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PROTOKOh KONTROLI PROBLEMOWEJ ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO

Urz^du Stanu Cywilnego w Ostrowku
98 - 31 1 Ostrowek

Regon -000547891

l'oihlu\\\ przeprowadzanej kontroli stanowiq: art. 21 JIM. 2 oraz art. 2X pkt. 4 nslawv z dnia

I-I lipca 19X3 i: t> nunx/dwyni zusohic archiwainym i archiwach <Ie kst jeJmiliiy: Dr. ii. z 21111 r.. \r 123.

poz. 698 z pozn. ini.).

I. Infurmacit' \vsty pin?

1. Kontrole przcprowadzil w dniu 17.03.2015 r. mgr Sebastian Kozak - pracownik
Archiwum Paiistwowego w Lodzi Odd/ial w Sierad/u. nr upowaznienia do kontroli
DAGK.l 121.2.2015, w obeenosci pr/edstawiciela jednostki kontrolowanej Pani
L-idyty Wier/.biekiej zastepey kierownika Urz^du Stanu Cywilnego.

2. Jcdnosika fcontrolowana zoslala utworzona (data i pehut nuzwa aktu prawnego):
1 stycznia 1946 r. - Dekret z dnia 25 \\rzesnia 1945 r. Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz.U. / dnia 7 listopada 1945 r.). Obeenie podstawq dzialania jest
Ustavva /, dnia 28.11.2014 r. Prawo o aklaeh stanu cywilnego (Dz. U. z dnia
8 grudnia 2014 r., poz. 1741. 1 888 z pozn. zm).

Obeenie kieruju niq (wiiq i nuzwisko z okresleniem pelnej naz\\y zajmowanego
stanowiska):
Pan Rys/ard Turek Wqjt Ciminy.

Oi'ganem nadrz^dnym lub nadzorujqcym jest (pelna nuzwa i udres); w zakresie /adah
zleeonyeh - Wydzial Spraw Obywatclskich i Cudzoziemeow Lodzkiego Ur/cdu
Wojewodzkiego w Lod/.i (Lod/.ki Urzqd Wojewodzki w Lodzi. ul. Piotrkowska 103.
90-425 Lodz).

3. Sicilnf, regulumin organizucyjny kontrolowanej jednostki (deny i pelne nazvy aklo\\'
prawnych):
Statut wprowadzony Uchwatq Nr X/63/03 Rady Gminy w Ostrowku z dnia
1 1 wr/csnia 2003 r. w sprawie uehwalenia statutu Gminy Ostrowek. Ostalnia /miana
wprowad/ona Uchwalq Nr 111/19/2015 Rady Gminy Ostrowek z dnia 13 lulego



2015 r. zmieniajaca I Ichwah? Nr X/63/03 Rady Gminy w Ostrowku w sprawie
uchwalenia Statutu Ciminy Ostrowek.

Regulamin Organi/acyjny wprowad/ony /ar/^dzeniem Nr 21/2015 Wqjta Ciminy
Ostrowek z dnia 9 marca 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Ostrowku.

4. Y.miany orgcmizacyjne w przeszlosci (poprzcdn'iL' nuzwy = podaniem dat grumcznych):

Od 01.01.1960 r. USC w Oslrowku rozszerzyl zakres dzialania na tcren
zlikwidowanych USC w Skrzynnie. Wielgiem i Woli Rudlickiej.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci i przeksztalcenia.

6. Ostalnia, kontrol^ arehiwum paiistwowe przeprowadzilo w dniu 05.04.201 1 r.

7. Archiwoim zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne jednostki organ izacyjne.

8. W JL'dnostcv kontrolowctiK'J obowiqzujq nast^pujqce przcpisy kancelctiyjno
archiwalne:
W jednostce konlrolowancj obowia.7,uja. z mocy prawa naslepujijce przepisy
kancelaryjno - archiwalne:

u) instrukcja kancelarv-jna stanowiqca zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia Prc/csa Rad>
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakrcsu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14. poz. 67 i Dz. U. Nr 27. poz. 140).

b) jcdnolity rzcc/.o\vy wykaz akt dla organow gmin i zwia/kow mi^dzygminnych oraz
urzt^dow obslugujqcych te organy i /.wia^zki, stanowia^c) zalqcznik nr 2 do
rozporzajdzenia Prczesa Rady Ministrow z dnia 18 slycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akl oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakiadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 i Dz. U . N r 2 7 , poz. 140).

c) instrukcja archiwalna, stanowiaca zafycznik nr 6 do rozporzajdzenia Prezesa Rady
Ministrow / dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjn^j- jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Dz. U. Nr 27. poz. 140).

d) innc normatywy kancelaryjno-archiwalne Ko/por/,ijdzcnie Ministra Spraw
Wewnftrznych z dnia 5 lutego 2015 r. w sprawie przcnoszcnia aktow stanu
cywilnego do rejcstru stanu cywilnego (Dz. U. z 2015. poz. 204). Ro/.por/.ijdzenie
Ministra Spraw Wcwn^trznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie sposobu
prowadzcnia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejcslracji stanu cywilnego
(Dz. 11. N r z 2015 r., poz. 225).



