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PROTOKOY. KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzedu Stanu Cywilnego w Krognie Odrzanskim
ul. Parkowa 1, 66-600 Krosno Odrzanskie

(nazwa i adres kontrolowane;j jednostki organizacyjnej)

Kontrola problemowa archiwum Urzedu Stanu Cywilnego dotyczaca sprawdzenia warunkow
przechowywania i zabezpieczenia materialow archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego,
tj. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne.

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

I. Informacje wstepne

+—Kontrole przeprowadzil w dniu 26 czerwca 2015 r. Krzysztof Koleda — starszy
archiwista Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze, nr upowaznienia do kontroli
D.0103.4.2015 w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej Pana Mirostawa
Kossowskiego — Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz Pani Agnieszki Hargzy —
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);

(data i pelna nazwa aktu prawnego)
obecnie kieruje nig Pan Mirostaw Kossowski — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w
Krosnie Odrzanskim;
(imi¢ i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)
organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest Wojewoda Lubuski
ul. Jagiellonczyka 8, 66-400 Gorzow Wielkopolski;

(nazwa i adres)

3—Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki
- Uchwata Nr XXIX/209/09 Rady Miejskiej w Krosnie Odrzanskim z dnia 29 stycznia

2009 r. w sprawie Statutu Gminy Krosno Odrzanskie;



- Zarzadzenie Nr 33/12 Burmistrza Krosna Odrzafiskiego z dnia 31 maja 2012 r. w

sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Krosnie
Odrzanskim;

(daty i pelne nazwy aktéw prawnych)

4—Zmiany organizacyjne w przeszloSci:

5-—Jednostka kontrolowana jest od

- 1 stycznia 1946 — utworzenie USC w Krosnie Odrzanskim, USC w Kro$nie Odrzaniskim
— obwod wiejski i USC w Bobrowicach, USC w Bytnicy, USC w Dabiu i USC w
Wezyskach;

- 1955 —utworzenie USC w Budachowie, USC Chyza, USC w Dychowie, USC w
Janiszowicach, USC w Osiecznicy, USC w Plawiu, USC w Radnicy i USC w
Strumiennie;

- 1957 — likwidacja USC w Mierkowie;

- 1959 —likwidacja USC w Gérzynie i USC w Starej Wodzie;

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia*) -tak, nie.*)

6—Ostatnia kontrol¢ Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 29 czerwca 2012 r.;

F—Archiwum zakladewe bylo takze kontrolowane w dniach przez

.....................................

8—W Urzedzie Miasta w Kros$nie Odrzanskim, przy ktéorym funkcjonuje USC w

Kro$nie Odrzanskim obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie
wzgedntere z archiwum panstwowym) *)

instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.

U. Nr 14, poz. 67) - zal. 1 do rozporzadzenia;

(data i petny tytuf)

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

dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdéw

zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) — zat. 2 do rozporzadzenia;
(data i pelny tytut) )
instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18

stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt



d)

(98]

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania 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);
Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 5 lutego 2015 r. w sprawie
przenoszenia aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego (Dz. U. 2015 poz. 204);
Rozporzadzeniec Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie

wzordw dokumentéw wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. 2015
poz. 194);

(nazwa, data i tytul normatywu)

I1. Ustalenia kontroli

+—Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie

poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnoSci i

ego: zgodnie z przepisami;
2—7Zbiér dokumentacji **)

W archiwum zaldadewym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci 42,55 mb., z lat 1945-2010 w tym:
ksiegi stanu cywilnego w ilosci 5,56 mb. z lat 1946-2010,
skorowidze alfabetyczne w ilosci 1,25 mb.,

akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego w ilosci 20,00 mb.

kategorii B w ilo$ci s mb., Z lat s

w tym akta kategorii ,,BES0” lub ,,B-50” w ilosci ——= mb., z lat =

nierozpoznana w ilo$ci s , 2 lat e
- techniczna:

kategorii A w ilosci = Mbsrs jedn. iInWom===jedn. arch., z lat ==

kategorii B w ilo$ci == b= jedn. inWsm====jedn. arch., z lat ===

nierozpoznana w ilosci s D rysunkow, z lat s

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w 1losci s jedn. inw., z lat



b)

kategorii B w 1lo$ci wmmmmmmms jedn. inw., z lat e
nierozpoznana w ilo$ci wrrmrs jedn. iInw., z lat s
kartograficzna:

kategorii A w ilo$ci === mbs Jedn. iInWoms jedn. arch., (arkuszy) z lat ===
kategorii B w ilo$ci === Mbs jedn. InWermess jedn. arch., (arkuszy) z lat ===
nierozpoznana w iloscl w—mmm arkuszy, z lat ==
audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilo$ci wrs jedn. inWs=====Czasu nagran, z lat ==
kategorii B w ilo$ci =y jedn. inw., (nagran) ———== czasu nagran, z lat s
nierozpoznana w 1l08¢i === pudelek, z lat
inne w ilo$ci sztuk, z lat cmrmmr
fotografie:

