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   pieczęć firmowa Archiwum
Znak sprawy:402-13/08
PROTOKÓŁ KONTROLI ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO
Urząd Stanu Cywilnego w Strzelcach
ul. Leśna 1
99-307 Strzelce
tel. (024)356-66-02
Podstawę prawną przeprowadzanej kontroli stanowią: 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. 2006 Nr 97, poz. 673 z późn. zm.)

I. Informacje wstępne:

1. Kontrolę przeprowadziła w dniu 10.03. 2008r. Elżbieta Pajor st. archiwista Archiwum Państwowego w Płocku Oddział w Kutnie, nr upoważnienia do kontroli 407-7/07 w obecności przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Marii Wojtasiak  Kierownika USC w Strzelcach. 
2. Jednostka kontrolowana została utworzona 01.01.1946 r. na podstawie dekretu z 25 września 1945 r. Prawo o aktach stanu cywilnego, (Dz. U.48, poz. 272). Jednostką kieruje obecnie kierownik USC w Strzelcach – Maria Wojtasiak. Organem nadrzędnym lub nadzorującym jednostki jest Wójt Gminy Tadeusz Kaczmarek i Wydział Spraw Obywatelskich Urzędu Wojewódzkiego w Łodzi.
3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Uchwała Nr XII/62/07 Rady Gminy Strzelce z dnia 05.12.2007 r. w sprawie zmian do Statutu Gminy Strzelce; Zarządzenie nr 4/08 Wójta Gminy Strzelce z dnia 31.01.2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Strzelcach oraz Ustawa z dnia 29 września 1986 r. – Prawo o aktach stanu cywilnego (DZ. U. Nr 36, poz. 180; tekst jednolity Dz. U. Z 2004 r. poz. 1688)
4. Zmiany organizacyjne w przeszłości – do 1972 r. Urząd Stanu Cywilnego działał przy Prezydiach Gromadzkich Rad Narodowych w Strzelcach, Sójkach, Siemianowie i Przyzorzu. Od 1973 roku przy Urzędzie Gminy.
5. Jednostka kontrolowana jest od 1993 pod nadzorem archiwum państwowego

w stanie likwidacji, upadłości przekształcenia –  nie*
6. 
Ostatnią kontrolę Archiwum Państwowe przeprowadziło w dniu 19.05.2005 r., nr protokołu 


402-9/05
7. 
Archiwum zakładowe było także kontrolowane w dniach -  przez  -
8. 
W jednostce kontrolowanej obowiązują przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z archiwum państwowym: 

a) 
instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarządzeniem rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 23 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz. U. Nr. 112, poz. 1319) ze zmianami wprowadzonymi rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z 10.03.2003 r. zmieniające rozporządzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz. U. Nr. 69, poz. 636)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarządzeniem – jak wyżej zał. Nr 2 do instrukcji 

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarządzeniem – Zarządzenie Wójta Gminy Strzelce z 05.04.2002 r. nr 7/02 w sprawie instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego
       d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i 

Administracji z dnia z dnia 26 października 1998 r. w sprawie szczegółowych zasad sporządzania aktów stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiąg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorów aktów stanu cywilnego, ich odpisów, zaświadczeń i protokołów (Dz. U. Nr 136, poz. 884).
II. Ustalenia kontroli.

1.
Stosowanie przepisów kancelaryjno-archiwalnych, szczególnie w zakresie poprawności klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletności i regularności przekazywania jej do archiwum zakładowego Przepisy kancelaryjno-archiwalne są stosowane w zakresie klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji. Akta są prawidłowo kwalifikowane i klasyfikowane. Zbiór ksiąg urodzeń jest kompletny, brak ksiąg małżeństw z lat 1956-58 oraz zgonów z roku 1958.
2. 
Zbiór  dokumentacji**

W archiwum zakładowym jest przechowywana:


a) dokumentacja własna:

- aktowa:
kategorii A w ilości 5 mb, z lat 1946 – 2007 

kategorii B w ilości „-„ mb, z lat  „-„

w tym akta kategorii „BE50” lub „B-50” „-„ mb, z lat  „-„
nierozpoznana w ilości „-„ mb, z lat  „-„

