ARCHIWUM PANSTWOWE
w KATOWICACH

40-145 Katowice, ul. Jozefowska 104

REGON 000001063 NP 534-10-22-847

(pieczgé archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 11-402 -140/10

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ

w Urzedzie Gminy w Ozarowicach
dotyczacej postepowania z dokumentacja Urzedu Stanu Cywilnego
ul. Dworcowa 15
42 — 960 Ozarowice

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: 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. Nr 97, poz. 673 z 2006 r. z pézn.zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole problemowa przeprowadzita w dniu 9 wrzesnia 2010 r. ) starszy
archiwista Archiwum Panstwowego w Katowicach, nr upowaznienia do kontroli .
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej p.
kierownika USC w Ozarowicach.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1997 r., rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 23 grudnia 1996 r. w sprawie utworzenia, ustalenia i zmiany granic oraz
nazw isiedzib wladz gmin w niektérych wojewoddztwach, a takze nadania niektérym
gminom statusu miasta (Dz.U. Nr. 155, poz. 761), obecnie kieruje nia p. mgr inz.
Grzegorz Czapla — wéjt Gminy Ozarowice, organem nadzorujacym jest Wojewoda Slaski
(ul. Jagielloniska 25, 40- 032 Katowice).

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Statut wprowadzony jako zatacznik Nr 1 do Uchwaly Nr XXX/178/2001 Rady Gminy
Ozarowice z dnia 28 sierpnia 2001 r. w sprawie przyjecia Statutu Gminy Ozarowice (z
pézn.zm.),

- Regulamin organizacyjny wprowadzony jako zalacznik do zarzadzenia Nr 5/2004
Wojta Gminy Ozarowice z dnia 1 marca 2004 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Gminy Ozarowice (z p6Zn.zm.).



4.

Ziniany organizacyine w przesziodci: USC w Ozarowicach powstal 1 stycznia 1997 r
W latach 1973-1996 rejestracie prowadzono w Urzedzie Gminy Tapkowice z siedzibg
w Ozarowicach. Rozporzadzeniem Rady Ministrdw z dnia 23 grudnia 1996 r. w sprawie
utworzenia, ustalenia 1 zmiany granic oraz nazw isiedzib wladz gmin w niektérych
wojewddztwach, a takze nadania niektorym gminom statusu miasta ( Dz.U. Nr. 155, poz.
761), nastgpila zmiana nazwy gminy Tapkowice na Ozarowice. Obecnie w USC
Ozarowice prowadzi si¢ rejestracje dla nastepujacych solectw: Celiny, Niezdara, Osy,

Pyrzowice, Tgpkowice i Zendek.

5. Jednostka kontrolowana jest w stanie likwidacji, upadlosdci, przeksztalcenia - nie

6. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 14 listopada 2007 r.

7. Archiwvum USC bylo takze kontrolowane w dniach - przez -

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione

7 archiwum pafistwowym):

a) a) instrukcja kancelaryina wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia

22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin 1 zwiazkéw
miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony jako zalacznik nr 4 do rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministréw z dnia 10 marca 2003 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych ( Dz.U. Nr 69, p0z.636),

b) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Nr 16/2006 Wéjta Gminy Ozarowice

c)

z dnia 15 marca 2006 r. w sprawie: wprowadzenia Instrukcji organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakladowego Urzgdu Gminy Ozarowice,

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: Prawo o aktach stanu cywilnego z dnia 29
wrzesnia 1986 r. (tekst jednolity Dz.U. Nr 161, poz.1688 z 2004 r.), oraz rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegblowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktdw stanu
cywilnego, ich odpisoéw, zaswiadczen i protokoldow (Dz.U. Nr 136, poz.884 z péin.zm.).

11. Ustalenia kontreli.

L.

2.

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnoscei i regularnodei przekazywania
jej do archiwum zakladowego jest prawiditowe.

Zbiér dokumentacijt:
W pomieszczeniu bivrowo - archiwalnym jest przechowywana:

a) dokumentacia wiasna;

- aktowa:

—
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kategorii A wilosei 0,88 mb, z lat 1997- 2003,

kategorii B w ilodci 1 mb, z lat 2001 - 2009,

w tym : akta kategoni ,,BES0” lub ,,B-50” - mb, z lat —

nierozpoznana w ilosci - mb, z lat -

elekitronicina na nosnikach magnetycznyel i optyeznych :

kategorii A - jedn. inwent., z lat —

kategorii B - jedn. inwent., z lat -

Komputerowy zapis ksiag stanu cywilnego prowadzi si¢ w komputerowym systemie
rejestracji stanu cywilnego, opracowanym przez PTH Technika w Gliwicach.