kategorii A w 1lo$cCi === jedn. iInWemeems negatywow, ww=== POZYytywow, z lat ==
kategorii B w ilo$ci s jedn. InWormmmremmrmrrmreees sztuk, z lat wmmmr
nierozpoznana w iloscl e sztuk, z lat e
inne w ilo$cl e sztuk, z lat s
filmy:

kategorii A w ilosci w=== tytutdow (tematow) === sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat==
kategorii B w ilo$ci == tytuldw (tematdw) s sztuk, z latmmmmreeee e
nierozpoznana w ilo$ci == sztuk, 7 lat e
inne w ilo$cl s sztuk, 7 lat e

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: ... j. a. w tym: ksiegi urodzen, malzenstw,

zgonOw oprawione introligatorsko (184 j. a.); skorowidze alfabetyczne do ksiag (124 j.

a.); akta zbiorowe w segregatorach (286 j. a.);

dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotéw akt i 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
[1.2.a)

- USC w Lubiatowie z lat 1913-1944 w ilosci ok. 0,15 mb. (8 j. a.) w tym: 6 ksiag
stanu cywilnégo, 2 skorowidze alfabetyczne; ' |
- USC w Ptawiu z lat 1874-1945 w ilosci ok. 0,49 mb. (22 j. a.) w tym: 13 ksigg stanu
cywilnego, 4 skorowidze alfabetyczne, 5 poszytow akt zbiorowych;
- USC w Kro$nie Odrzanskim — obwod wiejski z lat 1946-1954 oraz USC Chyze zlat



1955-1958 oprawione tacznie w ilosci ok. 0,75 mb. (17 j. a.) w tym: 6 ksigg stanu
cywilnego, 8 segregatordw akt zbiorowych, 3 skorowidze;

- USC w Bobrowicach z lat 1945-2004 w ilosci ok. 2.78 mb. (75 j. a.) 32 ksiggi stanu
cywilnego, 31 segregatorow akt zbiorowych, 12 skorowidzow;

- USC w Bytnicy z lat 1945-1968 w ilosci ok. 0,73 mb. (22 j. a.) 12 ksiggi stanu
cywilnego, 6 segregatorow akt zbiorowych, 4 skorowidze;

- USC w Dabiu z lat 1945-1968 w ilosci ok. 1,19 mb. (29 j. a.) 12 ksiegi stanu
cywilnego, 13 segregatoréw akt zbiorowych, 4 skorowidze;

- USC w Kosierzu z lat 1946-1959 w ilosci ok. 0,43 mb. (14 j. a.) 7 ksiag stanu
cywilnego, 4 segregatory akt zbiorowych, 3 skorowidze;

- USC w Wezyskach z lat 1946-1959 w ilosci ok. 0,43 mb. (15 j. a.) 7 ksiagg stanu
cywilnego, 4 segregatory akt zbiorowych, 4 skorowidze;

- USC w Budachowie z lat 1955-1959 w ilosci ok. 0,18 mb. (5 j. a.) 3 ksiegi stanu
cywilnego, 2 segregatory akt zbiorowych;;

- USC w Dychowie z lat 1955-1958 w ilosci ok. 0,26 mb. (5 j. a.) 3 ksiegi stanu
cywilnego, 2 segregatory akt zbiorowych;;

- USC w Janiszowicach z lat 1955-1964 w ilosci ok. 0,32 mb. (9 j. a.) 6 ksiagg stanu
cywilnego, 3 segregatory akt zbiorowych;;

- USC w Osiecznicy z lat 1955-1959 w ilosci ok. 0,18 mb. (5 j. a.) 3 ksiegi stanu
cywilnego, 2 segregatory akt zbiorowych;;

- USC w Plawiu z lat 1955-1958 w ilosci ok. 0,18 mb. (6 j. a.) 3 ksiegi stanu
cywilnego, 2 segregatory akt zbiorowych, 1 skorowidz;

- USC w Radnicy z lat 1955-1968 w ilosci ok. 0,31 mb. (6 j. a.) 3 ksiegi stanu
cywilnego, 3 segregatory akt zbiorowych;;

- USC w Strumiennie z lat 1955-1958 w ilo$ci ok. 0,11 mb. (4 j. a.) 3 ksiegi stanu
cywilnego, 1 segregator akt zbiorowych;;

dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie 11.2.b):

- USC w Biatkowie — wtoropisy ksigg stanu cywilnego z lat 1946-1949 (2. a.) w
ilosei: 0,02 mb.;

- USC w Bobrowicach — wtéropisy ksigg stanu cywilnego z lat 1945-1985 w ilosci ok.
0,39 mb. (23 . a.); ’