- techniczna:
kategorii A w ilości  „-„ mb,   „-„  jedn.inw.,   „-„  jedn.arch.,  z lat  „-„

kategorii B w ilości  „-„ mb,   „-„  jedn.inw.,   „-„  jedn.arch.,  z lat  „-„ 

nierozpoznana w ilości  „-„ mb,   „-„  rysunków, z lat  „-„

- elektroniczna na nośnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilości   „-„  jedn.inw.,   z lat  „-„

kategorii B w ilości   „-„  jedn.inw.,   z lat  „-„

nierozpoznana w ilości  „-„  rysunków, z lat  „-„

- kartograficzna:
kategorii A w ilości  „-„  jedn.inw.,   „-„  jedn.arch. (arkuszy),  z lat  „-„

kategorii B w ilości  „-„  jedn.inw.,   „-„  jedn.arch. (arkuszy),  z lat  „-„

nierozpoznana w ilości  „-„ arkuszy, z  lat  „-„

- audiowizualna:
nagrania:

kategorii A w ilości  „-„  jedn.inw.,   „-„  czasu nagrań,  z lat  „-„

kategorii B w ilości  „-„  jedn.inw. (nagrań),   „-„  czasu nagrań,  z lat  „-„

nierozpoznana w ilości  „-„ pudełek,  z lat  „-„

inne w ilości  „-„  sztuk, z lat  „-„

fotografie

kategorii A w ilości  „-„  jedn.inw.,   „-„  negatywów,   „-„  pozytywów, z lat  „-„

kategorii B w ilości  „-„  jedn.inw.,   „-„  sztuk, z lat  „-„

nierozpoznana w ilości  „-„ sztuk,  z lat  „-„

inne w ilości  „-„  sztuk, z lat  „-„

filmy
kategorii A w ilości  „-„  tytułów (tematów),   „-„  sztuk, sztuk mat. wyjś,  z lat  „-„

kategorii B w ilości  „-„  tytułów (sztuk),  „-„  sztuk, z lat  „-„

nierozpoznana w ilości  „-„ sztuk,  z lat  „-„

inne w ilości  „-„  sztuk, z lat  „-„

- bliższe informacje o zbiorze dokumentacji: na akta własne urzędu składają się wyłącznie księgi stanu cywilnego wyznania rzymsko-katolickiego z terenu gminy Strzelce z lat 1946-2007 w ilości 1,44 mb, rejestry alfabetyczne w ilości 0,18 mb oraz akta zbiorowe  w ilości 4,20 mb akt. Razem dokumentacja własna stanowi 5,82 mb akt.

b) dokumentacja odziedziczona po:  należy  podać  nazwy  zespołów  akt  i  daty skrajne, ilość  mb, 

jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorię A i kategorię B, a także – jeśli zachodzi potrzeba – rodzaje dokumentacji, jak w punktach II.2.a.) na zbiór akt odziedziczonych składają się wyłącznie księgi wyznania rzymsko-katolickiego z lat 1907-1945 parafii Strzelce (0,86 mb), parafii Głogowiec (0,43 mb), akta zbiorowe z okresu okupacji (0,65 mb) oraz aneksy do aktów małżeństw w ilości 0,33 mb akt. Łącznie zbiór odziedziczony liczy 2,27 mb akt.


c) dokumentacja zdeponowana (obca), (jak w punkcie II.2.b.) 
3. 
Zbiór dokumentacji obejmuje ogółem 8,09 mb, w tym**)


- kategoria A – 8,09 mb


- kategoria B – „-„ .mb.


w tym:


- kategoria BE50 - mb

4. 
Stan zbioru (skomentować dane zawarte w punktach 2 i 3, w porównaniu ze stanem z poprzedniej kontroli określić stan fizyczny zbioru dokumentacji) Stan ilościowy zbioru dokumentacji jest obecnie mniejszy o ok. 0,90 mb. Z udzielonych informacji wynika, iż spowodowane jest to  przekazaniem 5 ksiąg USC i 2 akt zbiorowych do AP w Łodzi oraz wyjęciem akt zbiorowych ze starych segregatorów, które zajmowały zbyt dużo miejsca - stąd wynikają wahania w ilości akt zbiorowych. Stan fizyczny zbioru jest dobry.
5. 
Materiały archiwalne podlegające przejęciu przez Archiwum Państwowe (podać podstawę prawną przejęcia) 2 księgi USC Parafii Strzelce i Głogowiec oraz  aneksy do ksiąg metrykalnych – rocznik 1907 …Podstawę przejęcia stanowi rozdział 2, art. 5 ustawy archiwalnej (Dz. U. z 1983 r., nr 38, poz. 173) i rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z 14 lutego 1987 r. w sprawie zasad sporządzania aktów stanu cywilnego, prowadzenia i kontroli ksiąg stanu cywilnego, ich przechowywania oraz zabezpieczania (Dz. U. Nr 7, poz. 43), par. 21.
6.
Stan uporządkowania zbioru dokumentacji ( w szczególności układ akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidłowość zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletność materiałów archiwalnych). Księgi USC do 1945 roku ułożone są według parafii chronologicznie. Akta po roku 1945 mają układ wg rodzajów aktów. Akta zbiorowe przechowywane są oddzielnie. Księgi USC oznaczone są sygnaturami archiwalnymi składającymi się z oznaczeń: skrót USC, symbol z rzeczowego wykazu akt 513 łamany przez koleją pozycję i pierwszej litery oznaczającej parafię, np. USC.513/67/S (akta własne nie mają ostatniego składnika) natomiast akta zbiorowe nie posiadają oznaczeń. Zbiór akt jest kompletny z wyjątkiem 3 ksiąg małżeństw i zgonów z lat 1958-59. Akta te uległy spaleniu podczas pożaru w 1959 r.
7. 
Dokumentacja przechowywana w archiwum zakładowym była porządkowana na bieżąco. po zasięgnięciu opinii archiwum państwowego Tak * przez – we własnym zakresie, w sposób prawidłowy *. Księgi stanu cywilnego ze względu na swoją specyfikę nie wymagają porządkowania. Księgi zostały  zewidencjonowane i oznaczone sygnaturą archiwalną.
8. 
Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi następujące środki ewidencyjne:

