ARCHIWUNM PANSTWOWE

W EODZ |

( pieczec archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 0S.421.16.2015

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ ARCHIWUM
/AKLEADOWEGO

Urze¢du Stanu Cywilnego w Ostrowku
98 — 311 Ostrowek

Regon — 000547891

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy = dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobic archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz. U. =z 2011 r., Nr 123,

poz. 698 = pozn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil w dniu 17.03.2015 r. mgr Sebastian Kozak — pracownik
Archiwum Panstwowego w Lodzi Oddzial w Sieradzu, nr upowaznienia do kontroli
DAGK.1121.2.2015, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani
Edyty Wierzbickiej — zast¢pey kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

(]

Jednostka kontrolowana zostala wtworzona (data i pelna nazwa aktu prawnego):
1 stycznia 1946 r. — Dekret z dnia 25 wrzesnia 1945 r. Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz.U. z dnia 7 listopada 1945 r.). Obecnie podstawa dzialania jest
Ustawa z dnia 28.11.2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z dnia
8 grudnia 2014 r.. poz. 1741. 1888 z pozn. zm).

Obecnie kieruje nig (imi¢ i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego
stanowiska):
Pan Ryszard Turek — Wojt Gminy.

Organem nadrze¢dnym lub nadzorujqeym jest (pelna nazwa i adres): w zakresie zadan
zleconych — Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow Lodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi (Lodzki Urzad Wojewodzki w Lodzi. ul. Piotrkowska 103,
90 — 425 Lodz).

)

Statut, regulamin organizacyiny kontrolowanej jednostki (daty i pelne nazwy aktow
prawnych):

Statut wprowadzony Uchwala Nr X/63/03 Rady Gminy w Ostrowku z dnia
11 wrzesnia 2003 r. w sprawie uchwalenia statutu Gminy Ostrowek. Ostatnia zmiana
wprowadzona Uchwalg Nr [1I/19/2015 Rady Gminy Ostrowek z dnia 13 lutego (__/
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2015 r. zmieniajaca Uchwal¢ Nr X/63/03 Rady Gminy w Ostrowku w sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Ostrowek.

Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 21/2015 Wojta Gminy
Ostrowek z dnia 9 marca 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Ostrowku.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci (poprzednie nazwy = podaniem dat granicznych):
Od 01.01.1960 r. USC w Ostrowku rozszerzyl zakres dzialania na teren
zlikwidowanych USC w Skrzynnie, Wielgiem i Woli Rudlickie;j.

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadiosci i przeksztalcenia.

Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 05.04.2011 r.

. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne jednostki organizacyjne.

W jednosice  kontrolowanej obowiqzujq nastepujqce przepisy  kancelaryjno
archiwalne:

W jednostce kontrolowanej obowigzuja z mocy prawa nastepujace przepisy
kancelaryjno — archiwalne:

instrukeja kancelaryjna stanowigca zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej. jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Dz. U. Nr 27. poz. 140).

jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwiazkow mi¢dzygminnych oraz
urzedow obslugujacych te organy i zwiazki. stanowiacy zalacznik nr 2 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji - kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.
671 Dz. U. Nr 27, poz. 140).

instrukeja archiwalna, stanowigca zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Dz. U. Nr 27. poz. 140).

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewngtrznych z dnia 5 lutego 2015 r. w sprawie przenoszenia aktéw stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego (Dz. U. z 2015, poz. 204). Rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewnetrznych 7 dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie sposobu
prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
(Dz. U. Nrz 2015 r.. poz. 225).
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Ustalenia kontroli

Stosowanie  przepisow  kancelaryjno archiwalnych, szczegolniec w zakresie
poprawnosci  klasyfikacji i kwalifikacji — dokumentacji  oraz  kompletnosci
i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego.

W jednostee kontrolowanej obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt. Akta sa prawidlowo klasyfikowane
i kwalifikowane do kategorii archiwalnych. Dokumentacja prowadzona jest
zgodnie z obowiazujacymi przepisami kancelaryjno — archiwalnymi. W celu
rejestrowania zdarzen w postaci elektronicznej Urzad Stanu Cywilnego korzysta
z Systemu Komputerowego Rejestracji Stanu Cywilnego dla USC.

