ARCHIWUM PANSTW
W ZIELONEJ GORZEWE
Aleja Wojska Polskiego E87a
65-762 ZIELONA GORA
i

pieczed archiwum panstwowego

Znak sprawy: 01.421.60.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEAPOWEGO
Urzedu Stanu Cywilnego w Trzebiechowie

ul. Sulechowska 2, 66-132 Trzebiechow

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)
Kontrola problemowa archiwum Urzedu Stanu Cywilnego dotyczgea sprawdzenia warunkow
przechowywania i zabezpieczenia materialow archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego,
tj. ksiggi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne.
Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity - Dz, U, z 2011 r. Nr 123, poz. 698)

I. Informacje wstepne

1. Kontrol¢ przeprowadzil w dniu 15 wrzesnia 2015 r. Mirostaw Zapata — kierownik
Oddziatu 1 Ksztaltowania Narastajacego Zasobu Archiwalnego Archiwum Panstwowego
w Zielonej Gorze, nr upowaznienia do kontroli D.0103.2.2015 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Alicji Okinczyc — podinspektora Urzgdu
Gminy w-Bojadtachs 77x.eéze cluDin €.
(imi¢ i nazwisko, stanowisko sluzbowe)
2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1946 r. — Dekret z dnia 25

wrzesnia 1945 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 48, poz. 272);
(data i pelna nazwa aktu prawnego)
obecnie kieruje nig Pani 1zabella Staszak — Wojt Gminy Trzebiechow:
(imig i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)
organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest Wojewoda Lubuski
ul. Jagiellonczyka 8, 66-400 Gorzow Wielkopolski;
(nazwa i adres)

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki

- Uchwala Nr VI/26/03 Rady Gminy w Trzebiechowie z dnia 6 lutego 2003 r. w

(8]

sprawie Statutu Gminy Trzebiechow, z p6Zniejszymi zmianami:



4.

5.

- Zarzadzenie Nr 14/09 Wojta Gminy Trzebiechéw z dnia 10 czerwca 2009 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Trzebiechowie, =z
pOZniejszymi zmianami;
(daty i pelne nazwy aktow prawnych)
Zmiany organizacyjne w przeszloSci:

- 1 stycznia 1946 — utworzenie USC w Trzebiechowie;

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

Jednostka kontrolowana jest od ===

{data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia*) -tak, nie.*)

6.
&
8.

Ostatnig kontrol¢ Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 28 listopada 2012 r.;

Archiwum zakladewe bylo takze kontrolowane w dniach przez s

W Urzedzie Gminy Trzebiechow, przy ktérym funkcjonuje USC w Trzebiechowie
obowigzuja przepisy Kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione. nie—uzgednione =z
archiwum panstwowym) *)

instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.

U. Nr 14, poz. 67) - zal. | do rozporzadzenia;
(data i pelny tytul)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z

c)

d)

dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) — zal. 2 do rozporzadzenia;

(data i pelny tytul)
instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67) — zal. 6 do rozporzadzenia;

(data i pelny tytul)
inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o

aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2014 poz. 1741 z p6zn. zm.);

(nazwa, data i tytul normatywu)




Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i

po: zgodnie z przepisami:

2. Zbior dokumentacji **)

W archiwum zakladewysm jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:
- aktowa:

kategorii A w ilosci 4,28 mb., z lat 1946-2015 w tym:

ksiegi stanu cywilnego w ilosci 0,53 mb. z lat 1946-2015,

skorowidze alfabetyczne w ilosci 0,25 mb., z lat: 1946-2004,

akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego w ilosci 3.50 mb.. z lat: 1946-2015;

kategorii B w ilo$ci e mb., z lat s

w tym akta kategorii .,,BE50™ lub ,,B-50" w ilo$ci —= mb., z lat s

nierozpoznana w ilosci s, 2 lat s

- technicina:

kategorii A w 1l0$Cl Mbr=jedn. iInWs==jedn. arch., z lat =

kategorii B w ilo$¢i mermes Mbemrjedn. inwWem==jedn. arch.. z lat =

nierozpoznana w ilo$ci smmrrm=mb.,, sy suUnkow, z lat =

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilo$ci e edn. inw, 2 lat e

Kategorii B w il0$Ci remmrmereeejedn, inw., 2 lat s

nierozpoznana w il0sci = jedn. inw., z lat e

- kartograficzna:

