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Urzgd Stanu Cywilnégo
ul. 11 listopada 65
95-040 Keoluszki

Podstawe prawng przeprowadzonej 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.z 2011 r., nr 123, poz. 698 z pozn. zm.).

1. Informacie wstepne

1. Kontrole przeprowadzili w dniu 06.06.2012 r.: dr Piotr Glowacki, archiwista, or
upowaznienia do kontroli 467-1/11 oraz mgr Jacek Jaidz, ml. archiwista, nr
upowaznienia do keontroli 407-3/11 — przedstawiciele Archiwum Panstwowego w
Piotrkowie Tryb. w obecnosel przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Ewy Sztuki —
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona: 01.01.1946 r.
Obecnie kicruje nig: Ewa Sztuka — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Organem nadrzgdnym lub nadzorujacym jednostki jest: wojewoda.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut - Uchwala Rady Miejskiej nr VI/15/2003 z dnia 31.03.2003 r. z péin. zm.
Regulamin Organizacyjny — Zarzadzenie Burmistrza Nr 27/2009 z dn. 19.03.2009 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:
od 1946 r.  USC w Keluszkach

5. Jednostka kontrolowana jest od: 1951 r. w stanie: likwidacji, upadiosei, przeksztatcenia™ -

tak — nie’’
¢. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 20.08.2009 r.
7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach: ,,-,, przez: ,,-,.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno — archiwalne (uzgodnione, -
pie-uzgodaiene z archiwum panstwowym) :

a} instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzgdzeniem: Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjmej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych — Dz, U. Nr 14 poz. 67 2 2011 r.



b) jednolity rzeczowy  wykaz akt, wprowadzony  zarzadzeniem: Rozporzgdzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych — Bz, U. Nr 14 poz. 67z 2011 r.

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz imstrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwdéw zakladowych — Dz, U. Nr 14 poz. 67 z 2011 r.

dy inneé normatywy Kancelaiyino — archiwaliie:

- Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
26.10.1998 r. (Dz. U. Nr 136 poz. 884) w sprawie szczegolowych zasad
sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktow
stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadezent i protokolow.

- Prawgo o aktach stanu cywilnego — Dz, U. Nr 161 poz. 1688 z 2004 r.

- Kodeks Rodzinny i Opiekunczy — Dz. U. Nr 220 poz. 1431 z 2008 r.

il. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego: Przepisy kancelaryjno-archiwalne stosowane w sposéb
prawidlowy.

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacia wlasna

- aktowa:

kategoria A w ilodei: 20,35 mb, z lat: 1946-2011
kategoria B wilosci: 1,90 mb, z lat: 1990-2009

w tym akta kategorii ,,BE5S0” lub ,,B-50"": ,,-,, mb, z lat:

nierozpoznana w ilosci: ,,-, mb, z lat: ,,-,,

~ techiniczna...
kategoria A w ilosci: 4=y mb: ,,—,, jedn. inw.,: ,,—,, jedn. arch., z lat: ,-,
kategoria B w ilosci; -y, mb: ,, —,, jedn. inw.,: ,,—,, jedn. arch,, z lat: ,-,,

nierozpoznana w ilosci : ,, -, mb:,, —,, rysunkéw, zlat:, -,
- elektroniczna na nosnikach magnetyczinych i optycznych

kategoria A w iloscl : »ms jedn. inw., zlat: .-,

kategoria B w ilodci : .—jedninw., zlat: -,

nierozpoznana w ilosci © ., —,, jedn. inw,, zlat: ,, _,,

- kartograficzna

kategoria A wilosci : ,,—,, jedn. inw.,: ,, —,, jedn. arch.(arkuszy), z lat.: ., —,,
kategoria B w ilodci :,,—,, jedn.inw.,: ,,—,, jedn.arch.(arkuszy), zlat: ., -,
nierozpoznana w ilodei : ,,—,,  arkuszy,zlat: -,

- audiowizualna:

nagrania

kategoria A wilosei : ,,~,, jedn. inw.: , —, czasunagran,zlat: , —,,

kategoria B wilosci : ,, -, jedn. inw., (nagran): ,,—,, zlat: . —,



nierozpoznana w ilosct : ., —,, pudetek., zlat: ,,—,,
inne wiloset : ,, —~,, sztuk, zlat: ,, —,

fotografie

kategoria A w iloscl: -, jedn. inw.,: =, nEgatywow. ,, -, pozytywow, z lat: ,-,,
kategoria B wilosci ., —,jedn. inw.,: ,,—,, sztuk,zlat:, —.,

nierozpoznana w ilosci: ., - ,, sztuk., zlat: ., —.,

inne w ilosci : ,,~,, sztuk, zlat: ,, —.,

filmy

Kategoria A w ilosct - -, tyludow (temalow)., : ,, —,, sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat,: ,,—,,
kategoria B w ilosci : .-, tytutow (tematéw)., : ,, -, sztuk,., z lat . ,, —.,

nierozpoznana w ilosci : ,, —,, sztuk., zlat: ,, —,,

inne wilosel @ ,, —.. sztuk, zlat: ., —.,

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Ksiegi USC w ilosci 7,80 mb, akta zbiorcze
stanowig ok. 12,00 mb oprawione oraz 0,55 mb pozostaie akta akt. A.