- USC w Chlebowie — wtéropisy ksiagg stanu cywilnego z lat 1955-1960 w ilosci ok.
0,05 mb. (3j. a.);

- USC w Cybince — wtéropisy ksigg stanu cywilnego z lat 1946-1984 w ilosci ok. 1,16



mb. (91 . a.);
- USC w Czarnowicach — wtoropisy ksigg stanu cywilnego z lat 1946-1960 w ilosci
ok. 0,10 mb. (6j. a.);
- USC w Dychowie — wtéropisy ksigg stanu cywilnego z lat 1955-1958 w ilosci ok.
0,06 mb. (5j. a.);
- USC w Gestowicach — wtéropisy ksiag stanu cywilnego z lat 1955-1968 w ilosci ok.
0,27 mb. (26 ]. a.);
- USC w Grabicach — wtéropisy ksigg stanu cywilnego z lat 1946-1975 w ilosci ok.
0,19 mb. (11j.a.);
- USC w Gubinie — wtoropisy ksiag stanu cywilnego z lat 1945-1986 w ilosci 3,14 mb.
(154 3. a.), 19 skorowidzéw;
- USC w Janiszewicach — wtéropisy ksiag stanu cywilnego z lat 1955-1964 w ilosci
ok. 0,06 mb. (3. a.);
- USC w Krosnie Odrzanskim — wtoropisy ksigg stanu cywilnego z lat 1955-1987 w
ilosci ok. 0,25 mb. (14 j. a.);
- USC w Maszewie — wtéropisy ksigg stanu cywilnego z lat 1955-1982 w ilosci ok.
0,27 mb. (22 . a.);
- USC w Polu — Biezycach — wt()ropisy ksiagg stanu cywilnego z lat 1949-1972 w ilosci
ok. 0,12 mb. (6 j. a.);
- USC w Radomicku — wtéropisy ksigg stanu cywilnego z lat 1957-1958 w ilosci ok.
0,03 mb. (6j. a.);
- USC w Stargardzie Gubinskim — wtéropisy ksiag stanu cywilnego z lat 1955-1975 w
ilosci ok. 0,12 mb. (6 j. a.);
- USC w Strzegowie — wtoropisy ksiag stanu cywilnego z lat 1955-1957 w ilosci ok.
0,01 mb. (3 j. a.); |
- USC w Watowicach — wtoropisy ksigg stanu cywilnego z lat 1946-1968 w ilosci ok.
0,22 mb. (13 j. a.);

3—Zbior dokumentacji obejmuje ogélem 57,50 mb. , w tym**)

— kategoria A 57,50 mb.
— kategoriaB = == mb.
W tym:



4—Stan zbioru (skomentowaé¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z

poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): dokumentacja w

dobrym stanie fizycznym,;

5—Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé

10.

11.

12.

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.), rozporzgdzenie Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacjg, zasad jej

klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow

archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375): s
Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczeg6lnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowo$¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno§¢ materiatéw archiwalnych): uklad akt
czytelny, akta kompletne;

Dokumentacja przechowywana w archiwum gzakladewym byla porzgdkowana w

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

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

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce $rodki ewidencyjne:

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

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

c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-
nie™),

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

e) ewidencje wypozyczen - tak-nie*),

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

Ocena prowadzenia ewidencji: zgodnie z przepisami;

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zalkladewege: ksiegi

1 akta stanu cywilnego sg przechowywane w biurze USC na regatach przesuwanych;

............

Udostgpnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt)

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie*), za
zezwoleniem, bez zezwolenia*) archiwum panstwowego, ostatnio: nie dotyczy

(data)



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

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w 2015 r. i objeto 32 j. a., zespotdéw akt: USC w Plawiu 1 USC w Lubiatowie;

14. Kierownikiem—arehivum—zaldadowego, osobg odpowiedzialng za prowadzenie
archiwum USC jest: Pani Agnieszka Hargza zatrudniona na pelnym—etacie;napél-etatu,

w innej formie*), posiadajaca wyksztatcenie wyzsze.

16. Lokal archiwum zakladewege (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, innymi ujemnymi czynnikami)
pomieszczenie o powierzchni ok. 30,00 m? na niskim parterze budynku Urzedu Miasta,
wyposazone w regaly przesuwane, meble biurowe oraz urzadzenie do pomiaru
temperatury i wilgotnosci powietrza; Oswietlenie dzienne i elektryczne, ogrzewanie
centralne; Zabezpieczenie przed pozarem i wiamaniem wystarczajace;

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

udzielane ustnie)

....................................................................................................................

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe: zalecen nie wydano;

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odr¢bnym

pismem.

Protokél podpisali:

Z-CA KIERY
Urzedu Stanu

§
S=
3

~ Agnieszka rza

’?ﬁrﬂ ............ .“st/.

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrole)



Zataczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 -AP w Zielonej Gérze

*) niepotrzebne skreslié
**) wpisac znak”-", jezeli brak jest danych








