ARCHIWUM PANSTWOWE

o RATUWE B

ODD2iat W BACHORTY
47400 Raciews w Sobw &

.......... L. GRRITE0.30.77. (o SRRNPAR 30 T8

(piecze¢ archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 402-14/08

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzedu Stanu Cywilnego
W Rybniku
ul. Rynek 18
44-200 Rybnik

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig;: 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.).
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Informacje wstepne

Kontrolg przeprowadzita w dniu 15 lipca 2008 roku Aleksandra Sieklicka, kierownik
Oddziatu w Raciborzu Archiwum Panstwowego w Katowicach, nr upowaznienia do
kontroli 407-16/08, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Marii

Cwenar — kierownika Urzgdu 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 ) obecnie
kieruje nig Pani Maria Cwenar — kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, organem

nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Slaski.

Statut kontrolowanej jednostki zostal wprowadzony uchwatg Nr 834/XLII1/2002 Rady
Miasta Rybnika z dnia 4 pazdziernika 2002 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miasta

Rybnika.(Katowice, dnia 28 listopada 2002 r.)

Regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki wprowadzony Zarzadzeniem Nr
81/2008 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 21 lutego 2008 roku w sprawie : zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rybnika stanowigcego zalacznik do

Zarzadzenia Nr 152/2002 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 12 grudnia 2002 roku.
Zmiany organizacyjne w przesztosci: -

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia.
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5. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 13 grudnia 2005 roku

roku.
6. Archiwum zakladowe nie byto kontrolowane przez inne organy kontrolne.
7. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno — archiwalne:

a) Instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
10 marca 2003 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkow

migdzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 4361).

b) Jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 10 marca 2003 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i1 zwiazkoéw

mig¢dzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 4361).

¢) 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 szczegdtowych
zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzorow aktow stanu

cywilnego. ich odpisow, zaswiadczen 1 protokotdéw (Dz.U.Nr 136, poz.884).

Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zaktadowego: dokumentacja klasyfikowana i kwalifikowana jest
prawidlowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, podczas kontroli nie stwierdzono, .

aby dokumentacja byfa niekompletna.
2. Zbidr dokumentac;ji:
W archiwum zaktadowym jest przechowywana

a) dokumentacja wlasna :
- aktowa:
akta kategorii A: w ilosci 146,10 mb, z lat 1946-2007
akta kategorii B: w ilodci 13 mb, z lat 1995-2007 ( korespondencja, przypiski)
nierozpoznana: w ilosci - mb
techniczna:

kategorii A — mb — jedn. inwent., - jedn. arch., z lat —



b)

kategorii B - - mb z lat -

nierozpoznana w ilosci — mb, - rysunkoéw, z lat —

elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A — jedn. inwent., z lat —

kategorii B — jedn. inwent., z lat —

Komputerowy zapis ksiag stanu cywilnego prowadzi sie w komputerowym
systemie rejestracji stanu cywilnego, opracowanym przez PTH Technika z Gliwic.
kartograficzna:

kategorii A w ilosci — jedn. inwent., - jedn.arch. (arkuszy) z lat —
kategorii B — w iloéci — jedn. inwent., - jedn.arch. (arkuszy) z lat —
nierozpoznana w ilosci — arkuszy, z lat —

audiowizualna:

nagrania.:

kategorii A w ilo$ci — jedn. inwent., - czasu nagran z lat —

kategorii B w ilo$ci — jedn. inwent., - czasu nagran z lat —

nierozpoznana w ilo$ci — pudetek, z lat —

inne ilosci — sztuk, z lat —

fotografie:

kategorii A w ilosci — jedn. inwent., - negatywéw, - pozytywoéw, z lat —
kategorii B w iloéci — jedn. inwent., - sztuk, z lat —
nierozpoznana w ilo$ci — sztuk, z lat —

inne ilosci — sztuk, z lat —

filmy:

kategorii A w ilo$ci — tytutow (tematow), - sztuk, sztuk mat.wyjs¢. z lat —
kategorii B w ilo$ci — tytuloéw (tematow), - sztuk, z lat —
nierozpoznana w ilo$ci — sztuk, z lat —

inne ilosci — sztuk, z lat —

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: dokumentacje kategorii A tworza
ksiegi stanu cywilnego z lat 1946-2007 w ilosci 32 mb

wtoropisy ksiag stanu cywilnego z 1986 roku w ilosci 0,10 mb

akta zbiorowe z lat 1939-2007 w ilosci 114 mb

dokumentacja odziedziczona:
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- USC Rybnik w ilosci 3,2 mb , z lat 1902-1946

