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Sprawa: Kontrola ogolna archiwum zaktadowego.

Archiwum Pafistwowe w Zielonej Gorze uprzejmie informuje, ze w dniu 27 maja 2015 r.
Krzysztof Koleda — starszy archiwista Archiwum Panstwowego w Ziclonej Gérze, dziatajae na pod-
stawie przepisow art. 21 ust. 2 i art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie ar-
chiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698) oraz przepiséw Zarzadzenia
Nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 15 czerwea 2000 r. w sprawie przepro-
wadzania przez archiwa panstwowe kontroli postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacy-
mi do panstwowego zasobu archiwalnego przeprowadzit w Urzedzie Stanu Cywilnego w Kozucho-
wie kontrolg problemowsg archiwum USC prowadzonego na podstawie przepiséw art. 28 i art. 129
Ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2014 poz. 1741 z p6zn.

zZm.).

W trakeie przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum Urzedu jest przechowywana
ksiega chrztow parafii ewangelickiej w Nowym Miasteczku z lat 1885 — 1918, podlegajaca przeka-

zaniu do zasobu Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze.

Ponadto stwierdzono, ze ksiggi stanu cywilnego sg przechowywane w niedostosowanych do tego
rodzaju dokumentacji szafach drewnianych. Zbyt staba konstrukcja pétek uniemozliwia ich wypel-
nienie ksiggami w catosci. Z kolei pozostawienie pustego miejsca na potkach sprawia, ze ksiegi ule-

gaja deformacji. Prowadzi to do uszkodzenia opraw ksiag i ich fizycznego rozpadu.



Na podstawie przeprowadzonej kontroli Archiwum Pafstwowe w Zielonej Gérze uprzejmie in-

formuje, ze nalezy wykonaé nastepujace zalecenia pokontrolne:

1. Przekaza¢ do zasobu Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze ksiege chrztow parafii ewange-

lickiej w Nowym Miasteczku z lat 1885 — 1918;

2. Wzmocni¢ konstrukcje szaf shuzacych do przechowywania ksiag stanu cywilnego lub wymieni¢

je na metalowe.

W terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma prosimy powiadomi¢ Archiwum
Panstwowe w Ziclonej Gorze o przystapieniu do realizacji powyzszych zalecen. Termin wykonania

zalecen wyznacza sie do dnia 31 grudnia 2015 r.

O zakonczeniu realizacji zalecen pokontrolnych nalezy pisemnie poinformowaé tut. Archi-

wum.

Zal.

1. Protokoét kontroli archiwum zaktadowego.
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ARCHIWUM PANSTWOWE NEGO
W ZIELONEJ GORZE

Aleja Wojska Polskiego 67a
65-762 ZIELONA GORA

pieczgé archiwum panstwowego

Znak sprawy: 01.421.38.2015

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzedu Stanu Cywilnego w Kozuchowie
Rynek 1a, 67-120 Kozuchéw

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)
Kontrola problemowa archiwum Urzedu Stanu Cywilnego dotyczaca sprawdzenia warunkéw
przechowywania i zabezpieczenia materialow archiwalnych obejmujgcych akta stanu cywilnego,

tj. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne.

Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity - Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698)

I. Informacje wstepne

~1

1. Kontroi¢ przeprowadzil w dniu 27 maja 2015 r. Krzysztof Koleda — starszy archiwista
Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze, nr upowaznienia do kontroli D.0103.4.2015
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Anieli Wozniak — Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego oraz Pani Aliny Smigiel — Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego;

(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1946 r. — Dekret z dnia 25

wrzesnia 1945 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 48, poz. 272);

(dala i pelna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nig Pani Aniela Wozniak — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w

Kozuchowie;

(imig i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzednym Iub nadzorujacym  jednostki jest Wojewoda  Lubuski

ul. Jagielloniczyka 8, 66-400 Gorzéw Wielkopolski;

(nazwa i adres)
3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki

- Uchwata Nr XXXV1/241/09 Rady Miejskiej w Kozuchowie z dnia 26 lutego 2009 r. w

sprawie uchwalenia Statutu Gminy Kozuchow;






4.

5.