II. 1 suikni;i kontroli

1. Stoso\vaniL> /)r=cpisow kancelaryjno archiwalnych. szczegolnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i k\\'u}ifikucji dokitmentacji oraz kompletnosci
i regularnosci przekazywaniajej do archiwunj z

W jednostce kontrolowanej obo\via.zuje bezdziennikowy system kaneelaryjny o party
na jednolitym r/eczowym wyka/io akl. Akta sq prawidlowo klasyfikowanc
i kwalifikowane do kategorii archiwalnych. Dokumentacja prowad/.ona jest
zgodnie / obowiqzuja_cymi przepisami kancelaryjno archiwalnymi. W celu
rcjestrowania zdar/eri \i cleklronicznej Ur/qd Stanu Cywilnego kor/.ysta
z Syslemu Komputerowego Rejestracji Stanu Cywilncgo dla DSC.

2. 7hior dokumcntacji.
W archiwum xakladowym jest przcchowywana:

a) dokumenlucja ulasna:

aktowa:
kategorii ..A" w ilosci 281 j.a.. tj. 5,20 mh / lat 1946 - 2015 (\ tym: ksie.gi I ISC1

w Ostrowku w ilosci 96 j.a., i j . 1,60 mb oraz akta zbiorowe w ilosci 185 j.a..
tj. 3,60mb).

techniczna:
kategorii ,,A" w ilosci - mb. - jedn. inw., -jedn. arch., z lat -
kategorii ,.B" w ilosci - mb. -jedn. inw.. - jedn. arch., z lat -
niero/poznana w ilosci - nib, - rysunkow, z lat -

elefttroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii ..A" w ilosci -jedn. inw.. - mb / lat -
kategorii ,.B" w ilosci - jedn. inw.. z lat -
niero/poznana w ilosci - jedn. inw., z lat -

kartograficzn a :
kategorii ..A" w ilosci - jedn. inw.. -jedn. arch. (arkus/\. /. lat -
kategorii ..II" w ilosci - jedn. inw.. - jedn. arch, (arkuszy). z lat -
niero/poznana w ilosci - arkuszy. z lat -

a utlio wizua/na :
nagrania
kategorii ,,A" w ilosci - jedn. inw., - czasu nagran, / lat -
kategorii ,.B" w ilosci - jedn. inw., - czasu nagran, / kit-
niero/poznana w ilosci - pudetek, z lat -
inne w ilosci - sztuk, z lat -
fotografie



kalegorii ,,A" w ilosci - jedn. inw., - ncgatywow. - pozytywow, - mb z lat -
kalcgorii .,B" w ilosci - jedn. inw.. - sztuk, z lat -
nierozpoznana w ilosci - s/tuk. / lat -
innc w ilosci - s/tuk. / lat -
filmy
kategorii .,A" w ilosci - tytulow (tematow). - sztuk. - s/tuk mat. wyjs.. / lat -
katcgorii ,,B" w ilosci - tylulow (tematow). - s/tuk. z iat -
niero/poznana w ilosci - s/tuk. / lal -
inne w ilosci - sztuk, z lat -

blizsze informacji1 o zhiorzc dokumenfac/i; ksiegi sa, sukcesywnie oprawiano.

Ogolem dokunientacji \vlasnejjest 281 j.a., tj, 5,20 mb.

h) doklimentaCLa odziedziczona po: Inuleiy poJac naz\\y zespoiow tiki i July skrujne. ilo.\c mb,

ji'Jnostek archiwalnych lub imvcntarzowych. \v poi/zialt1 na kcitcgori^ ..A" i kafegan'^ ,.K",

a lakzL1 jest! mchoclzi potr:eba - rodznje dokumentacji, jak w ptinktach 11.2. a)

Parafii Rzymskokalolickicj \h / hit 1912 - 1940 i 1945 w ilosci 32 j.a.,
tj.0.75 nib.

urz^d/ie administracji niemieckiej w Ostrowku z lat 1941 - 1944 w ilosci 6 j.a..
t j .0.15 mb.

