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PROTOKÓŁ KONTROLI ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO
Urząd Stanu Cywilnego w Świętochłowicach
ul. Katowicka 53 41-600 Świętochłowice
l
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. z 2006 r. Nr 97, póz. 673, z późn. zm.)
L Informacje wstępne
1. Kontrolę przeprowadziły w dniu 16 stycznia 2008 r. mgr Barbara Kurdyk - młodszy archiwista nr upoważnienia do kontroli II-407-7/08 oraz mgr Aneta Bonecka - młodszy archiwista nr upoważnienia do kontroli II-407-6/08 przedstawicielki Archiwum Państwowego w Katowicach, w obecności przedstawiciela jednostki kontrolowanej: p. mgr Haliny Sitek - kierownika USC w Świętochłowicach.
2. Jednostka kontrolowana rozpoczęła działalność w 1874r., obecnie kieruje nią p. mgr Halina Sitek, organem kontrolującym i nadzorującym jednostki jest Śląski Urząd Wojewódzki.
3.
Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Uchwała nr IX/89/99 Rady Miejskiej w Świętochłowicach z dnia 23 czerwca 1999 r. w sprawie
statutu Miasta Świętochłowic. Zarządzenie Nr 308/2007 Prezydenta Miasta Świętochłowic z dnia 27.11.2007 r. w sprawie
wewnętrznej organizacji Urzędu Miejskiego w Świętochłowicach (tekst jednolity z późn.
zm.).
4.
Zmiany organizacyjne w przeszłości:
USC w Świętochłowicach został utworzony w 1946r. na podstawie dekretu z dnia 25 września 1945r. Prawo o aktach stanu cywilnego ( Dz. U. Nr 45, poz.272 ). W 1951 r. nastąpiło powstanie jednego organizmu miejskiego i jednego USC dla miasta Świętochłowic.
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5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadłości, przekształcenia.
6. Ostatnią kontrolę archiwum państwowe przeprowadziło w dniu 2 lutego 2005 r.
7. Archiwum zakładowe było także kontrolowane w kwietniu 2007 r. przez przedstawicieli
Śląskiego Urzędu Wojewódzkiego.
8. W jednostce kontrolowanej obowiązuj ą przepisy kancelaryjne - archiwalne :
a/ instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz. U. Nr 112, póz. 1319 z późn. zm.).
b/ jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r.w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt dla organów gmin i związków międzygminnych ( Dz. U. Nr 112, poz.1319 z późn. zm.).
c/ instrukcja archiwalna- zatwierdzona przez Archiwum Państwowe w Katowicach w 2004 r.
d/ inne normatywy kancelaryjne - archiwalne: Prawo o aktach stanu cywilnego z dnia 29 września 1986 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r., Nr 161, póz. 1688, z późn. zm.), rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 26 października 1998 r. w sprawie szczegółowych zasad sporządzania aktów stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiąg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzorów aktów stanu cywilnego, ich odpisów, zaświadczeń i protokołów (Dz. U. Nr 136, póz. 884 z późn. zm).
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 jest prawidłowe.
2. Zbiór dokumentacji
W archiwum zakładowym jest przechowywana:
W archiwum zakładowym jest przechowywana:
a/ dokumentacja własna:
-    aktowa :
kategoria A w ilości 60,5 mb, z lat 1951-2006 kategorii B w ilości ok. 3,5 mb, z lat 1999-2007 w tym: akta kategorii „BE50" lub „B-50" - mb, z lat -
3 nierozpoznana w ilości - mb, z lat -
-
techniczna:
kategorii A - mb - jedn. inwent, - jedn. archiw., zlat-
kategorii B -mb -jedn. inwent., -jedn. archiw.,
zlat-
nierozpoznana w ilości - mb, - rysunków,
zlat-
-
elektroniczna na nośnikach magnetycznych i optycznych
kategorii A -jedn. inwent., z lat -kategorii B -jedn. inwent., z lat -
Komputerowy zapis ksiąg stanu cywilnego prowadzi się w komputerowym systemie rejestracji stanu cywilnego, opracowanym przez PTH Technika w Gliwicach.