a) 
wykaz spisów zdawczo-odbiorczych Nie*,

b) 
spisy zdawczo-odbiorcze Tak *, w podziale na kat. A i kat. B Tak *,
c) 
spisy materiałów archiwalnych przekazywanych do Archiwum Państwowego Tak *,

d) 
spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Nie*,

e) 
ewidencję wypożyczeń Nie*,

f) 
inne środki ewidencyjne: 
9. 
Ocena prowadzenia ewidencji: jednostka posiada „Ewidencję Ksiąg Stanu Cywilnego i Akt Zbiorowych Urzędu Stanu Cywilnego w Strzelcach”, według której oznaczono księgi sygnaturami archiwalnymi. Ewidencja ta jest na bieżąco uzupełniana. Akta zbiorowe przypisane poszczególnym jednostkom nie posiadają jednak sygnatur.
10. 
Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakładowego - nie stwierdzono
11. 
Udostępnianie akt (terminowość zwrotów akt, stan fizyczny udostępnianych akt) - akta nie są wypożyczane.
12. 
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa się – nie dotyczy, za zezwoleniem * Archiwum Państwowego, ostatnio - nie dotyczy .

Jednostka kontrolowana nie ma * zezwolenia generalnego na brakowanie 

13. 
Przekazanie materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego miało ostatnio miejsce 19 lipca 2007 r., do Archiwum Państwowego w Łodzi i objęło 7 pozycji , zespołu akt Akta USC parafii Strzelce i Głogowiec z lat 1889-1906.
14. 
Kierownikiem archiwum zakładowego, osobą odpowiedzialną za jego prowadzenie jest Maria Wojtasiak Kierownik USC w Strzelcach, zatrudniony(a) w innej formie *, posiadający(a) wykształcenie średnie * oraz ukończony * w 1999 r. kurs archiwalny stopnia – „Nadzór nad kancelarią i archiwum w urzędzie administracji samorządowej”.

W archiwum zatrudnieni są także: na pełnym etacie „ „ osoby, na pół etatu „-„w innej formie „-„ osoby, posiadające ukończony w „-„ kurs archiwalny stopnia „-„. 
15. 
Warunki pracy personelu archiwum są *, ponieważ: warunki pracy w archiwum zakładowym są dobre, akta przechowuje się w odrębnym pomieszczeniu.
16. 
Lokal archiwum zakładowego (usytuowanie, ilość pomieszczeń, powierzchnia, wyposażenie, zabezpieczenie przed kradzieżą, pożarem, i innym ujemnymi czynnikami) Pomieszczenie archiwum zakładowego zostało zmienione, obecnie znajduje się na piętrze, przy biurze USC. Jest to wydzielone lokum o wymiarach 2,40 x 3,90 m², do którego nie mają dostępu interesanci. Akta przechowuje się pancernych i drewnianych szafach. Pomieszczenie wyposażone są w potrzebny sprzęt biurowy, zabezpieczone odpowiednio przed pożarem i włamaniem. 
17. 
Inne ustalenia kontroli: (m.in. oświadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie) – odnoście sporządzonej ewidencji zasobu wyjaśniono, iż tego rodzaju spis dokumentacji jest bardziej dokładny i pozwolił na odnotowanie wszelkich braków aktów USC w poszczególnych księgach.
18. 
Wykonanie zaleceń pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum państwowe –  Dokonano oznakowania ksiąg sygnaturami archiwalnymi, przekazano Ewidencję zasobu do archiwum państwowego podczas kontroli. Ponadto dokonano zmiany lokalu archiwum zakładowego eliminując całkowicie możliwość dostępu osób niepowołanych.
III. 
Zalecenia wynikające z ustaleń bieżącej kontroli zostaną nadesłane odrębnym pismem w ciągu 14 dni od daty przekazania protokołu. 

Protokół podpisali:

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

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

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

(kierownik jednostki kontrolowanej)
   (archiwista zakładowy)
          (przeprowadzający kontrolę)
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