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Sz. Pani

10907 10 Elzbieta Trepka
Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego
w Wlodowicach

ul. Krakowska 26
42-421 Wlodowice

Nasz znak Data
402-32/09 2009-10-08

Dzialajac na podstawie art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz. U. z 2006 r. nr 97, poz.
673 ze zm.) przedstawiciel Archiwum Panstwowego w Czgstochowie: Magdalena
Wawrzkiewicz-Gajda, kierownik Oddzialu ds. archiwéw zaktadowych i przechowalnictwa
przeprowadzita w dniu 25 sierpnia 2009 roku kontrole archiwum zakladowego Urzedu Stanu
Cywilnego w Wtodowicach.

Na podstawie stanu zachowania dokumentacji ustalono, ze stopief
przestrzegania normatywoéw w zakresie gromadzenia i zabezpieczania dokumentacji jest
bardzo dobry i nie budzi zadnych zastrzezen. Stan techniczny dokumentacji jest dobry,
wszystkie akta sa w prawidlowy sposdb opisane. Zaséb archiwum zaktadowego jest
zewidencjonowany. Warunki przechowywania dokumentacji sa zadowalajace.

Zalecen pokontrolnych nie wydaje sie.

Zal: 2 egz. (jeden egzemplarz protokohu kontroli po podpisaniu i opieczetowaniu przekaza¢ tut. Archiwum)
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“Archivam Pafictwewe w Gzesiochouie
42-286 Cigsischoma, ul Rejtana 13
telffax--34 3638231, tel, +34 3638931

(piecze¢ archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 402-32/09
PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO Nr 28/09

Urzad Stanu Cywilnego w Wlodowicach
ul. Krakowska 26, 42-421 Wlodowice

Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 Ustawy z dnia 14 lipca
1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673
2 poZniejszymi zmianami)

Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzila w dniu 25 sierpnia 2009 roku Magdalena Wawrzkiewicz-Gajda,
kierownik Oddziatu ds. archiwéw zakladowych i przechowalnictwa Archiwum
Panstwowego w Czestochowie, nr upowaznienia do kontroli: AP-407-1/09 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Elzbiety Trepki, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Wlodowicach.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1946 roku na podstawie przepiséw
Dekretu Rady Ministréw z dnia 25 wrzesnia 1945 roku Prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz. U Nr 48, poz. 272). QObecnie kieruje nig Pani Elzbieta Trepka, Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego w Wiodowicach. Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki
jest Slaski Urzad Wojewddzki w Katowicach.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki

a) statut — wprowadzony Uchwalq nr 47/VII/2003 Rady Gminy Wiodowice z dnia
30 czerweca 2003 r. w sprawie: Statutu Gminy Wlodowice (Dz. Urz. Wojew.
Slgskiego z 2003 r. Nr 82, poz. 2211) ze zmiana wprowadzong Uchwatq
Nr 207/XXVI/2005 Rady Gminy Wiodowice z dnia 21 grudnia 2005 r. w sprawie:
zmian w Statucie Gminy Wiodowice,

b) regulamin organizacyjny — wprowadzony Zarzqdzeniem wnr 38/2005 Wijta Gminy
Wiodowice z dnia 23 grudnia 2005 r. w sprawie: nadania Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Wiodowice ze zmiang wprowadzong Zarzqdzeniem
Nr 6/2006 Wéjta Gminy Wiodowice z dnia | wrzesnia 2006 r. w sprawie: zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wlodowice.

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci.

Na terenie dziatania jednostki funkcjonowaly w latach 1955-1959 odrebne Urzgdy Stanu
Cywilnego w Rudnikach i w Zdowie.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosei, przeksztalcenia.
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6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe w Czgstochowie przeprowadzilo w dniu
22 listopada 2005 roku.

7. 0Od ostatniej kontroli jednostka nie byla kontrolowana przez inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujq przepisy kancelaryjno — archiwalne:

a)

b)

c)

d)

instrukcja kancelaryjna — wprowadzona Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 12 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryinej dla organéw gmin
i zwiqzkow miedzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1319);

jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony Rozporzqdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 10 marca 2003 roku zmienigjgcym rozporzqdzenie w sprawie
instrukeji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiqzkéw miedzygminnych (Dz. U. z 2003
roku Nr 69, poz. 636);

instrukcja archiwalna — Imstrukcia orgamizacjii i zakresu dzialania archiwum
zaktadowego Urzedu Gminy we Wiodowicach (uzgodniona z Archiwum Panistwowym
— pismo z dnia 12 wrzesnia 2000 r. — znak sprawy: 401-27/2000);

inne normatywy kancelaryjno — archiwalne:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (tekst
Jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 161, poz. 1688 z pdzniejszymi zmianami);

Rozporzqdzenie — Ministra Spraw  Wewnetrznych i Administracjii  z  dnia
26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegélowych zasad sporzaqdzania aktéw stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, ich odpisow,
zaswiadczen i protokotéw (Dz. U. z 1998 r. Nr 136, poz. 884).

I1. Ustalenia kontroli

1.

Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych, szczegélnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji 1 kwalifikacji archiwalnej dokumentacji oraz kompletnosci

i

regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego jest poprawne. Biezgce

teczki spraw zaklada sie 1 prowadzi zgodnie z obowiazujacg instrukcjg kancelaryjng
1 jednolitym rzeczowym wykazem akt. Tworzenie, zawarto$¢ i opis teczek oraz akt
metrykalnych 1 zbiorowych oraz ich ewidencja nie budzi zastrzezen. Calo$é
dokumentacji przechowywana jest w pomieszczeniu biurowym jednostki.

2. Zbidér dokumentacji.

W archiwum zakltadowym jest przechowywana:

a) dokumentacia wlasna:

aktowa:

kategorii A w ilosci 4,34 mb, z lat 1946-2008

kategorii B w ilodci okoto 1,55 mb, z lat 1960-2008 — w tym:

- akta kategorii B-50 (wnioski w sprawach o nadanie medalu 50-lecia pozycia malzenskiego,
decyzje o zmianie imion i nazwisk) w ilosci okoto 0,15 mb, z lat 2001-2008

nierozpoznana w ilosci --- mb, z lat ---



<

- techniczna:

kategorii A w iloéci ... mb, ... jedn. inw., ... jedn. arch., z lat ...
kategorii B w ilosci ... mb, ... jedn. inw., ... jedn. arch., z lat ...
nierozpoznana w ilosci --- mb, --- rysunkow, z lat ---

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci --- jedn. inw., z lat ---
kategorii B w ilosci --- jedn. inw., z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- jedn. inw., z lat ---

- geodezyjna i kartograficzna:

kategorii A w ilosei --- 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 A w ilosci --- jedn. inw., --- czasu nagran, z lat ---
kategorii B w ilosci --- jedn. inw. (nagran), --- czasu nagran, z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- pudetek, z lat ---

inne w ilosci --- sztuk, z lat -—

fotografie:

kategorii A w ilo$ci --- 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 ---

Sfilmy:

kategorii A w ilodci --- tytutéw (tematéw), --- sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ---
kategorii B w ilosci --- tytulow (tematow); --- sztuk, z lat ---

nierozpoznana w ilosci --- sztuk, z lat ---

inna w iloéci --- sztuk, z lat ---

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji

Materialy archiwalne (kat. A) stanowia akta metrykalne (urodzenia, matzefistwa i zgony)
z lat 1946-2008, skorowidze i akta zbiorowe oraz ksiegi z duplikatami akt stanu cywilnego
ze skorowidzami z lat 1963-1986.

Dokumentacje niearchiwalng (kat. B) tworza m.in. korespondencja dotyczaca wydania
odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz umiejscawiania aktéw sporzadzanych za granica
(transkrypcja) oraz powiadamianie organdw ewidencji ludnosci o zmianach w aktach stanu
cywilnego.

b) dokumentacja odziedziczona — aktowa kat. A w tacznej ilosci 1,40 mb z lat 1908-1959 —
W tym:

- Akta stanu cywilnego Parafii Rzvmskokatolickiej w Wlodowicach z lat 1908-1945 w ilosci
0.91 mb

- Akta stanu cywilnego Parafii Rzyvmskokatolickiej w Kotowicach z lat 1940-1944 w ilosci
0.07 mb
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- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Gérze Wiodowskiej z 1944 r. w ilogei

0.01 mb

- Urzad Stanu Cywilnego w Zdowie z lat 1955-1959 w ilosei 0,21 mb

- Urzad Stanu Cywilnego w Rudnikach z lat 1955-1959 w ilosei 0.20 mb

c)
%

dokumentacja zdeponowana (obea) — brak.

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem: 7,29 mb — w tym:
- kategorii A - 5,74 mb

- kategorii B - 1,55 mb

- w tym: kategorii B-50 - 0,15 mb

Stan zbioru

Wielkos¢ zasobu ulegta zmniejszeniu o 0,26 z wykazywanych poprzednio 7,55 mb do
7,29 mb obecnie. Zmniejszeniu ulegla ilo$¢ akt kategorii A z uwagi na przekazanie
materiatéw archiwalnych z lat 1869-1907 do zasobu Archiwum Panstwowego
w Czestochowie w roku 2006 i 2008. Akta metrykalne oraz skorowidze majag postaé
oprawionych ksigg. Czgé¢ z nich dodatkowo zostata oblozona w papier i odpowiednio
opisana. Akta zbiorowe (kat. A) gromadzone sg w przeszytych teczkach obowiazanych
sznurkiem w paczki, a dokumentacja niearchiwalna (kat. B) w teczkach i segregatorach.
Stan techniczny zasobu jest dobry. Najbardziej zniszczone jednostki sg sukcesywnie
poddawana odpowiednim zabiegom introligatorskim. Materialy archiwalne nie sa
zawilgocone, czy zaatakowane przez plesn i grzyby.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe, na podstawie
§ 28 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
26 paidziernika 1998 roku w sprawie szczegotowych zasad sporzqdzania aktéw stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, ich odpisiw,
zaswiadczer i protokotéw (Dz. U. Nr 136, poz. 884), obejmuja okolo 0,02 mb z 1908
roku.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji w zakresie opisu poszczegdlnych jednostek,
przestrzegania zasad przynalezno$ci zespolowej, kompletnosci materialéw jest
zadowalajacy. Zasob posiada czytelny uktad. Dokumentacja zostala ulozona wedlug
urzedéw, a w ich ramach wedlug rodzajéw aktéw, rzeczowo — chronologicznie.
Rozdzielono na osobnych regatach dokumentacje kategorii A i B. Akta sa poprawnie
opisane. Caly zasob archiwum zaktadowego jest zewidencjonowany.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana przez
pracownika Urzedu.

