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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO Nr 52/2006

Urzad Stanu Cywilnego w Koniecpolu
ul. Chrzgstowska 6A, 42-230 Koniecpol

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)

L. Informacje wstepne

[

. Kontrol¢ przeprowadzita w dniu 19 pazdziernika 2006 roku Magdalena Wawrzkiewicz-

Gajda, kierownik Oddzialu ds. Archiwéw Zaktadowych i Przechowalnictwa Archiwum
Panstwowego w Czgstochowie, numer upowaznienia do kontroli: AP-407-1/2006,
w obecnodci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pana Stawomira Galwiaczka,
Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Koniecpolu.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona dnia 1 stycznia 1946 roku na mocy przepiséw
Dekretu Rady Ministrow z dnia 25 wrzesnia 1945 roku Prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz. U. z 1945 roku Nr 48, poz. 272).

Obecnie kierownikiem jednostki jest Pan mgr Jozef Katuza, Burmistrz Miasta i Gminy
Organem nadrzednym jest Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

a) statut — Uchwata Nr 6/1I/2002 Rady Miejskiej w Koniecpolu z dnia 12 grudnia 2002
roku w sprawie: uchwalenia Statutu Gminy Koniecpol;

b) regulamin organizacyjny — Zarzqdzenie Nr 0152/39/03 Burmistrza Miasta i Gminy
w Koniecpolu z dnia 31 sierpnia 2003 roku w sprawie: nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Koniecpolu.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci.

Na terenie dzialania jednostki dzialaly jako odrgbne wurzedy stanu cywilnego
w Chrzastowie (1947-1959), w Koniecpolu — Wie$ (1946-1954), w Koniecpolu Starym
(1955-1958), w Kuznicy Grodziskiej (1955-1959), w Okolowicach (1955-1958) oraz
w Lysinach (1955-1958).

Jednostka kontrolowana nie jest postawiona w stan likwidacji, upadiosci czy
przeksztalcen.

Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe w Czgstochowie przeprowadzito w dniu
24 marca 2003 roku.



7. Archiwum zakladowe nie bylo w okresie od ostatniej kontroli Archiwum Panstwowego
kontrolowane przez inne urzedy i instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja nastepujace przepisy kancelaryjno — archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna — wprowadzona Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 12 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwiqzkéw miedzygminnych (Dz. U. z 1999 roku Nr | 12, poz. 1319);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony Rozporzqdzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 10 marca 2003 roku zmieniajqcym rozporzqdzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiqzkéw miedzygminnych (Dz. U. z 2003
roku Nr 69 , poz. 636) ze zmiang (uzgodniong z Archiwum Panstwowym — pismo
z dnia 14.09.2001 r. — znak sprawy: 401-21/2001),

¢) instrukcja archiwalna — Zarzqdzenie Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
nr 0152/3/00 z dnia 5 marca 2000 roku w sprawie dzialalnosci archiwum
zakladowego w Urzedzie Miasta i Gminy w Koniecpolu (uzgodniona z Archiwum
Panstwowym — pismo z dnia 29.01.2001 r. — znak sprawy: 401-4/2001);

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne:

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

- Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika
1998 roku w sprawie szczegétowych zasad sporzqdzania aktéw stanu cywilnego,
sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, ich odpisow, zaswiadczen
i protokoléw (Dz. U. z 1998 roku Nr 136, poz. 884).

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zaktadowego.

Jednostka kontrolowana w poprawny sposob stosuje przepisy kancelaryjno — archiwalne
w zakresie tworzenia i opisu teczek z dokumentacja biezaca oraz akt metrykalnych
1 zbiorowych. Poprawno$¢ klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej nie budzi zadnych
zastrzezen. Poszczegdlne jednostki posiadaja wszystkie niezbedne elementy opisu,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna. Ewidencja zasobu archiwum zakladowego prowadzona
jest w prawidlowy sposéb, na odpowiednich formularzach spisow zdawczo -
odbiorczych.