USC w Skrzynnie z lat 1955 - 1959 w ilosci 2 j.a.. tj. 0.05 mb.

I ISC w Wielgicm z lat 1955 1959 w ilosci 2 j.a.. tj. 0.05 mb.

USC w Woli Rudlickiej z lat 1955 - 1959 w ilosci 2 j.a.. tj. 0.05 mb.

Ogtilem dokumentacji odziedziczonej jest 44 j.a., tj. 1,05 nib.

e) dokumcntacja zdeponowana /obca/: (jak w punkcie II. 2. b.) - nic ma.

3. /bior dokumentacji obcjmuje ogoicm 6,25 mb. w tym:
kat. ..A" 325 j.a. 6.25 mb.

4. Stan zblOtTJ fskomentowac June zti\\-urtL> if pitnkiach 2 i 3, ir pon'wnaniu re

= poprzedniej kontroii, okrcslic stun /hyc-ny zhiorn

W porownaniu z popr/ednia. kontrola. ilosc jcdnostck archivvalnych /wi^ks/yla si?
o liczb? ksiqg USC w Ostrowku i jcdnostck archiwalnych akt zbiorouych.
7,mniejs/cniu ulcgta ilosc ksiqg stanu cywilncgo Parafii Rzymskokatolickicj
w Rudlicach / lat 1906 - 191 1. ktore zostaly pr/ckazane do Archiwum Panstwowcgo
w l.odzi. Zastrzezcnia bud/i fakl oprawiania ksi^g w kolorowe obwoluty. klore pod
wplywcm wilgoci bcdq barwic akta.



5. Materialy archiwalne podlegajqce przefeciu przez urchhvum pansiwow (
podstawg prttwnq przcj^cia).

Obeenie przejeciu przez archiwum parislwowe podlcgaja. ksiegi slanu cywilnego
Parafii Rzymskokalolickicj \ Rudlicach z lat 1912 - 1914 (po uprzednim poddaniu
ich fachowym zabiegom konserwatorskim.
Podstawa pru\vnu: Llslawa - tlnui 28.11.2014 r. Pruwo o uktach shinit cvwilnego (Dz. U. ~ Jnia
8 grudnia 2014 r., poz. 1741, M'.SW - poin. zm).

Podstawu pniwnn: Rtuporzuihcnk' Ministra Knllntr : dnia 16 wrzetniu 2002 r. ir \f>niwic

postqpowania ~ dokutnentacjq, niMiil /ej klasyfikowania i kwalifikowania or a- zttsad i irvh
!>r-L'kaiywaniu malerinftnv urchi\i'(ilnrcii do urchiwow panstwovvych (Dz. U. Nr 167, poz. 1 375).

6. Stun uporzqdkowania zbioru dokumentacji tw szczc&lnosci ukimi ukt, kwaiifikacja do
kategorii archiwalnych, opi.\y icczck, prawidtowosc zewidencjonowania i znakowania lecn'k

ni archiwalnymi, kompfetnosc maicrialow archiwalnych).

Dokumentacja przechowywana w USC jest prawidlowo klasyfikowana
i kwalifikowana do kategorii archiwalnych. Odrebnie s^ przechowywane ksiegi stanu
cywilnego ora/ akta zbiorowc. Sq one ulo/one wcdhig parafii bi\dz USC w kolcjnosci
chronologicznej /. pod/ialcni na akla urod/eri, mal/ehstw i /.gonow.

i s^oprawione, odpowiednio oznakowane.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym nie byta porzadkowana
pr/cz osoby postronne.

8. E\\idencja.
Jednostka kontrolowana prowadzi nast^puja,ce srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo - odbiorczych: nie,
b) spisy zdawczo - odbiorcze w podziale na kat. ..A" i kat. ..B": nie.
c) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Paiislwowcgo:

tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej: nie,
e) ewidencj? \\ypozyczeii: nie.
f) inne srodki ewidencyjne: skorowidze aliabelyczne na kohcu lub na poc/qtku

kazdej ksiegi.

9. Ocemt prowadzenia ewidenc/i.
Brak ewidencji w postaei spisov\o - odbiorczych.

1 0. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalcm archiwum zakiadowego.
1'oza lokalem ( ISC ' akta nie sa, przechowywane.

1 1 . L'dosttipnianie ukt ( tennino\\osc z\\roto\v aki, stun fizyczny udosiqpnianych ukl ).
Akta nie sa. udostepniane.

12. BrakoM'iinie dokumentacji niearchiwalnej.



Akta w calosci stanowiq materiaty archiwalne i nie podlegajq brake wan iu.