-
kartograficzna:
kategorii A w ilości -jedn. inwent., -jedn. archiw. (arkuszy)
z lat -,
kategorii B w ilości -jedn. inwent., -jedn. archiw. (arkuszy)
zlat-
nierozpoznana w ilości - arkuszy, z lat -
-
audiowizualna:
nagrania
kategorii A w ilości -jedn. inwent., - czasu nagrań
zlat-
kategorii B w ilości - jedn. inwent., - czasu nagrań
zlat-
nierozpoznana w ilości - pudełek, z lat -
inne ilości - sztuk, z lat -
fotografie:
kategorii A w ilości - jedn. inwent. - negatywów, - pozytywów
z lat -,
kategorii B w ilości -jedn. inwent. - sztuk,
z lat -,
nierozpoznana w ilości - sztuk, z lat -
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inne ilości - sztuk, z lat -filmy:
kategorii A w ilości - tytułów (tematów), - sztuk, sztuk mat. wyjś., z lat z lat -,
kategorii B w ilości - tytułów (tematów), - sztuk,
z lat -,
nierozpoznana w ilości - sztuk, z lat -
inne ilości - sztuk, z lat -
bliższe informacje o zbiorze dokumentacji:
· księgi stanu cywilnego z lat 1951-2006 w ilości: 9,5 mb
wtóropisy - 4 mb
· akta zbiorcze z lat 1951 -2001, w ilości 42 mb
skorowidze osobowe z lat 1951-2001 w ilości 3 mb
b/ dokumentacja odziedziczona : zespoły akt:
· USC Chropaczów 1905-1951- 4,40 mb
· USCLipinyl905-1951-6,7mb
· USC Świętochłowice 1905-1951 - 8,9
· skorowidze -1,5 mb
cl dokumentacja zdeponowana: - mb
3.Zbiór dokumentacji obejmuje 82,5 mb ogółem
w tym :
· kategorii A
79 mb
· kategorii B
3,5 mb
4. Stan zbioru [ skompletować dane zawarte w punkcie 2 i 3 , w porównaniu ze stanem z poprzedniej kontroli, stan fizyczny zbioru dokumentacji ].
Obłożenia wymagają wszystkie księgi, które są podklejane taśmą klejącą na grzbietach. Ta sama uwaga odnosi się do skorowidzów z lat 1946-1960. W pierwszej kolejności powinny być poddane naprawie niżej wymienione:
-
USC Świętochłowice :
a/ U- 1930, 1932 1922-1933, 1937- podszyć w środku, należy wymienić oprawy ksiąg: 1954 1955, 1956, 1958, 1959, 1962, 1984-1986, 1988, 1990, 1991, 1992, 1993,
5
b/ M-1919- okładka powinna być podklejona, 1939-księga jest nadpalona wymaga konserwacji, 1948-1950, 1954, 1968, 1969, 1972 tom l- księgi wymagają nowych okładek),
c/ skorowidze U- 1901-1919, 19,20-1939 należy odtworzyć i poddać konserwacji, 1940-1947- wymienić okładkę; M- 1898-1919, 1940-1947- okładki do wymiany, 1920-1939 należy uzupełnić wpisy i poddać konserwacji; Z- 1940-1945- należy uzupełnić, USC Chropaczów :
a/ U- 1906, 1966- podszyć strony, 1924, 1936, 1953-1955- należy wymienić okładki, b/ M- 1920- należy wymienić okładkę, 1946- podkleić akt nr 17,
-
USC Lipiny:
a/ U- 1909,1910,1921, 1922 tom I i II 1929 (tom II), 1930,1931 (tom I), 1932-1944-należy wymienić okładki, 1950-1951 podszyć strony, b/M- 1926, 1937, 1940, 1944, 1945 (tom I)- wymienić okładki, c/ skorowidze U- 1903-1906, 1907-1908- poddać konserwacji, 1917-1925, 1926-1940- strony do podszycia; M-1898-1920, 1941-1946 poddać konserwacji, 1921-1925-strony do podszycia; Z-  1898-1908 poddać konserwacji,  1944-1948,  1947-1949-wymienić okładki. W archiwum zakładowym znajdują się również:
-
Alphabetische Listę des Standesamts Schwientochlowitz pro 1890-1892,
Randvermerksliste (przypiski) 1936-1946.