- Zarzadzenie Nr 0050.15.2015 Burmistrza Kozuchowa z dnia 21 stycznia 2015 r. w
sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kozuchowie;
(daty i pelne nazwy aktow prawnych)
Zmiany organizacyjne w przeszlosci:
- 1 stycznia 1946 — utworzenie USC w Kozuchowie i USC w Broniszowie;
- 1948 — utworzenie USC w Solnikach;
- 1955 — utworzenie USC w Mirocinie Srednim, USC w Studzieficu i USC w Styputowie;
- 1957 — likwidacja USC w Stypulowie;
- 1961 — likwidacja USC w Broniszowie, USC w Solnikach i USC w Studziencu;

- 1968 — likwidacja USC w Mirocinie Srednim;

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

Jednostka kontrolowana jest od e

(data i nazwa akiu prawnego)

w stanie likwidacji, upadlos$ci, przeksztatcenia*) -tak, nie.*)

6.
7.
8.

Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 23 czerwca 2010 r.;

Archiwum zakladewe bylo takze kontrolowane w dniach przez s
W Urzedzie Miejskim w Kozuchowie, przy kiérym funkcjonuje USC w Kozuchowie
obowiazuja przepisy Kkancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie—uzgednione =z
archiwum panstwowym) *)

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 archiwéw zakladowych (Dz.

U. Nr 14, poz. 67) - zal. 1 do rozporzadzenia;
(data i pelny tytul)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z

d)

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

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw

zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) — zat. 2 do rozporzadzenia;
(data i pelny tytul)
instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem 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 archiwéw zaktadowych (Dz. U.

Nr 14, poz. 67) — zat. 6 do rozporzadzenia;
(data i pelny tytul)
inne normatywy  kancelaryjno-archiwalne:  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. 2015 poz. 225):

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 5 lutego 2015 r. w sprawie

przenoszenia aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego (Dz. U. 2015 poz. 204);

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie

wzoréw dokumentéw wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. 2015

poz. 194);

(nazwa, data i tytul normatywu)

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie

poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i

ego: zgodnie z przepisami;

2. Zbior dokumentacji **)

W archiwum gzaktadewym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

aktowa:

kategorii A w ilosci 30,50 mb., z lat 1946-2014 w tym:
ksiegi stanu cywilnego w ilosci 4,40 mb. z lat 1846-2012,
skorowidze alfabetyczne w ilosci 1,30 mb.,

akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego w ilosci 24,80 mb.

kategorii B w il0$¢i s mb., z lat s

w tym akta kategorii ,,BES0” lub ,,B-50" w ilo$ci ——— mb., z lat s
nierozpoznana w ilosci s , Z lat e
techniczna:

kategorii A w ilosci s Mbsrrrrre jedn. inWoe=——===jedn. arch., z lat ==
kategorii B w ilosci s Mo jedn. INWorm—=jedn. arch., z lat s
nierozpoznana w ilosci semmrme=mb., sy SUnkow, z lat s

elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci wmmmmrmes jedn. inw., z lat s
kategorii B w ilo$ci mmmmmmees jedn. inw., z lat e
nierozpoznana w ilosci s jedn, inw.,, z lat s
kartograficzna:

kategorii A w ilo$ci s Mb s jedn. iInWs=====jedn. arch., (arkuszy) z lat ===z

kategorii B w ilosci ws M jedn. inws====jedn. arch., (arkuszy) z lat =






nierozpoznana w ilosci arkuszy, z lat e
- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w iloSci ==y Jjedn. InWom==sczasu nagran, z lat e
kategorii B w iloéci s jedn. inw., (nagran) ==—====czasu nagran, z lat —mmrees
nierozpoznana w ilosci wmmmrmmmes pudetek, z lat e
inne w ilo$cl s sztuk, 7 lat s
Jotografie:

kategorii A w ilodci === jedn. InWormeees negatywow, s pozytywow, z lat ==
kategorii B w ilosci w= jedn. InWammmrermrrees sztuk, z lat
nierozpoznana w ilo$ci mrrrmmrre sztuk, z lat e
inne w ilo$cl s sztuk, z lat e
Silmy:

kategorii A w ilosci w== tytultdw (tematdw) s sztuk, sztuk mat. wyj$., z late=s
kategorii B w ilosci === tytutow (tematéw) s sztuk, z latermmrreeere
nierozpoznana w iloscl s sztuk, z lat s ——
inne w ilo$cl s sztuk, z lat s

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: 689 j. a. w tym: ksiggi urodzen, malzenstw,
zgonow oprawione introligatorsko (221 j. a.); skorowidze alfabetyczne do ksiag (114 j.
a.); akta zbiorowe w segregatorach (354 j. a.);

b) dokumentacija odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotow akt 1 daty skrajne,

ilo$¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i
kategorie B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach
11.2.a)