Zbior dokumentacji.
W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:

aktowa:
kategorii .A™ w ilosci 281 j.a.. tj. 5,20 mb z lat 1946 — 2015 (w tym: ksiggi USC
w Ostrowku w ilosci 96 j.a., tj. 1,60 mb oraz akta zbiorowe w ilosci 185 j.a..
tj. 3.60 mb).

techniczna:

kategorii ,,A™ w ilosci - 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., - mb z lat -

kategorii ..B” w ilosci - jedn. inw., z lat -

nierozpoznana w ilosci - jedn. inw., z lat —

kartograficzna:

kategorii ..A™ w ilosci - 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.. - czasu nagran, z lat-
nierozpoznana w ilosci - pudelek, z lat -

inne w ilosci - sztuk. z lat -
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kategorii ..A™ w ilosci — jedn. inw.. - negatywow. - pozytywow. - mb z lat -
kategorii ..B” w ilosci - jedn. inw.. - sztuk, z lat -

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat -

inne w ilosci - sztuk, z lat —

Silmy

kategorii .,A™ w ilosci - tytulow (tematow). - sztuk. - sztuk mat. wyjs.. z lat -
kategorii .B” w ilosci - tytulow (tematow), - sztuk. z lat -

nierozpoznana w ilosci - sztuk. z lat -

inne w ilosci - sztuk, z lat —

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: ksiggi sq sukcesywnie oprawiane.

Ogolem dokumentacji wlasnej jest 281 j.a., tj. 5,20 mb.

h) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podac nazwy zespolow akt i daty skrajne. ilosé mb. .
jednostek archiwalnych lub inwentarzowveh, w podziale na kategorie A" i kategori¢ ,B",
a takze — jesli zachodzi potrzeba — rod=aje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a)

— Parafii Rzymskokatolickiej w Rudlicach z lat 1912 — 1940 i 1945 w ilosci 32 j.a..
tj. 0.75 mb.

— urzgdzie administracji niemieckiej w Ostrowku z lat 1941 — 1944 w ilosci 6 j.a..
tj. 0.15 mb,

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

— USC w Wielgiem 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.
Ogdlem dokumentacji odziedziczonej jest 44 j.a., tj. 1,05 mb. .
e) dokumentacja zdeponowana /obca/: (jak w punkcie 11.2.b.) - nie ma.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogélem  6.25 mb. w tym:
kat. LA™~ 325 j.a. 6.25 mb.

4. Stan zbioru (skomemtowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordownaniu ze¢  stanem

= poprzedniej kontroli, okreslié stan fizyczny zhioru dokumentacji).

W poréwnaniu z poprzednia kontrolg ilos¢ jednostek archiwalnych zwigkszyla sig
o liczbg ksiag USC w Ostrowku i jednostek archiwalnych akt zbiorowych.
Zmniejszeniu  ulegla ilos¢ ksigg stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej
w Rudlicach z lat 1906 — 1911, ktore zostaly przekazane do Archiwum Panstwowego
w Lodzi. Zastrzezenia budzi fakt oprawiania ksiag w kolorowe obwoluty. ktére pod
wplywem wilgoci bedg barwié akta. :
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5. Materialy archiwalne podlegajqce przejeciu przez archiwum panstwowe  (podad
podstawe prawng przejecia).

Obecnie przejeciu przez archiwum panstwowe podlegaja ksiggi stanu cywilnego
Parafii Rzymskokatolickiej w Rudlicach z lat 1912 — 1914 (po uprzednim poddaniu
ich fachowym zabiegom konserwatorskim.

Podstawa prawna: Ustawa = dnia 28.11.2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. = dnia
S grudnia 2014 r.. poz. 1741, 1888 = pozn. zm).

Podstawa prawna: Rozporzqdzenie Ministra Kultury = dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postgpowania = dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trvh

przekazywania materialow archiwalnveh do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

6. Stan uporzqdkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych,  opisy  teczek,  prawidlowosé¢  zewidencjonowania i znakowania teczek
svgnaturami archiwalnymi, kompletos¢ materialow archiwalnych).

Dokumentacja  przechowywana w  USC  jest prawidlowo Kklasyfikowana
i kwalifikowana do kategorii archiwalnych. Odrebnie sgq przechowywane ksiegi stanu
cywilnego oraz akta zbiorowe. Sa one ulozone wedlug parafii badz USC w kolejnosci
chronologicznej z podzialem na akta urodzen. malzenstw i zgonow.

Ksiggi sq oprawione. odpowiednio oznakowane.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana
przez osoby postronne.

8. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych: nie.

b) spisy zdawczo — odbiorcze w podziale na kat. ,,A™ i kat. .B™: nie.

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego:
tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej: nie.

¢) ewidencj¢ wypozyczen: nie,

f) inne srodki ewidencyjne: skorowidze alfabetyczne na koncu lub na poczatku
kazdej ksiggi.

9. Ocena prowadzenia ewidencyi.
Brak ewidencji w postaci spisow zdawczo — odbiorczych.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.
Poza lokalem USC akta nie sa przechowywane.

1 1. Udoste¢pnianie akt ( terminowosé zwrotow akt, stan fizvezny udostepnianych akt ).
Akta nie sa udostgpniane.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
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Akta w calosci stanowig materialy archiwalne i nie podlegaja brakowaniu.

. Przekazanie materialow archiwalnveh do archiwum panstwowego (data i micjsce

przekazania, ilos¢ w j.a. i mb, = jakich zespolow — nazwa i numer, = jakiego okresu):

Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce 15.10.2012 r. i objglo:
— Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Rudlicach z lat 1906 -
1911 w ilosci 11 j.a. — ksiggi USC oraz akta zbiorowe (nr zespolu 39/1652).

. Osobq odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pan Leszek Bak.

zatrudniony na etacie kierownika USC, posiadajacy wyksztalcenic wyzsze.
nie przeszkolony na kursie kancelaryjno — archiwalnym 1 stopnia. Prowadzeniem
archiwum zajmuje si¢ w ramach obowiazkoéw stuzbowych.

. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre. Dostep do akt jest latwy.

Lokal archiwum zakladowego (usvtuowanie, ilos¢ pomieszczen, powier=chnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziezq, pozarem i innvmi ujemnvmi czynnikami ).

Ksiggi przechowywane sa w metalowych szafach zamykanych na klucz w pokoju
obok kierownika USC, ktéry znajduje si¢ na parterze budynku Urzedu Gminy.
Pomieszczenie o powierzchni okolo 15 m* posiada centralne ogrzewanie. oswietlenie
dzienne i elektryczne, gasnice. okratowane okno. Brak termohigrometru.

Rezerwa magazynowa wynosi okolo 1 mb.

Inne ustalenia kontroli: ( m.in. oswiadczenia pr=edstawicieli kontrolowanej jednostki ud=zielane

.

usinie ) — .. -

Wykonanie zalecenn pokontrolnych =z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe:

Zalecenia pokontrolne z dnia 19.04.2011 r. zostaly wykonane w sposob nastepujacy:

Zalecenie pokontrolne Nr 1

Dotyczace przekazania do Archiwum Panstwowego w Lodzi ksiag stanu cywilnego
Parafii Rzymskokatolickiej w Rudlicach z lat 1906 — 1910 po uprzednim poddaniu
ich fachowym zabiegom konserwatorskim zostalo wykonane.

Zalecenie pokontrolne Nr 2
Dotyczace uporzadkowania oraz zewidencjonowania zalacznikow do akt USC nie
zostalo wykonane.

Zalecenie pokontrolne Nr 3
Dotyczace skierowania pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum
zakladowego na kurs kancelaryjno — archiwalny I stopnia nie zostalo wykonane.
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Zalecenie pokontrolne Nr 4

Dotyczace zaniechania stosowania Kkolorowych oklein do obwolut ksigg stanu
cywilnego lub ich napraw wykonane zostalo tylko w odniesieniu do ksigg stanu
cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Rudlicach z lat 1906 — 1910. Pozostale
kolorowe obwoluty nadal wymagaja wymiany.

Zalecenie pokontrolne Nr 5

Dotyczace wyposazenia archiwum zakladowego w termohigrometr oraz prowadzenia
okresowych pomiarow temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszcezeniu gdzie
przechowywane sa materialy archiwalne nie zostalo wykonane.

I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostany przekazane odrgbnym

pismem.

Protckol podpisali:

}6\}?’ KIEROWNIK

Urzedu Stanu vilnegc  STARS CHIW™3
mar.#Z. Ryszard Turek ; TA
\ AL

(Kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeptédwadzajacy kontrole)

URZAD STANUCYWILNEGO
w Ostrowku

Zalaczniki: 98-311 Ostrowel
Protokét sporzadzono w 2 egz.n0W- Wielun. woy fodzky
gz nrl - jednostka kontrolowana

Egz. nr2 - Archiwum Panstwowe w Lodzi