W chwili kontroli zapisem komputerowym objeto ksiggi Urodzent i Zgondw za lata
1995 — 2009 oraz Malzenstw za lata 1995-2009.

bliisze informacje o zbiorze dokumentacji:

dokumentacje kategorii A tworzq:

- ksiggi stanu cywilnego z lat 1997-2003, w ilodei 0,19 mb(akta z lat 2004-2009 nie sa

jeszeze zszyte w formie ksiag),

- akta zbiorowe z lat 1997-2009, w ilogci 0,39 mb,

- skorowidze osobowe z lat 1997 — 2009, w ilosci 0,3 mb.

b) dokumentacia odziedziczona po:

USC przy GRN w Ozarowicach ksiegi stanu cywilnego z lat 1955-1959, w ilodei 0,1
mb, oraz akta zbiorowe z lat 1955 — 1959, w iloéci 0,3 mb,

USC przy GRN w Zendku ksiggi stanu cywilnego z lat 1955-1959, w iloscei 0,07 mb,
USC przy GRN w Tapkowicach ksiggi stanu cywilnego z lat 1955-1972, w ilosci 0,5
mb, oraz akta zbiorowe z lat 1955 — 1972, w ilosci 0,8 mb,

USC Tapkowice z siedzibg w Ozarowicach ksiegi stanu cywilnego z lat 1973-1996, w
ilodci 0,45 mb, akta zbiorowe z lat 1973 — 1996, w ilosci 0,63 mb, skorowidze osobowe
z lat 1973 — 1996, w ilosei 0,3 mb oraz wtéropisy ksiag stanu cywilnego z lat 1975 —
1987, w ilosci 0,6 mb,

Co stanowi ogdtem: 3,75 mb

¢) dokumentacia zdeponowana (obca) -

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogdlem 5,63 mb

Wty

- kategorii A 4,63 mb

8y
g

o



- kategorii B I mb
w tym:
- kategorii B 50 - mb

=N

. Stan zbioru: Stan fizyczny dokumentacji jest dobry, ulegt pomniejszeniu w stosupku do
wezesnie] wykazanego ze wzgledu na nie wliczanie do zasobu akt nie oprawionych., ktére sq
jeszeze aktami czynnymi.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe zgodnie z §10
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzednia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz.1375), oraz § 28
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernikal998 r.
w sprawie szczegbtowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia
ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania 1 zabezpieczania oraz wzordw akidw
stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokoldéw (Dz.U. Nr 136, poz.884 z pézn.zm.),
obejmuja - mb, z lat -

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest zadowalajacy.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum USC byla porzadkowana w — r. po zasiegnieciu
opinit archiwum panstwowego - przez -

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a} wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — nie,

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

c) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Paistwowego - nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - nie,

¢} ewidencje wypozyczen - nie,

f) inne $rodki ewidencyine - skorowidze osobowe i ewidencja ksiag.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Prowadzona jest prawidlowo. Skorowidze osobowe
wprowadzone zostaly dodatkowo do komputera dotycza one ksiag Urodzen 1 Zgonow za lata
1996 ~ 2009 1 ksigg Malzenstw za lata 1995 — 2009.

10. Miejsce przechowywania dokumentacii poza lokalem archiwum USC- to archiwum zakladowe

Urzedu Gminy, gdzie przechowywana jest cz¢$¢ dokumentacii niearchiwalnej kategorii B.

11. Udostepnianie akt — akt nie udostepnia sie.
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12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nie bylo przeprowadzane.
13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce
w - r.1objelo - mb, zespotu akt -z lat -

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum USC jest p. mgr
zatrudniona w innej formie, posiadajgca wyksztalcenie wyzsze, oraz ukoficzony w 2005 r.
kurs archiwalny stopnia I.

15. Warunki pracy w archiwum USC sg dobre.

16. Lokal archiwum USC znajduje si¢ na I pigtrze budynku Urzedu i sklada sie z dwoch
pomieszczen o lacznej powierzchni okoto19 m® . Jedno z nich to pomieszczenie biurowo —
archiwalne, w ktérym przechowuje si¢ w metalowych szafach ksiegi stanu cywilnego.
W drugim pomieszczeniu przechowuje si¢ w metalowych szafach akta zbiorowe. Higrometr
wskazywal 52 % wilgotnosci powietrza, a termometr 22 ° C.

Pomieszczenia te s3 odpowiednio zabezpieczone przeciwpozarowo- gasnica proszkowa, oraz
antywlamaniowo- drzwi antywlamaniowe i alarm antywlamaniowy. Rezerwa magazynowa
wynosi 15 mb.

17.Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe. Wykonano zalecenie.

IIL. Nie wydaje si¢ zalecen.

Protokol podpisali
i STARSZY ARCHIWISTA ODDZIALU ¥
Kierownik Urzedu Nadzoru Archiwalnego
Stanty 'rwg nego Archiwum Fyfistwowm v Katowicacl
mar -
(kierownik USC) (przeprowadzajacy kontrole)

Protokét sporzadzono w 2 egz.
egznr 1 - jednostka kontr.,

egz.nr 2 - AP w Katowicach