- USC Gotartowice w ilosci 3,4 mb, z lat 1906-1975
- USC Jankowice w ilosci 2,2 mb, z lat 1906-1972

- USC Golejow w ilosci 1,1 mb, z lat 1906-1958

- USC Niedobczyce, w ilosci 3,50 mb, z lat 1914-1975
- USC Popieléw, w ilosei 1.4 mb, z lat 1906-1945

- USC Ligota, w ilosci 0,8 mb, z lat 1906-1926

- USC Stodoty, w ilosci 0,6 mb, z lat 1906-1977

- USC Zebrzydowice, w ilosci 1,3 mb, z lat 1906-77

- USC Radoszowy, w ilosci 1,3 mb, z lat 1906-1945

- USC Orzepowice w ilosci 0,01 mb z 1907

- GRN Gotartowice, w ilosci 0,03 mb z lat 1955-1959
- GRN Golejow w ilosci 0,20 mb z lat 1955-1959

- dokumentacja zdeponowana: nie wystgpuje.

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem 178,14 mb, w tym:
kategorii A:165,14 mb, z lat 1902-2007
kategorit B: 13 mb, z lat 1995-2007

Stan zbioru dokumentacji: dobry, akta sa czyste i suche, w poréwnaniu z poprzednig kontrolg
ich stan nie ulegt zmianie

Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panistwowe na podstawie
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie zasad

klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz zasad i trybu przekazywania materiatow

archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. Nr 167, poz. 1375): -
Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest zadowalajacy.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym nie byla porzadkowana przez

osoby spoza Urzedu.

Ewidencja:

Jednostka kontrolowana nie prowadzi nastgpujacych srodkéw ewidencyjnych:
wykazy spisow zdawczo — odbiorczych
spisy zdawczo — odbiorcze, w podziale na kategorie A i kategorie B
spisy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego

spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalne;j



- ewidencja wypozyczen-

Prowadzone sg natomiast skorowidze osobowe i ewidencja ksiag.
9. Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja prowadzona jest w sposob poprawny.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: dokumentacja

przechowywana jest w archiwum zaktadowym.
11. Nie udostepnia sie akt.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przeprowadzono w 2008 roku, za zgoda Archiwum

Panstwowego w Katowicach Oddziat w Raciborzu.

13. Ostatnie przekazania materialtéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato miejsce

w 2007 roku.

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego jest Pani Malgorzata Satek —

zatrudniona na stanowisku inspektora w Urzedu Stanu Cywilnego w Rybniku.
I5. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre, poniewaz pomieszczenia sa suche i jasne.

16. Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest na parterze budynku i sktada sie z czterech
pomieszczen. Jego wyposazenie stanowig regaty drewniane. Lokal jest wlasciwie
zabezpieczony przed pozarem, wlamaniem i innymi ujemnymi czynnikami, poniewaz ma
gasnice, wlasciwie zamykane i okratowane okna, przyrzady do pomiaru temperatury i

wilgotnosei.

17. Inne ustalenia kontroli: Podczas kontroli ustalono, iz nast¢pne przekazanie ksiag stanu

cywilnego nastapi w I kwartale 2009 roku..
18. Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli wykonano
19. Brak zalecen wynikajacych z ustalen biezacej kontroli .
Protokél podpisali:
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Zataczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. nr | — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Katowicach
Oddziat w Raciborzu.
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Dzialajac na podstawie przepisow art. 28 punkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673z
pozn. zm.), przedstawicielka Oddzialu w Raciborzu Archiwum Panstwowego w Katowicach
Aleksandra Sieklicka, nr upowaznienia do kontroli 407-16/08, przeprowadzita w dniu 15 lipca
2008 roku kontrole archiwum zaktadowego Urzedu Stanu Cywilnego w Rybniku.

Kontrola nie wykazata nieprawidlowosci w zakresie kwalifikowania i klasyfikowania
dokumentacji. Archiwum zakladowe jest wladciwie zabezpieczone przed pozarem, wlamaniem i
innymi ujemnymi czynnikami. Pomieszczenie w ktérym przechowywane sg ksiggi stanu
cywilnego zapewnia odpowiednig temperaturg i wilgotnos$¢ powietrza.

W zwiazku z terminowym przekazywaniem przez USC w Rybniku ksiag stanu

cywilnego nie wydaje si¢ nowych zg}ggﬁg_gpggglmmlnych
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Do wiadomosci
Archiwum Panstwowe w Katowicach
(Oddziat w Raciborzu

Zataczniki

2 egz. protokotu kontroli

( 1 do zwrotu po podpisaniu
do A.P. Raciborz)



