Archiwum Panstwowe

w Piotrkowie Trybunalskim
97-300 Piotriéw Trybunalski
ul. Toruriska 4, tel./tax 44 649-69-71

NIP 771-11-70-450 REGON 000T97659
Znak sprawg
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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Stanu Cywilnego
ul. Tomaszowska 9
97-221 Rokiciny

Podstawg prawna przeprowadzonej kontroli problemowej 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.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil w dniu 15.05.2013 r.: mgr Jacek Jaidz, ml. archiwista, nr
upowaznienia do Kkontroli 407-2/12 - przedstawiciel Archiwum Panstwowego w
Piotrkowie Tryb. w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Danuty
Lasoty — Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona: 1946 r.
Obecnie kieruje nig: Danuta Lasota— Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest: wojewoda.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut — Uchwala Rady Gminy Rokiciny Nr VIII/39/07 z dnia 27.08.2007 r.
Regulamin Organizacyjny — Zarzadzenie Wojta Gminy Nr 91/2012 z dnia 11.12.2012 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

od 1946 r. USC w Rokicinach

5. Jednostka kontrolowana jest od: 1988 r. w stanie: likwidacji, upadtosci, przekszta{cenia*} :
tak — nie’’

6. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu: 16.07.2010 r.
7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach: ,,-,, przez: ,,-,,.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja Przepisy kancelaryjno — archiwalne (uzgodnione, -
nie-vzgodntone z archiwum panstwowym) ': s

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem: Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18.01.2011 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 z 2011 r.).

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem: j.w.

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: j.w.
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d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne:

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
26.10.1998 r. (Dz. U. Nr 136 poz. 884) w sprawie szczegolowych zasad
sporzadzania aktéow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow
stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokolow.

- Prawo 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.

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych szczego6lnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i1 regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego: Przepisy kancelaryjno-archiwalne stosowane w sposob
prawidlowy.

2. Zbior dokumentaciji ~

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategoria A w ilosci: 5,10 mb, z lat: 1946-2012
kategoria B w ilosci: 1,70 mb, z lat: 1990-2011

w tym akta kategorii ,,BE50” lub ,,B-50": ,,-,, mb, z lat:

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

- techniczna:
kategoria A w ilosci: ,-,, mb: ,, —,, jedn. inw.,: ,,—,, jedn. arch., z lat: -,
kategoria B w iloéci: -, mb: ,, —,, jedn. inw.,: ,,—,, jedn. arch., z lat: ,,-,,

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

kategoria A w ilosci : sy jedn. inw., z lat: -,

kategoria B w ilosci : »—jedn. inw, zlat: ,, —,,

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

- kartograficzna:

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

- audiowizualna:

nagrania

kategoria A wilosci: ,,—,, jedn.inw.: ., —, czasunagran,zlat: , —,,
kategoria B wilosci : ,,—,, jedn.inw., (nagran): ,,—,, zlat: ,,—,,
nierozpoznana w ilosci : ,,—,, pudelek.,zlat: ., —.

inne wilosci: ,,—.. sztuk,zlat: ..—.,

fotografie

kategoria A w ilo$ci: -y, jedn. inw.,: ,,=,, negatywow: ,, —,, pozytywow, z lat: ,-,,
kategoria B wilosci : ,, —.jedn. inw.,: ., —, sztuk,zlat:, —,,

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

inne wilosci: ,,—,, sztuk., zlat: ,,—,,

filmy



kategoria A w ilosci : ..-,, tytuléw (tematow)., : .. —., sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat,: ., —.,
kategoria B w ilosci : ..-., tytulow (tematow)., : ., —., sztuk,..zlat: .—

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

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

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Ksiggi USC w ilosci 2,00 mb, akta zbiorcze
stanowig ok. 3,10 mb. Brak wydzielonych akt kat. A wedlug rzeczowego wykazu akt.

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, 1losc¢
mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A kategorig B,
a takze — je$li zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II.2.a.):
Dokumentacja odziedziczona z lat 1911-1959 w ilosci 2,90 mb stanowig:
- Akta Parafii Rzymskokatolickiej w Laznowie z lat 1911-1945 w ilosci 0,65 mb -
ksiggi jednoroczne laczne dla urodzen, malzefistw, zgonow,
- Akta Parafii Rzymskokatolickiej w Rokicinach z lat 1929-1945 w ilosci 0,20 mb -
ksiegi jednoroczne laczne dla urodzen, malzenstw, zgonow,
- Akta Parafii Ewangelicko-Augsburskiej w Laznowskiej Woli z 1939 r. w ilosci
0,01 mb — ksiggi jednoroczne laczne dla urodzen, malzenstw, zgonow,
- USC przy GRN w Mikolajewie z lat 1946-1954 w ilosci 0,50mb,
- USC przy GRN w Laznowie z lat 1946-1959 w ilosci 0,14mb,
- USC przy GRN w Chrustach Nowych z lat 1955-1959 w ilosei 0,10mb,
- USC przy GRN w Popielawach z lat 1955-1959 w ilosci 0,10mb,
- Wtéropisy ksigg metrykalnych z USC w: Nowych Chrustach, Popielawach,
Mikolajowie, Laznowie, Rokicinach z lat 1946-1987 w ilosci 1,20 mb (149 j.a.).

