Znak sprawy: 402-17/12

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ W URZEDZIE GMINY
RADZIECHOWY-WIEPRZ DOTYCZACY POSTEPOWANIA Z
DOKUMENTACJA W URZEDZIE STANU CYWILNEGO W
RADZIECHOWACH-WIEPRZU

URZAD GMINY
RADZIECHOWY-WIEPRZ
ul. Gléwna 700

34-381 RADZIECHOWY

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 (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z
pdzn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 9.X1.2012 r. mgr Bozena Husar -kierownik Oddzialu w
Zywcu Archiwum Panstwowego w Katowicach, nr upowaznienia do kontroli I1-407-22/12 w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej -P. mgr Jolanty Twardysko — zastepcy
kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Radziechowach-Wieprzu.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1955 r. na mocy dekretu z dnia 25 wrzeénia

1945 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 45, poz. 272.), obecnie funkcjonuje w
oparciu o Ustawe z dnia 29 wrze$nia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jednolity —
Dz. U. 2004, Nr 161, poz. 1688).

3. Jednostka kieruje P. mgr Grzegorz Figura — Wojt Gminy Radziechowy-Wieprz, organem
nadzorujacym jednostke jest Wojewoda Slaski (ul. Jagielloniska 25, 40-145 Katowice).

4. Statut, regﬁlamin organizacyjny kontrolowanej jednostki - Uchwala Nr XIV/94/07 Rady
Gminy w Radziechowach-Wieprzu z dnia 25.1X.2007 r. w sprawie nadania Statutu Gminy
Radziechowy-Wieprz.

Zarzadzenie nr 5/2012 Wéjta Gminy Radziechowy-Wieprz z dnia 14.06.2012 r. w sprawie

wprowadzenia regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Radziechowach-Wieprzu.



4. Zmiany organizacyjne w przesztosci — USC w Radziechowach-Wieprzu obejmuje swym
zasiggiem miejscowosci: Radziechowy, Przybedza, Wieprz, Brzusnik, Bystra, Juszczyna. W
1997 r. z zasiggu dziatania USC w Radziechowach-Wieprzu wylaczono cz¢$é miejscowosci
Przybedza.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.

6. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 22.06.20009 r.
7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne jednostki organizacyjne.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione

z archiwum panstwowym :
a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona jako zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa

Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.). Q
b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony jako zalacznik nr 2 do 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 dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.).

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona jako zatacznik nr 6 do rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67.).

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolite]
Polskiej z dnia 30.V1.2004 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego z dnia 29.IX.1986 r. (Dz. U. Nr 161, poz. 1688 ),

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26.X.1998 r. w sprawie
szczegolowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktow stanu cywilnego,

ich odpiséw, zaswiadczen i protokotéw (Dz .U. Nr 136, poz.884 z p6zn. zm.).

II. Ustalenia kontroli .

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego jest prawidlowe.

2. Zbiér dokumentacji“)



W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci 16,70 mb; 342 j. a. z lat 1955-2012

kategorii B wilosci 1,60 mb, z lat 2006-2011

W tym: akta kategorii ,,BE50” lub ,,B-50” ,,—,,mb, zlat ,,—,,

nierozpoznana w ilosci ,, —,, .mb, z lat ,, — .,
- techniczna:
kategorii A ,,—,, mb. ,, —,, jedn. inwent. ,, — ,, jedn. archiw., ,, —,, zlat ,,—,

kategorii B ,,—,, mb. ,, —,, jedn. inwent., ,, —,, jedn. archiw., ,, —,, zlat ,, -,
nierozpoznana w ilosci ,, —,, .mb, ,, —,, rysunkéw, ,,—,, zlat,, —.,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A ,, —,, jedn. inwent., z lat ,, —.,

kategorii B ,, —,, jedn. inwent., z lat ,, — .,
- kartograficzna:
kategorii A w ilosci ,, —,, jedn. inwent., ,, —,, jedn. archiw. (arkuszy) ,,—,, zlat,, —,,,

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

nierozpoznana w ilosci ,, — ,, arkuszy, z lat ,, —,,
- audiowizualna:
nagrania
kategorii A wilosci ,,—,, jedn. inwent. , ,, —,, czasu nagran ,,—,, zlat,, —,,

kategorii B w ilosci ,, — ,, jedn. inwent., ,, —,, czasu nagran ,, —,, z lat ,, — ,,
nierozpoznana w ilosci ,, —,, pudelek, z lat ,, —,,

inne ilosci ,, - ". sztuk, =zlat ,,—.,

fotografie:

kategorii A w ilosci ,, —,, jedn. inwent ,, —,, negatywow, ,,—,, .pozytywow ,,—,, zlat ,, —,,
kategorii B w iloéci ,, —,, jedn. inwent ,, —,, sztuk ,, —,, zlat,, —,, .

nierozpoznana w ilosci ,, —,, sztuk, zlat. ,, —,,

inne ilosci ,, —,, sztuk, z lat ,, —,,

filmy:
kategorii A w ilosci ,, — ,tytuléow (tematow), ,, —,, sztuk, ,, — ,.sztuk mat.wyjs., ,,—,.z lat ,, -'



=

kategorii B w ilosci ,, — ,, . tytulow (tematow), ,, —,, .sztuk, zlat,, —,,,
nierozpoznana w ilosci ,,- ,, sztuk, z lat ,, —,,
inne ilogci ., —,, sztuk, z lat ,, —,,

-blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: przechowywana w archiwum zakladowym
dokumentacja wiasna to: ksiegi stanu cywilnego z lat 1955-201 1 wilosci 1,50 mb; 56 j. a., akta
sbiorcze USC w Radziechowach-Wieprzu z lat 1955-2012 w ilosei 12,30 mb; 115 j. a. oraz
wtéropisy akt urodzen, matzefistw i zgonéw USC w Radziechowach-Wieprzu z lat 1955-1987 w
ilosci 2 mb; 91 j. a.; skorowidze do akt USC w Radziechowach-Wieprzu w ilosci 80j.a. 0,90 mb.

