ARCHIWUM PANSTWOWE
; KATOWICACH

(pieczec archiwum panstwowego)
Znak sprawy: APGL.421.68.2013

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEI
W URZEDZIE MIEISKIM W TOSZKU
W ZAKRESIE PROWADZENIA ARCHIWUM URZEDU STANU CYWILNEGO
ul. Bolestawa Chrobrego 2

44-180 TOSZEK

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.2. oraz art. 28 pkt 4. ustawy 7z
dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. Nr
123 7 2011 roku, poz. 698 z pozn. zm.).

[. Informacje wstepne

|. Kontrole przeprowadzil w dniu 22.11.2013 r mgr Bogustaw Matusecki. przedstawiciel
Archiwum Panstwowego w Katowicach: nr upowaznienia do kontroli D.0103.13.2013
w obecnosei przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Lidii Lipinskiej. kierownika USC.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona | stycznia 1946 r. (Dekret 7 dnia 25 wrzesnia
1945 roku. Przepisy wprowadzajace prawo o aktach stanu cywilnego — Dz. U. Nr 48, poz. 273):
obecnie kieruje nia p. Lidia Lipinska, kierownik USC. organem nadrzednym jednostki jest
Wojewoda Slaski.

3. Statut. regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
- Statut Gminy Toszek. zalacznik do uchwaty nr VI1/64/2003 Rady Migjskiej w Toszku z
dnia 27.05.2003 ze zmiana wprowadzona uchwala nr VII1/88/2003 Rady Miejskiej w
Toszku z dnia 24.06.2003.
- Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Toszku, nadany zarzadzeniem nr
1072011 Burmistrza Toszka z 26.04.2011 r..

4. Zmiany organizacvine w przeszlosci: USC Kotulin w latach 1875 — 1945 i 1955 — 1959
osobno: USC Pniow w latach 1955 — 1939 jako USC Paczyna: Blazejowice 1 Gajowiec od 1945
roku do USC Wielowies: Kotliszowice i Wilkowiczki od 1945 przylaczone do Toszka.

L

_Jednostka kontrolowana jest od --- w stanie likwidacji. upadlosci. przeksztalcenia - nie.
6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito 23.09.2010 r.
7. Archivum wydzialowe bylo takze kontrolowane (w dniach przez) — nie bylo

8. W jednostee kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione
z archiwum panstwowym):

a) instrukcja kancelarvina — zal. nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Radv Ministrow z dnia
18 stveznia 2011 r. w sprawie instrukcji - kancelaryjnej. jednolityeh  wykazow  akt



oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowyeh (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z pdézn. zm.):

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — zal. nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
7 dnia 18 styeznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej. jednolitveh wykazow akt
oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.).

¢) instrukeja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: zal. nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia I8 stycznia 2011 r.w sprawie instrukeji kancelaryjnej. jednolitych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.);

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: Prawo o aktach stanu cywilnego z dn. 29.09.1986 r.
(Dz. U. nr 36. poz. 180 z o pdzn. zmianami): Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dn. 26.10. 1998 r. w sprawie szczegotowych zasad sporzadzania aktow stanu
cvwilnego, sposobu  prowadzenia  ksiag  stanu cywilnego, ich kontroli. przechowywania
i zabezpieczania oraz wzorow aktow stanu cywilnego. ich odpisow. zaswiadezen i protokolow
(Dz. U, nr 136 poz. 884 z pozn. zmianami). Tekst jednolity Ustawy o aktach stanu cywilnego
( Dz U.nr 161 22004 r.. poz. 1688).

[1. Ustalenia kontroli .
|. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych. szezegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosei przekazywania
jej do archiwum wydziatowego — dokumentacja sklasyfikowana poprawnie.

2. Zbior dokumentacji
W archiwum wydzialowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:
- aktowa:

kategorii A w ilosci 12.5 mb. z lat 1908 - 2013
kategorii B w ilosci | mb. z lat 2005-2012:
w tym: akta kategorii .BE50” lub ..B-507--- mb. z lat .
nierozpoznana w ilosci ---mb, z lat

- techniczna:
kategorii A —-- mb. jedn. inwent... jedn. archiw.. 7 lat;
kategorii B. ——- mb. jedn. inwent... jedn. archiw.. z lat:

nierozpoznana w ilosci--- mb. rysunkow, z lat.

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii A . --- jedn. inwent.. 7 lat:
kategorii B --- jedn. inwent.. 7 lat.

- kartograficzna:
kategorii A w ilosci - jedn. inwent.. jedn. archiw. (arkuszy) z lat:



5]

kategorii B w ilosci --- jedn. inwent... jedn. archiw. (arkuszy) z lat:
nicrozpoznana w ilosci --- arkuszy. z lat.