2. Zbiér dokumentacji.

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:



- aktowa:

kategorii A w ilosci okoto 8,50 mb, z lat 1946-2005
kategorii B w ilosci okoto 1,50 mb, z lat 1960-2005

w tym akta kategorii B-50 i BE-50 w ilosci ... mb, z lat ...
nierozpoznana w iloci ... 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 ilo$ci --- jedn. inw., z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- jedn. inw., z lat ---

- geodezyjna i kartograficzna:

kategorii A w iloéci --- jedn. inw., --- jedn. arch. (arkuszy), z lat ---
kategorii B w ilosci --- jedn. inw., --- jedn. arch. (arkuszy), z lat ---
nierozpoznana w ilo$ci --- arkuszy, z lat ---

- audiowizualna:
nagrania:

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

inne w ilosci --- sztuk, z lat ---

fotografie:

kategorii A w ilosci --- 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 ---

filmy:

kategorii A w ilo$ci --- tytulow (tematow), --- sztuk, sztuk mat. wyj., z lat ---
kategorii B w ilosci --- tytulow (tematow), --- sztuk, z lat ---

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

inna w ilosci --- sztuk, z lat ---

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji



Materialy archiwalne (kat. A) przechowywane w archiwum zaktadowym stanowig akta
metrykalne (urodzenia, malzenstwa i zgony) i skorowidze alfabetyczne oraz akta
zbiorowe. Dokumentacj¢ niearchiwalng stanowia m.in.: korespondencja zwiazana
z wydawaniem odpiséw (zupelnych i skréconych) i zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego,
powiadamiania organéw ewidencji ludno$ci o zmianach w aktach stanu cywilnego.

b) dokumentacja odziedziczona — aktowa kategorii A:

1. Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w_Koniecpolu z lat 1902-1945
w lacznej ilosci 0,70 mb

2. Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Chrzastowie z lat 1902-1945
w lacznej ilodci 0,65 mb

3. Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Oblasach z lat 1937-1945
w lacznej ilosci 0.11 mb

4. Akta stanu cywilnego Okregu Bézniczego w Koniecpolu z lat 1903-1941 w lacznej
ilosci 0,69 mb

5. Urzad Stanu Cywilnego w Chrzastowie z lat 1947-1959 w ilosci 0.40 mb

6. Urzad Stanu Cywilnego w Koniecpolu-Wie$ z lat 1946-1954 w ilosci 0.40 mb

7. Urzad Stanu Cywilnego w Koniecpolu Starym z lat 1955-1958 w iloéci 0.10 mb

8. Urzad Stanu Cywilnego w Kuznicy Grodziskiej z lat 1955-1959 w ilosci 0.10 mb

9. Urzad Stanu Cywilnego w Okotowicach z lat 1955-1958 w ilosci 0.06 mb

10. Urzad Stanu Cywilnego w FLysinach z lat 1955-1958 w iloéci 0.20 mb

c) dokumentacja zdeponowana (obca) — brak

. Zbiér dokumentacji ogélem:

13,41 mb, w tym:
- kategorii A - 11,91 mb
- kategorii B - 1,50 mb

w tym: kategorii B-50 i BE-50 brak

. Stan zbioru.

Wielko$¢ zbioru w poréwnaniu z ustaleniami z poprzedniej kontroli ulegla zwigkszeniu
o okolo 2,21 mb, z wykazywanych poprzednio 11,20 mb do okolo 13,41 mb obecnie.



Wzrost rozmiaru zasobu wynika z faktu, ze podczas ostatniej kontroli do obmiaru nie
ujeto akt zbiorowych z odziedziczonych urzedow z lat 1946-1959 oraz calej dokumentacji
niearchiwalne;j.

Stan techniczny dokumentacji jest dobry, nie budzi zastrzezen. Akta nie sa zawilgocone
lub uszkodzone.

Akta metrykalne i alegata maja posta¢ oprawionych ksiag. Akta zbiorowe z lat 1946-2005
przechowywane sa w segregatorach. Dokumentacja niearchiwalna (kat. B) znajduje si¢
w teczkach.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe, na podstawie
$§28 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 paZdziernika
1998 roku w sprawie szczegolowych zasad sporzqdzania aktow stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow
(Dz. U. z 1998 roku Nr 136, poz. 884) obejmujg okoto 0,15 mb z lat 1902-1905.

6. Stan uporzadkowania dokumentacji (ze szczegélnym uwzglednieniem ukladu akt,
kwalifikacji do kategorii archiwalnej, opisu teczek, prawidlowosci zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosci materiatéw archiwalnych).