kategorii A w ilosci wrees Mbrmjedn. inWem==jedn. arch.. (arkuszy) z lat

kategorii B w ilo$c¢i =mbs=jedn. inWsm—=—=jedn. arch., (arkuszy) z lat ==

nierozpoznana w 1108Ci mmmemarkuszy, z lat s
- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilos$ci mmrjedn. inws zasu nagran, z lat e

messsasseaseanan

kalegorii Bw ilosci —:—Jedn inw.. (ﬂagraﬁ) e Zasu nagrﬁl"l, A U | P ——

nierozpoznana w il0$cl ——==pudelek, z lat

inne w ilosci =S 2k, Z 18t e



fotografie:

kategorii A w ilo$ci wres jedn. iInWermmrrmemNegaty WOW, s pozytywow, z lat we
kategorii B w ilosci w=== jedn. inWsrmrrrees sztuk, z lat e
nierozpoznana w ilo$ci e sztuk. 7 it e
inne w ilo$cl s Ztuk, Z lat e
Silmy:

kategorii A w ilosci === tytulow (tematdéw) wrmerees sztuk, sztuk mat. wyjs., z latee
kategorii B w ilo$ci ww tytulow (tematow) s sztuk, z laterrrrerrrrereees
nierozpoznana w ilo$ci wrrrrrrrrrrrerres sztuk. 7 lat e
inne w il0$¢1 e sztuk, z lat s

- blizsze informacje o zhiorze dokumentacji: 86 j. a. w tym: ksiggi urodzen, malzenstw,
zgonéw oprawione introligatorsko (24 j. a.); skorowidze alfabetyczne do ksiag (18 j.
a.); akta zbiorowe w segregatorach (44 j. a.);

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podac¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne,

ilos¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i
kategori¢ B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach
I1.2.a)

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

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkeie I11.2.b):

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 4,28 mb. , w tym**)

— kategoria A 4,28 mb.

— KkategoriaB = mb.
w tym:

— Kkategoria BES0Q wreres mb.

Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okredli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): dokumentacja w
dobrym stanie fizycznym;

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé
podstawe prawng przejecia): art. 129 Ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach
stanu cywilnego (Dz. U. 2014 poz. 1741 z pézn. zm.), rozporzadzenie Ministra Kultury z
dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej

klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow




archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375):

6. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosei uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek., prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwalnych): uklad akt
czytelny. akta kompletne;

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladewym byla porzadkowana w

............ r. po zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie*) przez

=== W sposéb (prawidlowy. nieprawidlowy)*) s

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych -tak-nie*)
b) spisy zdawczo-odbiorcze- tak-nie*), w podziale na kat. A i kat. B - tak-nie*),
c) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-
nie*),
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-nie*),
e) ewidencje wypozyczen - tak-nie*),
f) inne Srodki ewidencyjne: skorowidze alfabetyczne do ksiag stanu cywilnego;
9. Ocena prowadzenia ewidencji: zgodnie z przepisami:
10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zalkladowege: biuro
USC;

11. Udostegpnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) ww=s

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie®), za

zezwoleniem, bez zezwolenia*) archiwum panstwowego, ostatnio: nie dotyczy

(data)

Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie

13. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio

MICSCE = e e e e e e :

14. Kierownikiem —archivum —zaldadowego, osoba odpowiedzialng za prowadzenie
archiwum USC jest: Pani Alicja Okinczyc zatrudniona na pelayi-etacienapéletata, w

innej formie*), posiadajaca wyksztalcenie Srednie.



16. Lokal archiwum zakladewege (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,

wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, innymi ujemnymi czynnikami)
pomieszczenie o powierzchni ok. 20 m? na pietrze budynku Urzedu, wyposazone w szafy
drewniane, meble biurowe; Os$wietlenie elektryczne, ogrzewanie centralne;
zabezpieczenie przed pozarem i wlamaniem wystarczajgce;

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oéwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

BAICTINC USINIG) e e e
18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe: zalecen nie wydano;

[11. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odr¢bnym

pismem.

Protokol podpisali:

(archiwista zakladowy) (przeprowagdzajacy kontrole)

Zataczniki:
Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 -AP w Zielonej Gorze

*) niepotrzebne skreshe
**) wpisa¢ znak =", jezeli brak jest danych