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

3. Zbioér dokumentacji obejmuje ogélem 9,70 mb, w tym "’
kategoria A 8,00 mb
kategoria B 1,70 mb

wtym :
kategoria BES0 5=y Mb

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): Stan fizyczny zbioru akt
dobry. Ogolny metraz akt w stosunku do danych z poprzedniego protokolu kontroli
zwigkszyl si¢ o 2,25.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podac
podstawe prawng przejecia): na podstawie § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dn.
16.09.2002 r. (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) obejmuja 2 ksiggi akt parafii Rzymskokatolickiej
w Laznowie z lat: 1911-1912.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnej, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami  archiwalnymi, kompletnos¢ — materialow archiwalnych:  Zbiér akt
uporzadkowany, zweryfikowany z nowym jednolitym rzeczowym wykazem akt.




7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w: ,,-, pO
zasiggnieciu opinii archiwum panstwowego: tak — nie | przez ,-, W sposob (prawidiowy,
nieprawidlowy) )

8. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace 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”’
¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego
— tak — nie
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak — nie’
e) ewidencje wypozyczen — tak — nie’’
f) inne $rodki ewidencyjne: ..-.,

)

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Brak ewidencji dokumentacji kategorii B.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: akta
zbiorcze oraz wtoropisy ksigg metrykalnych przechowywane w szafach drewnianych w
odrebnym pomieszczeniu w budynku Urz¢du Gminy (lokal na pigtrze, zabezpieczony
przed dost¢gpem osob postronnych).

11.Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt):
Nie prowadzi si¢ udostepniania akt.
12. Brakowanie dokumentac‘]i niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie ’, za
zezwoleniem. bez zezwolenia  archiwum panstwowego, ostatnio: yy=y,.
" * . -
Jednostka kontrolowana ma, nie ma ' zezwolenia generalnego na brakowanie.

13, Przekazanie materialéow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w: 2011 r. i objelo 6 j.a. zespotu akt: Parafia Rzymskokatolicka w Laznowie z lat
1907-1911 wraz z zalacznikami akt malzenstw z lat 1909-1910.

14. Kierownikiem—archiwumzakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie
jest: Pani Danuta Lasota zatrudniony(a) na-pelnym-etacie, na-pél-etats, w innej formie :
posiadajgcy(a) wyksztalcenie pedstawoive, srednie, w%sae*} oraz ukenezony,
nieukoﬁczony‘} W: .-, kurs archiwalny stopnia: ,3=s,.

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie: 0 osoba(y), na pol etatu: 0 osoba(y), w
innej formie: 0 osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukonczony ) w: -, . kurs archiwalny
StOPNIa: 43=yye

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa: dobre, wetaswe; bardzo—trudne  poniewaz:
Praca odbywa si¢ w pomieszczeniach biurowych.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenia przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):
Akta przechowywane w szafach metalowych w pomieszczeniu biurowym USC na
parterze budynku. Czes¢ akt zbiorczych oraz wtéropisy Kksiag metrykalnych
umieszczono w szafie drewnianej w osobnym pomieszczeniu w budynku Urz¢du Gminy
zabezpieczonym przed wlamaniem i pozarem.




17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie): ,y=y,

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

Zalecenia do protokolu kontroli z dnia 16.07.2010 r. dotyczace przekazania ksiag
metrykalnych wraz z aktami zbiorczymi Parafii Rzymskokatolickiej w Laznowie do
Archiwum Panstwowego w Piotrkowie Tryb., wlasciwego zabezpieczenia przed
dostgpem o0s6b postronnych akt zbiorczych przechowywanych w poczekalni przed salg
§lubow — zostaly wykonane.

Zalecenie dotyczace przeszkolenia archiwisty zakladowego na Kkursie kancelaryjno-
archiwalnym I i II stopnia, a dodatkowej osoby na Kursie kancelaryjno-archiwalnym I
stopnia — nie zostalo wykonane.

I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢bnym
pismem.

Archiwum Panstwowe
w Plotrkowie .
Oddziatl III ds. A

Protokol podpisali:

WOJT GMINY

T %%3

(Kierownik ko tr(ﬁo%nej

-----

jednostki)
Zalaczniki :
Protokol sporzadzono w 2 egz.
egz. nr |
egz. nr 2 AP w Piotrkowie Tryb.

) niepotrzebne skresli¢
) wpisaé znak ,,— ., jezeli brak jest danych




