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Archiwum Panstwowe w Katowicach przesyla trzy egzemplarze protokotu kontroli
problemowej dotyczacej postgpowania z dokumentacja Urzgdu Stanu Cywilnego
w Soénicowicach. Kontrola zostala przeprowadzona w dniu 12 kwietnia 2012 r. Jednoczesnie
prosimy o podpisanie protokotéw kontroli oraz zwrot po jednym egzemplarzu w terminie
14 dni od daty otrzymania niniejszego pisma do Archiwum Panstwowego w Katowicach i

jego Oddzialu w Gliwicach.
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(pieczec archiwum panstwowego)
Znak sprawy: 402-32/12

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWE]J
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOSNICOWICACH
DOTYCZACE] POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA
URZEDU STANU CYWILNEGO W SOSNICOWICACH
Rynek 18
44-153 SOSNICOWICE

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 123 22011 roku, poz. 698 z pézn. zm.).

{. Informacje wstgpne

. Kontrolg przeprowadzity w dniu 12.04.2012 r. mgr Barbara Kurdyk, archiwista Archiwum
Panstwowego w Katowicach oraz mgr lzabela Frolow, st. archiwista Archiwum
Panstwowego w Katowicach Oddziat w Gliwicach; nr upowaznien do kontroli: [1-407-7/2012
oraz [1-407-12/2012
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Aleksandry Kancy - kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1945 roku; obecnie kieruje nig p. Marcin
Stronczek, Burmistrz Sosnicowic; organem nadrzednym jednostki jest Wojewoda $laski.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut gminy Sosnicowice
wprowadzony Uchwatg Rady Miejskiej Nr XX11/240/2009 z dnia 09.06.2009 r.

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci --

5. Jednostka kontrolowana jest od --- w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia - nie.
6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w 10.08.2010 r.

7. Archiwum zaktadowe nie byto kontrolowane przez inne jednostki.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione
z archiwum paristwowym):

a) instrukcja kancelaryjna — zal. nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia

18 stycznia 20!l r. w sprawie instrukeji - kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr

A



14, poz, 67 z p6ézn. zm.);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — zal. nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, Jednolitych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 z pdin. zm.);

¢} instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: zat. nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia (8 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.);

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: Prawo o aktach stanu cywilnego
z dn. 29 wrzednial986 r. (tekst jednolity Dz. U. nr 161 z 2004 r., poz. 1688 z p6ézn. zm.),
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dn. 26 pazdziernika 1998 r.
w sprawie szczegdlowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia
ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktéw
stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokotdw (Dz. U. nr 136 poz. 884 z pézn. zm.).

Ii. Ustalenia kontroli .
1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnoéci przekazywa-
nia jej do archiwum zaktadowego: prawidiowe.

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wilasna:
- aktowa:
kategorii A w iloéci 6,7 mb, z lat 1945 — 20] l;
kategorii B w ilosci --- mb, z lat;
wtym: akta kategorii ,,BE50” lub ,,B-50" --- mb, z lat;
nierozpoznana w ilosci --- mb, z lat.

- techniczna:
kategorii A --- mb. jedn. inwent., jedn. archiw., z lat;
kategorii B --- mb. jedn. inwent., jedn. archiw., z lat;
nierozpoznana w ilosci --- mb, rysunkéw, z lat.

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A --- jedn. inwent., z lat;
kategorii B --- jedn. inwent., z lat;
kopie skorowidzéw na CD-ROM.

- kartograficzna:

kategorii A w ilogci --- jedn. inwent., jedn. archiw. (arkuszy) z lat;
kategorii B w ilosci --- Jjedn, inwent., jedn. archiw. (arkuszy) z lat;



nierozpoznana w ilosci --- arkuszy, z lat.