- USC w Broniszowie z lat 1946 — 1961 w ilosci ok. 1,75 mb. (38 j. a.) w tym: 17
ksiag stanu cywilnego, 21 segregatoréw akt zbiorowych;

- USC w Solnikach z lat 1948 — 1961 w ilosci ok. 0,98 mb. (25 j. a.) w tym: 14 ksiag
stanu cywilnego, 11 segregatorow akt zbiorowych;

- USC w Mirocinie Srednim z lat 1955 — 1968 w ilosci ok. 0,25 mb. (9 j. a.) w tym: 7
ksiag stanu cywilnego, 2 segregatory akt zbiorowych;

- USC w Studziencu z lat 1955 — 1961 w ilosci ok. 0,20 mb. (5 j. a.) w tym: 3 ksiggi
stanu cywilnego, 2 segregatory akt zbiorowych;

- USC w Styputowie z lat 1955 — 1957 w ilosci ok. 0,12 mb. (4 j. a.) w tym: 3 ksiggi






stanu cywilnego, 1 segregator akt zbiorowych;

- skorowidze zbiorcze dla zlikwidowanych USC - 0,09 m. b. (7 j. a.);

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie I1.2.b): Ksigga chrztow parafii
ewangelickiej w Nowym Miasteczku z lat 1885 - 1918 — 1 j. a. (0,06 m. b.);

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 33,95 mb. , w tym**)

— kategoria A 33,95 mb.

— kategoriaB = === mb.
w tym:

— kategoria BES0 === mb.

. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): cze$¢ ksiag urodzen
USC w Kozuchowie posiada zniszczone oprawy;

. Materialy archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé
podstawe prawng przejecia): art. 28 i art. 129 Ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo
o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2014 poz. 1741 z pdzn. zm.), rozporzadzenie Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad 1 ftrybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375): 1 j. a. (0,06 m. b.) z
lat 1885 — 1918;

. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowos$¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialdéw archiwalnych): uklad akt
czytelny, akta kompletne;

. Dokumentacja przechowywana w archiwum zalkladewym byla porzadkowana w

r. po zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie*) przez

------------

...................................... w sposob (prawidlowy, nieprawidlowy)*) e

. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych -tak-nie*)

b) spisy zdawczo-odbiorcze- tak-nie*), w podziale na kat. A i kat. B - tak-nie*),

c¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafistwowego - tak-
nie*),

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-nie*),

e) ewidencj¢ wypozyczen - tak-nie*),






f) inne $rodki ewidencyjne: skorowidze alfabetyczne do ksiag stanu cywilnego;

9. Ocena prowadzenia ewidencji: zgodnie z przepisami;

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowege: ksicgi
stanu cywilnego sg przechowywane w biurze USC w szafach drewnianych;

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) ===

.......... M I oo

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie¥*), za

zezwoleniem, bez zezwolenia*) archiwum panstwowego, ostatnio: nie dotyczy
(data)

Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie

13. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio

miejsce W I. i obj¢lo ok. === mb., zespoldw akt: = S I I T rerer

14. Kierownikiem—archiwum—zaldadewege, osoba odpowiedzialng za prowadzenie
archiwum USC jest: Pani Aniela Wozniak zatrudniona na pelaym-etacie;na-pétetaty, w

innej formie*), posiadajaca wyksztalcenie wyzsze.

16. Lokal archiwum zakladewege (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, innymi ujemnymi czynnikami)
pomieszczenie o powierzchni ok. 10,50 m? na parterze budynku Urzedu, wyposazone w
regaty metalowe, meble biurowe oraz urzadzenie do pomiaru temperatury i wilgotnosci
powietrza; Oswietlenie elektryczne, ogrzewanie centralne; zabezpieczenie przed pozarem
i wlamaniem wystarczajace;

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie) w==rrs s T T e

18. Wykonanie zaleceni pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe: zalecen nie wydano;

III. Zalecenia wynikajace z ustalen bieZzacej kontroli zostang przekazane odrgbnym

pismem.






Protokoél podpisali:

JEROWRNIR
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, B

(kierawnik kolitrolowanej jedridstki)

Zalaczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egz.

-------- L R T

(archiwista zakladowy)

egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 -AP w Zielonej Gorze

*) niepotrzebne skresli¢
+*) wpisaé znak”-”, jezeli brak jest danych

Archiwum Panstwurs . €l e

ISZy archiwistas. nagepiv o )= o
Uyafok Nolal>
IR L Asztof Koleda....

(przéprowadzajacy kontrolg)