Akta metrykalne zostaly utozone wedtug przynaleznosci zespolowej, tj. wedtug tworcy
akt, a w ramach kazdego zespotu rzeczowo - chronologicznie. Akta sa poprawnie opisane.
Akta zbiorowe urodzen matzenstw i zgondéw utozono chronologicznie, a w ramach danego
roku usystematyzowano wediug twoércy tej dokumentacji. Teczki dokumentacii
niearchiwalnej (kat. B) sa prawidlowo opisane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Dokumentacja jest w prawidlowy sposob kwalifikowana i klasyfikowana.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym porzadkowana jest przez
pracownika jednostki kontrolowane;j.

8. Ewidencja.
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — nie

b) spisy zdawczo — odbiorcze — tak

c) spisy materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — tak

d) spisy brakowania dokumentacji niearchiwalnej — nie

¢) ewidencj¢ wypozyczen — nie

f) inne $rodki ewidencyjne — skorowidze alfabetyczne do akt urodzen, malzenstw i
Zgonow

9. Ocena prowadzenia ewidencji.

Ewidencja prowadzona jest w sposob prawidlowy, na odpowiednich formularzach spisow
zdawczo — odbiorczych. W ewidencji materialow archiwalnych (kat. A) jedna jednostka
stanowi jedna pozycje na spisie. Na spisach zawarta jest informacja o przekazaniu akt do
Archiwum Panstwowego. Zewidencjonowaniu podlegaja wszystkie teczki zawierajace
dokumentacj¢ niearchiwalna.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — brak.



11. Udostgpnianie akt.

Jednostka kontrolowana przestrzega przepisow Rozporzqdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegélowych
zasad sporzqdzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego,
ich kontroli, ich odpiséw, zaswiadczen i protokotéw (Dz. U. z 1998 roku Nr 136, poz. 884)
oraz przepisow Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 roku Prawo o aktach stanu cywilnego
(tekst jednolity: Dz. U. z 2004 roku Nr 161, poz. 1688) w zakresie sposobu i zasad
udostepniania dokumentacji.

12. Jednostka nie przeprowadzala brakowania dokumentacji niearchiwalnej. Jednostka
kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie.

13. Przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego w Czestochowie miato miejsce ostatnio
w 2002 roku i objelo nastgpujace zespoly:

- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Koniecpolu z lat 1896 — 1901 —
6j.a.; 0,09 mb;

- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Chrzastowie z lat 1875 — 1901 —
31j.a.; 0,33 mb;

- Akta stanu cywilnego Okregu Bozniczego w Koniecpolu z roku 18901 1900 - 2 j.a.;
0,03 mb.

14. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego od kwietnia 2006 roku,
w ramach zakresu czynnosci, jest Pan Slawomir Gatwiaczek — Zastgpca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, posiadajacy wyksztalcenie wyzsze, bez ukonczonego kursu
kancelaryjno — archiwalnego.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg bardzo dobre. Lokal archiwum zakladowego
wyposazony jest w wygodne stanowisko do pracy, jest takze o$wietlony i ogrzewany.

16. Lokal archiwum zakladowego miesci si¢ na parterze budynku Urzedu Miasta i Gminy
w Koniecpolu. Pomieszczenie biurowe, w ktérym przechowywane sa wszystkie akta
metrykalne i alegata, o powierzchni okolo 10 m? wyposazone jest w szafy i drewniane
regaly, meble biurowe, krzesta. Zabezpieczeniem przed pozarem jest gasnica i system
sygnalizacji przeciwpozarowej. Przed dostgpem niepowolanych oséb chroni alarm
przeciwlamaniowy.

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustanie) — brak.

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

Zalecenia pokontrolne wydane w dniu 30.04.2003 r. - znak: 402-2/2003 zostaly
wykonane.

11I. Zalecenia wynikajgce z ustalen bieZacej kontroli zostana przekazane odrebnym

pismem.




Protokdét podpisali:

RIEROWNIR ODDZIALU
ds. Archiwéw Zakladowych

I Przechowalpictwa
mgr Imm%wm-ﬁam

...................................

(przeprowadzajacy kontrolg)

(kierownik jednostki kontrolowanej)

Archiwum Padstwowe w Gzgstoshowie

42-200 Czestochowa, ul. Rejtana 13
tel/fax +34 3638231, tel, +34 3638931

Protokot sporzadzono w 2 egzemplarzach:

Egz. Nr 1 jednostka kontrolowana
Egz. Nr2 Archiwum Panstwowe w Czgstochowie