- audiowizualna:
nagrania
kategorii A w ilosci - jedn. inwent. czasu nagran z lat,
kategorii B w ilo$ci --- jedn. inwent., czasu nagrat z lat;
nierozpoznana w ilosci --- pudetek, z lat;
inne iloéci --- sztuk, z lat.

fotografie:

kategorii A w ilosci --- jedn. inwent. negatywow, pozytywow z lat;
kategorii B w ilosci --- jedn. inwent. sztuk, z lat;

nierozpoznana w itosci --- sztuk, z lat;

inne ilodci --- sztuk, z lat.

filmy:

kategorii A w ilosci - tytutéw (tematéw), sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat;
kategorii B w ilodci --- tytutdw (tematéw), sztuk, z lat;

nierozpoznana w iloéci --- sztuk, z lat

inne ilosci --- sztuk, z lat

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: ksiegi stanu cywilnego z lat 1945-2009 w
ilodci ok. 1 mb, akta od 2010 roku nie maja jeszcze formy ksiggi; akta zbiorowe z lal
1966-1998 ok. 1,4 mb, ponadto w archiwum Urzgdu Miejskiego znajduje si¢ ok. 4 mb
akt zbiorowych USC z lat 1974-2008; wtéropisy z lat 1953-1987 w ilodci 0,1 mb (14
ksiag); skorowidze w ilosci ok. 0,1 mb. Ze wzgledu na ciasnotg pomieszcezenia oraz nie
wystarczajaca ilo$é szaf do przechowywania dokumentacji podano orientacyjny metraz
ksiag i akt zbiorowych.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilosc
mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i katego-
rie B, a takze — je$li zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a) —w
og6lnej ilodci ok. 4,7 mb.

Urzad Stanu Cywilnego w Sosnicowicach-Zamku z lat 1906-1928: 12 ksiag urodzen,
7 ksiag matzenst, 7 ksiag zgonéw — w ilodci ok. 0,4 mb;

Urzad Stanu Cywilnego w Lanach Wielkich z lat 1929-1938: 3 ksiegi urodzen, 3
ksiegi matzenstw, 3 ksiegi zgonéw — w ilosci ok. 0,09 mb;

Urzad Stanu Cywilnego w Rachowicach z lat 1908-1938: 28 ksiag urodzen, 30 ksiag
malzenstw, 18 ksiag zgondéw — w ilosci ok. 0,9 mb;

Urzad Stanu Cywilnego w Sierakowicach z lat 1955-1959: 1 ksigga urodzen, 1 ksigga
malzenstw, | ksiega zgonéw — w iloéci ok. 0,03 mb;

Urzad Stanu Cywilnego w Trachach z lat 1906-1959: 10 ksiag urodzen, 11 ksiag
matzenstw, 8 ksigg zgonow — w iloéci ok. 0,45 mb;

Urzad Stanu Cywilnego w Ostropie z lat 1919-1959: 36 ksiag urodzef, 31 ksiag
matzenstw, 26 ksiag zgondw — w ilosci ok. 1,2 mb;

Urzad Stanu Cywilnego w Wilczym Gardle z lat 1941-1972: 21 ksiag urodzen, §
ksiag matzenstw, 6 ksiag zgondéw — w ilosci ok. 0,5 mb;



— akta zbiorowe do ksiag po bylych USC: w Ostropie z lat 1948-1959 i Wilczym
Gardle z lat 1955-1972 — w ilosci ok. 0,5 mb.

—  witéropisy: USC Ostropa — 1 ksigga z 1953 roku oraz USC Trachy — 1 ksigga z lat
1957-1958 — w ilodci 0,02 mb

- tlumaczenia z lat 1900-1945 w ilosci 40 ksiag (U — 26,M=7,Z~7),0,4mb.z USC:
Soénicowice, Soénicowice-Zamek, Rachowice, Trachy, Ostropa, Lany Wielkie;

— skorowidze w ilosci ok. 0,21 mb.

¢) dokumentacja zdeponowana (obca) (jak w punkcie 11.2.b) — nie wystepuje.