- audiowizualna:
nagrania

kategorii A wilosci .---. jedn. inwent. czasu nagran z lat:
kategorii B w ilosei ---. jedn. inwent.. czasu nagran z lat:

nicrozpoznana w ilosci --- pudelek. 7z lat:
inne tloseir --- sztuk, 7 lat.

fotografie:

kategorii A w ilosci --- jedn. inwent. negaty wow. . pozytywow z lat:
kategorii B w ilosci.--- jedn. inwent. sztuk, z lat.

nierozpoznana w ilosci ---sztuk, z lat.

inne ilosci --- sztuk. z lat.

filmy:

kategorii A w ilosci --- tytufow (tematow). . sztuk. sztuk mat. wyjs.. z lat:
kategorii B w ilosci --- tytulow (tematow). sztuk. z lat:

nierozpoznana w ilosci ---- sztuk. z lat:

inne ilosci --- sztuk., z lat.

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: brak ksigg UMZ z Toszka 7z lat 1938 — 1945
brak ksiag U z Kotulina z lat 1938 — 1940: brak ksiag UMZ 7z Kotliszowic do 1945, brak
skorowidzow do 1945 roku.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podac nazwy zespolow akt i daty skrajne. ilos¢
mb. jednostek archiwalnych lub inwentarzowych. w podziale na kategori¢ A 1 katego-
rie B. a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji. jak w punktach [1.2.a) - nie
stwierdzono

¢) dokumentacja zdeponowana (obca) (jak w punkcie 11.2.h) — nie stwierdzono

. Zbior dokumentacji obejmuje ogolem 13,5 mb
W lym:
- kategorii A 12.5 mb
- kategorii B [ mb
w tym:
- kategorii BESO -- mb
. Stan zhioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3. w porownaniu ze stanem

z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) — stan zbioru dobry.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (Rozporz. Min,
Kultury z din. 16.1X.2002 w sprawie postepowania z dokumentacja. zasad jej klasy fikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych —



Dz.U. nr 167, poz. 1375) — 22 ksi¢gi z lat 1908-1913.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosei uklad akt. kwalifikacja
do kategorii archiwalnych. opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi. kompletnos¢ materialow archiwalnych) — patrz pkt 112a

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum wydzialtowvm byvla porzadkowana w r. po
zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego - tak — nic* przez: w sposab (prawidlowy.
nieprawidtowy)*). — dokumentacja jest porzadkowana na biezaco.

8. Ewidencja
lednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - - nie.
b) spisy zdawczo-odbioreze - - nie, w podziale na kat. A i kat. B - -nie.
¢) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego -
- tak.
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - - nie.
¢) ewidencje wypozyczen - - nie.
f) inne srodki ewidencyine: skorowidze komputerowe: U/M/Z z lat 1945-2013

9. Ocena prowadzenia ewidencji: bez uwag.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum wvdzialowvm — nie
stwierdzono

I. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt. stan fizvezny udostepnianych akt) — bez uwag
[2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa s‘iq regularnie, nieregularnie®). za zgoda
bez zgodyv™®). archiwum panstwowego, ostatnio w . r. — dokumentacji nie brakuje sig.

lednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na bldkm\ anie.

[3. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce
w 2008 r. i objelo 3.20 mb, zespolow akt 278-281 z lat 1874-1907.

jest

4. Kierownikiem archiwum wydzialowego. es tedzi co : ehi
p. L |dm L |plml\a l\lum\mk USC: zatrudniona na |')t.||'|.\ITI ctacic. na-pot-etati—w-tanet-torie.

—srednie.
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[5. Warunki pracy w archiwum wydzialowym sa dobre.

[6. Lokal archiwum wydzialowego (usytuowanie. ilos¢ pomieszczen. powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza. pozarem 1 innymi ujemnymi czynnikami): parter
Urzedu Miejskiego — 2 pomieszezenia, o pow.: 16 m. kw. i 9 m. kw.; zabezpieczenie dobre



(czujniki ppoz.. drzwi antywlamaniowe): szafy metalowe.

I7. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadezenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie): nie stwierdzono.

I8. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej przez
archiwum panstwowe kontroli: zalecenia wykonano.

I1I. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym

pismem.

Protokdl podpisali

jsecki

w Viaid

(przeprowadzajacy kontrolg)

(archfiwista zakladowy)

(kierownik kontrolowaney jednostkr)

Zataczniki:
Protokol sporzadzono w 2 egz.
jednostka kontr.

egz. nr |
egz. nr2il — Archiwum Panstwowe w Katowicach