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

mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategori¢
B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a)
_wtéropisy akt urodzen , malzenstw i zgonéw Parafii Rzymskokatolickiej Sw. Marcina w
Radziechowach z lat 1890-1945 w ilosci 0,40 mb. 10j.a.
Sa to:
3 ksiegi wtéropiséw akt urodzen (obejmujace miej scowosci: Brzusnik, Bystra, Juszczyna,
Wieprz) z lat 1902-1916, 1917-1931, 1932-1945.
3 ksiegi wtoropisow akt urodzen ( miejscowos¢ Radziechowy) z lat 1906-1920, 1921-1930,
1931-1945.
2 ksiegi wtéropisow akt matzenstw ( obejmujace miejscowosci: Brzusnik, Bystra, Juszczyna,
Wieprz oraz Radziechowy) z lat 1890-1945.
2 ksiegi wtoropisow akt zgondéw ( obejmujace miejscowosci : Brzusnik, Bystra, Juszczyna,
Wieprz oraz Radziechowy) z lat 1890-1945.
Akta zbiorcze do wtéropiséw akt urodzen, matzenstw i zgonéw z lat 1890-1945 —w ilosci
0,33mb 3j.a.
¢/ dokumentacja zdeponowana (obca) (jak w punkcie I1.2.b) - nie wystgpuje.
3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 19,03 mb.

w tym:

- kategorii A 17,43 mb
- kategorii B 1,60 mb

w tym:
- kategorii BES0 ,,—,, . mb

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



z poprzedniej kontroli okre$li¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) — konserwacji wymaga ksiega
wiéropisow akt matzenstw Parafii Rzymskokatolickiej Sw. Marcina w Radziechowach z lat
1890-1945.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum panstwowe (podac podstawe
prawng przejecia) —Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16.1X.2002 r. w sprawie
postgpowania z dokumentacja , zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatlow archiwalnych do archiwow panstwowych ( Dz.U.Nr167,poz.1375).
obeimujg -"-"mb,zlat"-".

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegoélnosci uklad akt, kwalifikacja

do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos$¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatow archiwalnych)— zasob aktowy

jest zasobem uporzadkowanym, posiada ewidencj¢ w postaci skorowidzow alfabetycznych

akt urodzen, malzenstw i zgonow. Nie posiadaja skorowidzéw wtoéropisy akt urodzen,
malzenstw i zgonoéw Parafii Rzymskokatolickie;j Sw. Marcina w Radziechowach.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez
obcego ustugodawcg.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - nie,

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

¢) spisy materialoéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - nie,

e) ewidencje wypozyczen - nie,

f) inne $rodki ewidencyjne: skorowidze akt urodzen, matzenstw i zgonow .

9. Ocena prowadzenia ewidencji:- nie posiadaja skorowidzéw wtdropisy akt urodzen, maizenstw
i zgon6w Parafii Rzymskokatolickiej Sw. Marcina w Radziechowach..

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego -
dokumentacja nie jest przechowywana poza lokalem archiwum zaktadowego.

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) - akt nie
udostepnia sig.

12. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej nie przeprowadzano.

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce
w 2006 r. i objelo 0,05 mb zespotu akt Akta Stanu Cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej Sw.
Marcina w Radziechowach z lat 1890-1945 oraz 0,05 mb zespotu akt Akta Stanu Cywilnego
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Parafii Rzymskokatolickiej Niepokalanego Serca Najswietszej Marii Pann

y w Wieprzu z lat
1890-1901.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego Jest P. mgr Jolanta Twardysko

zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca wyksztatcenie Wyzsze oraz ukoficzony w 2003 r. kurs
archiwalny I stopnia.

2

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre, poniewaz: dokumen

ty przechowywane sa
W suchym pomieszczeniu biurowym.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilogé pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)

Lokal archiwum zaktadowego zajmuje 2 pomieszczenia usytuowane na | pigtrze budynku
biurowego o pow. 25 m? i 12.50 m? .Wyposazenie-

szafa metalowa, regaty metalowe, sprzet
biurowy i komputerowy. Lokal Jest zabezpieczony

przed pozarem i kradzieza, 9
17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicielj kontrolo

wanej jednostki
udzielane ustnie) - .

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe — z zalecer pokontrolnych wydanych podczas przeprowadzonej dnia

22.06.2009 r. kontroli archiwum zakladowego nie wykonano zalecenia dot. sporzadzenia
skorowidzu do ksiggi wtoropisow akt urodzen Parafii Rzymskokatolickiej $w. Marcina w

Radziechowach z lat 1906-1920 oraz nie przeprowadzono konserwacji ksiegi wtoropiséw akt
malzenstw Parafii

Rzymskokatolickiej $w. Marcina w Radziechowach z lat 1890-1945.
II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostan

4 przekazane odrgbnym
pismem.

Protokél podpisali

Kierownik Oddziahy
ARCHIWUM PARSTS
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mgr Jolanta Twedh Moo mgr Boz
(archiwista zak} owy)