3. Zbidér dokumentacji obejmuje ogétem:  ok. 11,4 mb

w tym:
- kategorii A ok. 11,4 mb
- kategorii B - mb
w tym:
- kategorii BES0 --- mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) — stan ksiag dobry, akta
zbiorcze wymagaja przepakowania w teczki wigzane z tektury bezkwasowej, akta z lat 2010-
2011 nie oprawione;

5. Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum panstwowe (Rozporz. Ministra
Kultury z dn. 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
kiasyfikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow
panstwowych — Dz. U. nr 167, poz. [375) oraz § 28 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dn. 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad
sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich odpiséw,
zadwiadczenn i protokotéw (Dz. U. nr 136 poz. 884 z podzn. zm.). Z powodu tego,
ze kolejne roczniki ksiag sa wspdtoprawne najblizszy realny termin przekazania akt to rok 2014 i
obejmie on: USC w Sosnicowicach (5 ksiag), USC w Soénicowicach-Zamku (7 ksiag), USC w
Rachowicach (11 ksiag) oraz USC w Trachach (6 ksiag) — tacznie ok. 0,5 mb z lat 1906-1913.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (W szezegblnodei uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidiowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwalnych) — dokumentacja
uporzadkowana, zachowaly si¢ akta zbiorowe od 1966 roku (USC Sosnicowice), powyzsza
dokumentacja wymaga przepakowania z tekturowych obwolut.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakiadowym byta—porzadkewana-w——pe
~w-sposéb-(prawidiowynieprawidlewy)t); - dokumentacja porzadkowana na biezaco.



8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - nie,
b} spisy zdawczo-odbiorcze - - nie, w podziale na kat. A i kat. B - nie,
c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafistwowego - tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - nic,
e) ewidencje wypozyczen - nie,
f) inne $rodki ewidencyjne : skorowidze, w tym w formie elektronicznej obejmujacy lata 1931
-2011 oraz ewidencja ksiag.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona prawidlowo.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: ok. 4 mb akt
zbiorczych w archiwum UM.

11. Udostgpnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) — bez uwag.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie*), za zgoda,
bez zgody*), archiwum panstwowego, ostatnio w . r. — brakowanie przez archiwum Urzedu
Miasta. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce
w 2008 r. i objeto tacznie 2,75 mb, zespotéw akt:
- nr 15/287 Urzad Stanu Cywilnego w So$nicowicach z lat 1874-1907, w ilosci 0,51 mb;
- nr 15/288 Urzad Stanu Cywilnego w Sosénicowicach-Zamku z lat 1874-1907, w ilosci
0,58 mb;
- nr 15/289 Urzad Stanu Cywilnego w Rachowicach z lat 1874-1907, w ilosci 0,94 mb;
- nr 15/290 Urzad Stanu Cywilnego w Trachach z lat 1874-1905, w ilosci 0,72 mb.

14. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum jest mgr Aleksandra Kancy — kierownik

USC, zatrudniona na petnym etacie;na-pél-etatu,—w-innej-formie-posiadajaca wyksztatcenie
——podstawowe-Srednie;-wyzsze-oraz-ukeftezeny-nieukoficzony-w—+—kurs archiwalny.

15. Warunki pracy w archiwum zakiadowym sa ucigzliwe z powodu ciasnoty lokalowej.

t6. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): archiwum zajmuje
1 pomieszczenie parterowe o powierzchni 15 m. kw.; wyposazone w szafy metalowe, biurko;
zabezpieczenie dobre, jednak brak czujki ppoz. i termohigrometru.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie): celowa bylaby poprawa warunkéw pracy biura USC, a nastepnie scalenie
zasobu USC przenoszac akta z archiwum Urzedu Miejskiego.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej przez archiwum
panstwowe kontroli ~ zalecono w miare posiadanych $rodkéw poczynié starania o dodatkowe



pomieszczenie dla dokumentacji archiwalnej oraz scalenie dokumentacji archiwalnej Urzedu
Stanu Cywilnego znajdujacej si¢ obecnie w archiwum Urzedu Miejskiego.

[1I. Zalecenia wynikajace z ustalert biezacej kontroli zostang przekazane odregbnym
pismem.

Protokét podpisali

R L

archiwista zak

“!M/&%ﬁl/\} ...... %’fﬁf

fadowy) (przeprowallzajacy konirole)

Zataczniki:

Protokot sporzadzono w 3 egz.
egz.nr | - jednostka kontr.
egz.nr2i3 - Archiwum Panstwowe w Katowicach