b} dokumentacja odziedziczona po (nalezy podac¢ nazwy zespoldw akt i daty skrajne, ilos¢
mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A kategori¢ B,
a takze — jesh zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacii, jak w punktach 11.2.a.):
Dokumentacja odziedziczona w ilosci 6,45 mb stanowisa:
- Akta Parafii Rzymskokatolickiej w Galkowie z lat 1912-1943, 1945 w iloSci 0,55
mb — ksiggi jednoreczne laczne dla urodzefi, malzenstw i zgonow
- Akta Parafii Rzvmskokatelickiej w Koluszkach z lat 1912-1940, 1945 w iloéci 1,95
mb — ksiegi jednoroczne lgczne dia urodzen, malzenistw i zgondw
- USC w Gallkkéwku z lat 1946-1972 w iloéei 2,50 mb
- USC w Katarzynowie z lat 1946-1972 w iloéci 0,80 mb
- USC przy GRN w Borowej z lat 1955-1959 w ilodei 0,10 mb
- USC przy GRN w Rézyey z lat 1955-1959 w tlosci 0,10 mb
- USC przy GRN w Wierzchach z laf 1955-1958 w ilosci 6,10 mb
- USC przy GRN w Starym Redzeniu z lat 1955-1959 w ilo$ci 0,10 mb
- Duplikaty aktéw stanu eywilnege Gminy Zydowskicj w Koluszkach z lat 1920-
1923, 1925-1938 w ilosei 0,25mb

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/ (jak w punkeie 11.2.b): ,,-,,

3. Zbhior dokumentacji obejmuje ogétem 27,76 mb, w tym**)
kategoria A 26,80 mb
kategoria B 1,90 mb

wtym :
kategoria BELS0 somsy THEDY

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 1 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzednie] kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): Stan fizyczny zbioru akt
dobry. Ksiegi metrykalne i akta zbiorcze sukcesywnie poddawane zabiegom
konserwatorskim. Ogélny metraz akt w stosunku do danych z poprzedniego protokolu
kontroli ulegl zwiekszeniu o 8,80 mb z uwagi na fakt, iz w poprzednim protokole
kontroli nie uwzgledniono czedci akt zbiorczych.



5. Materialty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podad
podstaweg prawng przejecia): na podstawie § 11 Rozporzgdzenia Ministra Kultury z dn.
16.09.2002 r. (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) obejmujg -, akt z lat: ,,-,,.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosei ukfad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnej, opisy teczek, prawidlowos$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych: Zbiér akt w stanie
uporzadkowanym i zewidencjonowanym.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zak}adowym byta porzadkowana w: ,,-, PO
zasiggnieciu opmn archiwum pafistwowego: tak — nie’’ PIZEZ -y W sposdb (prawidiowy,
nieprawidlowy) .

8. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodlq ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo- odblorczych tak nie’
b) spisy zdawczo odbiorcze — tak - mie ', w podziale na kat. Aikat. B

— tak -
) spisy ma‘{cua}ow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego
— tak ~ nie”

d) spisy brakowanej dokumentacji nigarchiwalnej — tak — nie”’
e) ewidencje wypozyczen — tak — nie”’
f) inne $rodki ewidencyjne: Spisy ksiag metrykalnych i akt zbtorczych.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja wymaga uzupelnien.
18. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: ,,-,,

11.Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
Nie prowadzi si¢ udostepniania akt.

)za

12. Brakowanie dokumentacy niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregulamie
zezwoleniem, bez zezwolenia™ archiwum panstwowego, ostatnio: 5=y,

Jednostka kontrolowana ma, nie ma ' zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio
miejsce w: 2012 r. i objeto 2 j.a. zespotu akt: Parafia Rzymskokatolicka w Koluszkach z
1911 r., Parafia Rzymskokatolicka w Galkowie Duzym z 1911 r. wraz z zalacznikami

14. kerewnikiem—archtwum—zaldadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzeme
jest: Pani Ewa Sztuka zatrudniony(a) na-pelnym-etacie, na—pdletate, w innej formie”:
posiadajacy(a) wyksztaleenie podstasvowe, Srednie, wyzs7e) oraz ukoriczony,

nioukortesony “w: 2011 r. kurs archiwalny stopnia: 1.
W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie: ¢ osoba(y), na pét etatu: 0 osoba(y), w

innej formie: & osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukonczony W -y 1. kurs archiwalny
StOpNia: ,ymy.

i5. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa: dobre, weigzlive; bardzo—trudne poniewaz:
Praca z aktami odbywa sie w pomieszezeniach biurowych.



16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenia przed kradzieza, pozarem 1 innymi ujemnymi czynnikami):
Akta przechowywane w szafach drewnianych w odrebnym pomieszezeniu biurowym
USC. Pomieszczenia wyposaZone w gasnic¢ oraz zabezpieczone przed wlamaniem
systemem alarmowym.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. os$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie): -,

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe:

Zalecenia do protokelu kontroli z dnia 20.08.2009 r. dotyczace przeszkolenia archiwisty
zakladowego na Kkursie kancelaryjne-archiwalnym II stopmia — wykonane cz¢$ciowo
(wplyn¢lo zgloszenie do Archiwum Panstwowegoe w Piotrkowie Tryb.)

Iil. Zalecenia wynikajyce z ustalen biezgcej kontroli zostana przekazane odrebnym
pismient.
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- dr Piotr Gtowocki

(archiwista Zakladowy) (plLGpIOW&dZ&JE{CKiﬁODUgiQ)

(Kierownik Kontrolowane;
jednostki)
Zalaczniki :
Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr |
egz. nr 2 AP w Piotrkowie Tryb.
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