Ewidencja.
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorezych — tak

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, oddzielnie dla akt kategorii A1 B
¢) spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — tak

A
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10.

1

—

12,

13.

14.

15.

16.

d) spisy brakowania dokumentacji niearchiwalnej — nie

e) ewidencje wypozyczeh — nie

f) inne srodki ewidencyine:
- skorowidze alfabetyczne do akt urodzen, matzenstw i zgondw
- spis duplikatéw ksiag urodzen, malzenstw i zgondw Parafii Rzymskokatolickiej
w Kotowicach z roku 1940 i 1942 przekazany z Sadu Rejonowego w Czestochowie
Wydzial Ksiag Wieczystych w 2007 roku

Ocena prowadzenia ewidencji

Jednostka prowadzi wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych, na dzien kontroli bylo w nim
zarejestrowane 7 spisdw zdawczo — odbiorczych.

Ewidencja prowadzona jest na obowiazujacych formularzach w prawidtowy sposéb.
Akta poszezegolnych urzedow ujete zostaly na osobnych spisach. Calo$¢ materialow
archiwalnych jest zewidencjonowana.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego

Brak.

. Udostepnianie akt

Jednostka przestrzega przepisOw Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 26 paZdziernika 1998 roku w sprawie szczegélowych zasad
sporzqdzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich
kontroli, ich odpisow, zaswiadczer i protokotéw (Dz. U. z 1998 v. Nr 136, poz. 884) oraz
przepisow Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (tekst
Jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 161, poz. 1688 z pdziniejszymi zmianami) w zakresie
sposobu i zasad udostepniania dokumentacji.

Urzad Stanu Cywilnego w Wiodowicah nie przeprowadzat brakowania dokumentacji
niearchiwalnej. Jednostka kontrolowana nie posiada zgody generalnej na brakowanie.

Przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego w Czgstochowie:

- w 2006 roku:
- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Wlodowicach, 36 j.a. — 0,25 mb,
z lat 1869-1905

- w 2008 roku:
- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Wtodowicach, 4 j.a. — 0,07 mb,
z lat 1906-1907

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Elzbieta
Trepka, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego. Posiada wyksztalcenie wyzsze, brak

ukonczonego kursu kancelaryjno-archiwalnego.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre. Lokal posiada miejsce do pracy,
o$wietlenie dzienne i elektryczne oraz centralne ogrzewanie.

Lokal archiwum zakladowego
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Akta metrykalne przechowywane sa w pomieszczeniu biurowym Urzedu Stanu
Cywilnego w Wlodowicach o powierzchni ok. 15 m?, usytuowanym na parterze budynku
Urzedu Gminy w Wiodowicach. Akta zbiorowe zgromadzone w metalowe]j szafie
w wydzielonym miejscu w pomieszczeniu biurowym jednostki. Wyposazenie stanowia:
szafy metalowe, sprzet biurowy, komputer, telefon. Zabezpieczenie przed pozarem
stanowi gasnica proszkowa umieszczona na korytarzu, krata metalowa w korytarzu w
ktorym znajduje sig siedziba USC oraz system alarmowy.

17. Inne ustalenia kontroli.

Pracownikowi Archiwum Panstwowego w Czgstochowie przeprowadzajacemu kontrolg
przekazano spisy akt zbiorowych Urzedéw Stanu Cywilnego w Rudnikach i w Zdowie
z lat 1955-1959.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej przez Archiwum
Panstwowe kontroli.

Zalecenia pokontrolne wydane w dniu 30 grudnia 2005 roku, znak 402-84/2005, zostaty
wykonane. :

Ad. 1. Sporzadzono prawidlows ewidencj¢ W postaci spiséw zdawczo — odbiorczych
materiatow archiwalnych dotychczas nie ujetych w ewidencji.

Ad. 2. Wyodrebniono ewidencyijnie i fizycznie akta zbiorowe po 1946 roku.

Ad. 3. Najbardziej zniszczone jednostki oddawane sa sukcesywnie do oprawy
introligatorskiej.

IIL. Zalecen pokontrolnych wynikajacych z ustalen biezacej kontroli nie wydaje sie.

Protokét podpisali

RIEROWNIK ODDZIALU
ds. Archiwéw Zaktadowych
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