13. Przckazcinic rnaterialow archiwalnych do archiwum panstwowego (data i n>ic/\cc
, ilosc w /.a. i mb, zjakich zespo/ow naiwa i numcr, zjakiego

Pr/ckazanie materialow archiwalnych do archiwum patisiwowego mialo ostalnio
miejsce 15.10.2012 r. i objelo:

Akta stanu cywilnego Paralli Rzymskokatolickiej w Rudlicach z lat 1906
191 1 w ilosci 1 1 j.a. - ksiejii USC oraz akta zbiorowe tnrzcxpoln 39/1652).

14. Osohq odpowicdzialnq za prowadzenie archiwum zakfadowego jest Pan I.cs/.ck Hak.
zatrudniony na ctacie kierownika USC. posiadajqcy vvyks/talccnic vvyzszc.
nie przeszkolony na kursie kancelaryjno - archiwainym I stopnia. Prowadzenicm
archiwum zajmuje si^ w ramach obowi^zkow sluzbowych.

1 5. Wanmki pracy w archiwum zukhidowym sa dobrc. Dost^p do akt jest lalwy.

16. Lokdl firehiwum zakladowego (tisytm>\\-(inif, i/oxc pomit'.^c^cii. i-nm-icrzchnia, wyposii^nk'.

sabezpieczenie przed krtidzieZq, pozui-eni i innvmi ujcnwymi czynnikami ).

Ksi^gi przcchowywane sq w mctalowych s/afach /amykanych na klucz w pokoju
obok kierownika USC. ktory znajdujc sic na partcrzc budynku Urz^du Gminy.
Pomieszczcnic o powicr/chni okolo 1 5 nT posinda central nc ogivcwanie, oswietlcnic
dzicnne i elektryc/.nc, gasnicc, okralowane okno. Brak termohigrometru.
Rc/crwa magazynowa wynosi okoto 1 mb.

17. Inne ustalenia kontroli: f m.'m. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki iiJziclniic

8. Wykonanie zaicccn pokonlrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przcz
archhvum panstwowe:

Zalcccnia pokontrolnc z dnia 19.04.201 1 r. zostaly wykonane w sposob nastc.pujacy:

Zalecenie pokontrolnc Nr 1
Dotyc/acc pr/cka/,ania do Archiwum Paristwowcgo w i,od/i ksiqg stanu cywilncgo
Parafii Rzymskokatolickiej w Rudlicach z lat 1906 - 1910 po uprzcdnim poddaniu
ich fachowym zabicgom konserwatorskim zostato wykonane.

Zalecenie pokontrolne Nr2
Dotyc/ajce uporz^dkowania oraz zewidencjonowania zala.cznikow do akt USC" nie
zostalo wykonane.

Zalecenie pokonlrolne Nr3
Dotyczqcc skicrowania pracownika odpowiedzialnego za prowadzenic archiwum
zakladowego na kurs kancelaryjno archiwalny I slopnia nie zostalo wykonane.



Zaleccnit' pokontrnlnc Nr 4
Dotyczate zaniechania stosowania kolorowych oklein do obwolut ksiqg slanu
cywilnego lub ich napraw vvykonanc zostak) tylko w odnicsicniu do ksiijg slanu
cywilncgo Parafii Rzymskokalolickicj w Rudlicach z lat 1906 - I1) 10. Pozostale
kolorowc obwoluty nadal v\\.

Zaleccnic pokontrolnc Nr 5
Dolyc/qcc wyposazenia areliiwum zakladowego w termohigrometr oraz prowad/.enia
okresowych pomiarow temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniu gd/ie
pr/ccho\\ \ \anc s: | m a t e r i a l ^ a r e h i u a l n e me /o - . i a lo \ ^ ^ i ^ o n ; l ^ c .

111. Zakecnia \ \ c L ustak'h biczi|cej kuntroli / ( ishuui pr/.ckazane odr^bnym
pis me in.

Protokol podpisali:

mgr.&r. Kyszard Turek

(k iemwnik kontrolowanej jednostki)

K I E R O W N I K
Urz^du StanuGi|Ci/Jlnegc

(arcliiwista /akladowy)

mgr.i
(przeprawadzaj^cy kontrol*;)

U R Z A D S T A N U C Y V V l l NHGO
w Ost rowku

/.alaczniki: 98-311 O s i r o u c k
Protokot sporzadzono w 2 cgz.P0

ligz. nr 1 - jednostka konlrolowana
Rgz. nr 2 - Archiwum Panstwowe w \