Występują nieścisłości w metrach bieżących ksiąg, wtóropisów oraz skorowidz z lat 1946-2006. Zmiany wynikają z przeniesienia zasobu archiwum zakładowego i uporządkowania go na półkach. Dodatkowo w trakcie kontroli osoby j ą przeprowadzające uznały, że należy przesunąć daty skrajne zespołów do roku 1951, kiedy to zmieniła się organizacja i połączono wszystkie USC w Świętochłowicach.
5. Materiały archiwalne podlegające przejęciu przez Archiwum Państwowe.
Materiały archiwalne podlegające przejęciu przez archiwum państwowe zgodnie z § 10 rozporządzenia Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz. U. Nr 167, póz. 1375) oraz § 28 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 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
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cywilnego, ich odpisów, zaświadczeń i protokołów (Dz. U. z 1998 r. Nr 136, póz. 884 z późn. zm.) obejmują około l mb z lat 1905-1907.
6.
Stan uporządkowania zbioru dokumentacji.
Stan uporządkowania akt jest zadawalający.
7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakładowym nie była porządkowana przez
osoby z poza Urzędu.
8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana  prowadzi następujące środki ewidencyjnych:
a) wykaz spisów zdawczo-odbiorczych -nie
b) spisy zdawczo-odbiorcze , w podziale na kat. A i kat. B -nie
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - nie
e) ewidencję wypożyczeń - nie
Prowadzi natomiast inne środki ewidencyjne - skorowidze osobowe i ewidencję ksiąg.
9.Ocena prowadzenia ewidencji.
Ewidencja prowadzona jest w sposób prawidłowy.
10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakładowego .
Wszystkie akta przechowywane są w archiwum zakładowym.
111. Udostępnianie akt (terminowość zwrotów akt, stan fizyczny udostępnianych akt).
Nie udostępnia się akt.
12.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nie było przeprowadzone.
13.
Przekazanie materiałów archiwalnych [akt kategorii A] do Archiwum Państwowego.
Ostatnie przekazanie miało miejsce w roku 2005 r:
· USC w Świętochłowicach, z lat 1874-1904, 3,96 mb;
· USC w Chropaczowie, z lat 1882-1904, 2,28 mb;
· USC w Lipinach, z lat 1874-1904, 5,28 mb.
14.
Personel archiwum zakładowego .
Osobą odpowiedzialną za prowadzenie archiwum zakładowego jest. P. mgr Halina Sitek. W Urzędzie zatrudnione są jeszcze 2 osoby na pełny etat, mające dostęp do akt. Żadna z osób pracujących w Urzędzie Stanu Cywilnego w Świętochłowicach nie ma ukończonego kursu kancelaryj no-archi walnego.
15. Warunki pracy w archiwum zakładowym.
Są dobre.
16.
Lokal archiwum zakładowego.
W roku 2007 USC został przeniesiony do budynku Banku Zachodniego WBK na pierwsze piętro. Zasób przechowywany jest w 4 pomieszczeniach. Księgi i część akt zbiorowych przechowywane są w szafach metalowych, natomiast reszta akt zbiorowych i wtóropisy przechowywane są w osobnym pomieszczeniu na regałach metalowych. Tylko w jednym pomieszczeniu jest zainstalowany termometr z higrometrem, który jednak nie działa. W archiwum zakładowym okna są okratowane oraz zaciemnione (rolety). W pomieszczeniach zainstalowano alarm antywłamaniowy. W korytarzu siedziby USC znajduje się gaśnica proszkowa.
17.
Wykonanie zaleceń pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
Archiwum Państwowe.
Nie wykonano zalecenia nr 4 (po przesłaniu przez Archiwum drogą elektroniczną wzoru spisu dla ksiąg stanu cywilnego zostanie ono wykonane) oraz 5 (archiwum USC znajduje się w nowych pomieszczeniach kontrola stanu wilgotności i temperatury powietrza po zainstalowaniu dodatkowych termometrów i higrometrów wskaże czy nawilżacze sąjeszcze potrzebne).
Załączniki:
Protokół sporządzono w 2 egz.
egz.nr l
-jednostka kontr,
egz.nr 2
- AP w Katowicach.
*   niepotrzebne skreślić.
**) wpisać znak „ - " jeżeli brak jest danych
Zalecenia wynikające z ustaleń bieżącej kontroli zostaną przekazane odrębnym pismem.
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