencjg wypozyczen NIE,

f) inne $rodki ewidencyjne : ewidencja ksiag

9. Ocena prowadzenia ewidencji: pozytywna

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego : ksiegi urodzefi, matzenstw i
zgondéw przechowywane sg W biurze kierownika USC w metalowych szafach zamykanych.

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ Zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnionych akt) : nie udostgpnia sig akt.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne; odbywa sig, za zgoda archiwum pafstwowego, ostatnio: nie bylo
Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie .

13. Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce w 2005 r. i objglo
3,14 mb zespolow akt : USC Markowice; USC Zawada Ksigz¢ca; USC Nedza z lat 1874 — 1904.

Osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Pani mgr Krystyna Tront zatrudniona na pelnym etacie ,
posiadajaca wyksztalcenie wyzsze oraz ukoficzony w ..-.. I. Kurs archiwalny stopnia ..-..

W archiwum zatrudnieni s takze: na pelnym etacie ..-. osoba(y), na pét etatu ..-.. osoba(y), W innej formie .-...
osoba(y), posiadajaca(y) ukonczony w..-..I. kurs archiwalny stopnia...-.

14. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa: dobre, poniewaz lokal jest ogrzewany, suchy i posiada
oswietlenie elektryczne.

15. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) : lokal archiwum o powierzchni 5 metrow
kwadratowych usytuowany jest na pierwszym pigtrze Urzedu Gminy, wyposazony W gaénicg proszkowa,
zabezpieczony przed wlamaniem, zaopatrzony w higrometr ( 46 % wilgotnodci) oraz termometr (22 stopni C)

16. Inne ustalenia kontroli (m.in. oéwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie):
brak.

17. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pafistwowe: nie

bylo zalecen.

I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem.



Protokol podpisali:

(kierownift kontrolowanej jednostki)

Zataczniki:
Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nrl

egz. nr2

*) niepotrzebne skresli¢

JRZAD GMINY NEDZA
ul. Jana lil Sobieskiego 5
47-440 NED Z A
tel./fax 032 410 23 99
woj Slaskie

(archiwista\zakladowy)

- jednostka kontrolowana

#%) wpisac¢ znak -, jezeli brak jest danych
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przeprowadzajqcy kontrole)



