Znak sprawy: APR.421.19.2013

PROTOKOE KONTROLI PROBLEMOWEJ

W Urzedzie Miasta Rybnika
dotyczacy postepowania z dokumentacjg
Urz¢du Stanu Cywilnego
w Rybniku
Rynek 18
44-200 Rybnik

Podstawe 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 (Dz. U. Nr 38,
poz. 173 z pozn. zm.)

L

Informacije wstepne

. Kontrole pfzeprowadzi{ w dniu 31 stycznia 2013 mgr K.riysztof Langer, przedstawiciel

Archiwum Panstwowego w Katowicach, nr upowaznienia do kontroli D.0103.19.201 3, w
obecnosci przedstawiciela Jednostki kontrolowanej Pani Marii Cwenar kierownik Urzedu

Stanu Cywilnego w Rybniku.

. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 stycznia 1946 roku, na mocy dekretu z dnia

25 wrzesnia 1945 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. Nr 48, poz. 272 ).
Jednostka kontrolowana kieruje Adam Fudali Prezydent Miasta Rybnika, stanowisko
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Rybniku pelni Pani Maria Cwenar; organem

nadrzednym lub nadzorujacym Jednostki jest Wojewoda Slaski.

Statut kontrolowanej jednostki wprowadzony Uchwala Nr 834/XLIII/2002 Rady Miasta
Rybnika z dnia 4 pazdziernika 2002 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Rybnika

Regulamin Ofgam'zacyjny Urzgdu Miasta Rybnika jako Zatacznik do Zarzadzenia Nr
615/2011 Prezydenta Miasté Rybnika z dnia 27 grudnia 2011 r. wraz z Zarzadzeniem
NR 29/2012 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 23.01.2012 r. w sprawie: zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rybnika stanowiacego zalacznik do
Zarzadzenia Nr 615/2011 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 27 grudnia 2011 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: -



II.

2

. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.

Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 15 lipca 2008 roku.

. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne organy kontrolne.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno — archiwalne:

a) Wprowadzone Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziania archiwow zakladowych (Dz.U.

Nr 14, poz. 67 z 2011 roku).

b) Inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: Prawo o aktach stanu cywilnego z dnia
29.09.1986 roku (Dz.U. Nr 36, "poz. 180). Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji a dnia 26.10.1998 roku w sprawie szczegélowych
zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktoéw stanu

cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow (Dz.U. Nr 136, poz.884).

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow kancciaryjﬁo — archiwalnych, szczegdinie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego: ' dokumentacja klasyfikowana i kwalifikowana jest
prawidlowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, podczas kontroli nie stwierdzono,

aby dokumentacja byta niekompletna.
Zbior dokumentacji:
W archiwum zakladowym jest przechowywana

a) dokumentacja wlasna :
- aktowa: _
akta kategorii A: w iloéci"ZO mb, z lat 1946-2011 — ksiegi stanu cywilnego
130 mb z lat 1939-2012 — akta zbiorowe
akta kategorii B: w ilosci 13 mb, z lat 2010-2012
nierozpoznana: w ilosci - mb
techniczna:
kategorii A —mb — jedn. inwent., - jedn. arch., z lat —

kategorii B - mb 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 —

- kartograficzna:
kategorii A w ilosci —jedn. inwent., - jedn.arch. (arkuszy) z lat —
kategorii B — w ilosci — jedn. inwent., - jedn.arch. (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 nagran z lat —
nierozpoznana w ilosci — pudelek, z lat —
inne ilosci — sztuk, z lat —
fotografie:
kategorii A w ilodci — jedn. inwent., - negatywow, - pozytywow, z lat —
kategorii B w ilosci —jedn. inwent., - sztuk, z lat —
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —
inne ilosci — sztuk, z lat —
filmy:
kategorii A w ilosci — tytutow (tematow), - sztuk, sztuk mat. wyjsé. z lat —
kategorii B w ilosci — tytutéw (tematoéw), - sztuk, z lat —
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —

inne ilosci — sztuk, z lat —
- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: dokumentacje kategorii A tworza
- ksiegi stanu cywilnego w ilosci 20 mb, z lat 1946-2011
- akta zbiorowe 130 mb z lat 1939-2012.

Na dokumentacja kategorii B skladaja si¢ pisma w sprawie zmiany imion i nazwisk,
wnioski o wydanie aktéw stanu cywilnego dla oséb prywatnych i instytucji oraz

urzedow.

b) dokumentacja odziedziczona:

- USC Rybnik w iloéci 4,45 mb, z lat 1909-1946



- USC Gotartowice w ilosci 3,5 mb, z lat 1908-1975

- USC Jankowice w ilosci 2,95 mb, z lat 1909-1972

- USC Golejéw w ilosci 1,6 mb, z lat 1908-1959
USC Niedobezyce w ilosci 2,85 mb, z lat 1914-1975
USC Popielow- w ilosci 1,4 mb, z lat 1909-1945
USC Ligota w ilosci 0,85 mb, z lat 1908-1926
USC Stodoly w ilosci 0,65 mb, z lat 1909-1977
USC Zebrzydowice w ilosci 0,80 mb, z lat 1908-1977
USC Radoszowy w iloéci 1,4 mb, z lat 1908-1945

- dokumentacja zdeponowana: nie wystepuje.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem 183,45 mb, w tym:

kategorii A w ilosci 150 mb, z lat 1945-2011
kategorii B w ilosci 13 mb, z lat 2010-2012
odziedziczona A w ilosci 20,45 mb, z lat 1908-1977

. Stan zbioru dokumentacji: dobry, akta sa czyste i suche, w poréwnaniu z poprzednia

kontrolg ich stan nie ulegt zmianie.

. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Pafistwowe na podstawie

rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie zasad
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz zasad itrybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw pafistwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375): ksiegi

stanu cywilnego z lat 1908-1912 w ilosci tgcznej 1,5 mb.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest dobry. Ksiegi stanu cywilnego ulozone
sq miejscowosciami, a w ich obrgbie z podzialem na serie (urodzenia, matzenstwa,
zgony). Akta zbiorowe sa wydzielone na odrebnych regalach. Kontrola nie wykazata
bledow w kwalifikowaniu dokumentacji aktowej. Dokumentacja jest kwalifikowana
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz obowiazujacq instrukcja
kancelaryjng. Teczki sa wlasciwe opisane, kategoria A i B sa wydzielone na osobnych

potkach.

. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez

osoby spoza Urzedu.

. Ewidencja:



Jednostka kontrolowana prowadzi srodki ewidencyjne:

- wykazy spisow zdawczo — odbiorczych Nie

- spisy zdawczo — odbiorcze, w podziale na kategorig¢ A i kategorie B Tak

- spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego Tak
- spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Tak

- ewidencja wypozyczen Nie

Prowadzone sa skorowidze osobowe i ewidencja ksiag.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest w sposob poprawny. Urzad
Stanu Cywilnego posiada komplet skorowidzow nazwisk oraz ewidencje ksigg stanu

cywilnego.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: calosé
dokumentacji kat. A jest przechowywana w archiwum zaktadowym USC. Dokumentacja
kategorii B jest przekazywane do archiwum zakladowego UM Rybnika. W momencie

kontroli przygotowywana do przekazania byta kategoria B z lat 2010-2012.
11. Nie udostepnia si¢ akt.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej bylo przeprowadzone ostatnio w roku 2012.
Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie dokumentaciji

niearchiwalne;j.

13. Przekazania materialow archiwalnych do Archiwum Pafistwowego: ostatnie przekazanie

miato miejsce w 2009 roku i objeto ksiggi dawnego:
e USC Rybnik w ilosci 0,49 mb, z lat 1902-1908
e USC Gotartowice w ilosci 0,09 mb, z lat 1906-1907
e USC Jankowice w ilosci 0,11 mb, z lat 1906-1908
e USC Golejow w ilosei 0,10 mb, z lat 1906-1907
o USC Popielow w ilosci 0,15 mb, z lat 1876-1908
e USC Ligota w ilosci 0,10 mb, z lat 1906-1907
e USC Stodoty w ilosci 0,07 mb, z lat 1906-1908
e USC Zebrzydowice w ilosci 0,07 mb, z lat 1905-1907

e USC Radoszowy w ilosci 0,09 mb, z lat 1906-1907



14.

15.

16.

17.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Malgorzata
Salek zatrudniona na stanowisku inspektora bedaca po kursie archiwalnym. W chwili
kontroli w archiwum zaktadowym USC dodatkowo pomaga Pani Barbara Kustra —

stazystka.

Warunki pracy w archiwum zakladowym oraz w biurze USC sa dobre, pomieszczenia sg
suche, ogrzewane, zaopatrzone w niezbedny sprzet biurowy. Pomieszczenie archiwalne

jest wlasciwe os$wietlane i ogrzane, klimatyzowane.

Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest w pomieszczeniach USC i zajmuje
osobno wyodrebniony pomieszczenia o powierzchni okolo 50 m?.  Archiwum
wyposazone jest w szafy przesuwne i regaly metalowe. Zachowana jest wlasciwa dla akt
temperatura 1 wigotnos¢. Prowadzony jest pomiar wilgotnosci i temperatury. Rezerwa
magazynowa wynosi okolo 20 mb. Lokal jest wiasciwie zabezpieczony przed pozarem,
wiamaniem i innymi ujemnymi czynnikami, poniewaz ma gasnice proszkowe i wlasciwie

zamykane metalowe drzwi. Ponadto zamontowany jest system antywlamaniowy.

Inne ustalenia kontroli: nalezy podkresli¢ przejrzyste i staranne uporzadkowanie

przechowywanego materiatu archiwalnego.

18. Wykonano zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli.
II1. Zalecenia pokontrolne wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane
odregbnym pismem.
Protokol podpisali
wz. PREZYDENTA MIASTA ok up, KIBRGWVINIKA Archiwit v Katowicach
URZEDU STANUY LY WILNEGO Langer
Ewa Rysgka ) MMAtgorzo ~"§nf’£’|’:
.......... ?_,HSTQ‘,“.':&"PTE _}’l‘.f{"i’fl'ﬁ'""""" sessesriREPERten w CFraey ’:'\?!I‘":!’l'\'?:"g:'.ﬂ:"!i]'u:gr' T P K‘r‘f
(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadlzajacy kontrolg)
Zalaczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Katowicach
Oddziat w Raciborzu.



