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Uprzejmie informuje, ze dziatajac na podstawie przepiséw art.28, pkt.4 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.U. Nr 123, poz.
968 z2011 r.), przedstawicielka Archiwum Panstwowego w Katowicach, mgr Agata Rojek,
przeprowadzila w dniu 31 sierpnia 2011 r. kontrole problemowa w Urzedzie Gminy Psary

dotyczaca postepowania z dokumentacjg Urzedu Stanu Cywilnego w Psarach.

Kontrola wykazala, ze archiwum wydzialowe prowadzone jest w sposéb prawidtowy,

polepszyly sie warunki lokalowe i w zwigzku z tym nie wydaje si¢ zadnych zalecen.

Jednoczesnie Archiwum prosi o podpisanie protokotu kontroli oraz zwrot jednego

egzemplarza w terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Zalaczniki:
2 egzemplarze protokotu kontroli

(1 egz. do zwrotu po podpisaniu i opieczetowaniu) ZASTEPCA D YREKTORA
Archiwum Pahstwo79go w Katowicach
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Znak sprawy: 11-402 -184/11

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ

w Urzedzie Gminy Psary
dotyczacej postepowania z dokumentacja
Urzedu Stanu Cywilnego w Psarach
ul. Malinowicka 4

41-512 Psary

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli 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. Nr 123, poz. 968 z 2011 r.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 31 wrzes$nia 2011 r. mgr Agata Rojek, starszy archiwista
Archiwum Panstwowego w Katowicach, nr upowaznienia do kontroli 1I-407-5/11
w obecnodci przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Teresy Celki- z-cy kierownika
USC w Psarach.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 stycznia 1973 r., na mocy dekretu z dnia 25
wrzeénia 1945 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 48, poz. 272), Uchwata
Wojewddzkiej Rady Narodowej w Katowicach Nr XX/99/72 z dnia 6 grudnia 1972 r.
o utworzeniu Gminy Psary, obecnie kieruje nig p. Tomasz Sadlon — W¢jt Gminy Psary,
organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Slaski (ul. Jagiellonska
25, 40-032 Katowice).

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Statut wprowadzony Uchwalg Nr XXVIII/203/2009 Rady Gminy Psary zdnia 28
stycznia 2009 r. w sprawie: uchwalenia Statutu Gminy Psary,
- Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Nr 120/31/2011 Wo¢jta Gminy
Psary z dnia 27 czerwca 2011 r. w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego.
4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:
W latach 1946-1954 i 1960-1972 teren obecnej gminy Psary podlegat USC w Lagiszy,
natomiast w latach 1955-1959 istniaty GRN: Dabie, Psary, Sarnéw i Strzyzowice.

W roku 1973 powstat USC w Psarach, ktéremu obecnie podlegaja solectwa: Brzgkowice,




Dabie, Goleszowa, Géra Siewierska, Grodkéw, Malinowice, Preczow, Psary, Sarnow

i Strzyzowice.

5. Jednostka kontrolowana jest od ---w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia — nie.

6.0Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 1 pazdziernika 2008 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach--- przez ---

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione

z archiwum panstwowym):

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona jako zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67 z p6zn.zm.),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony jako zalacznik nr 2 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67 z p6zn.zm.),

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona jako zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67 z p6zn.zm.),

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: Prawo o aktach stanu cywilnego z dnia

29 wrzesénia 1986 r.(tekst jednolity Dz.U. Nr 161, poz.1688 z 2004 r. z pdzn.zm.), oraz
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegblowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz
wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokolow (Dz.U. Nr 136,
poz.884 z pézn.zm.).

I1. Ustalenia kontroli .

1.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji jest prawidiowe.

2. Zbiér dokumentacji:

W archiwum wydziatlowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci 5,07 mb, z lat 1973-2010,
kategorii B w ilosci 1,25 mb, z lat 2007-2011,

w tym: akta kategorii ,,BES0” lub ,,B50” - mb, z lat —

nierozpoznana w ilosci - mb, z lat -



kategorii A - jedn. inwent., z lat —

kategorii B - jedn. inwent., z lat —
Komputerowy zapis ksiag stanu cywilnego prowadzi si¢ w komputerowym systemie
rejestracji stanu cywilnego, opracowanym przez PTH Technika Gliwice.
W chwili kontroli zapisem komputerowym obj¢to nastgpujace ksiegi:
Urodzenia i Malzenstwa za lata 1937-2011 oraz Zgony za lata 1937-1980, 1994~
2011.
- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:
dokumentacje kategorii A tworzq:
-ksiegi stanu cywilnego z lat 1973-2008, w ilosci 1,61 mb (skorowidze osobowe
przechowywane sa wewnatrz ksiag do roku 2001, akta od 2009 r. nie majg jeszcze
formy ksiegi),
-akta zbiorowe z lat 1973-2010, w ilosci 3,13 mb,
-skorowidze osobowe z lat 2001-2010, w ilosci 0,03 mb,
-wtoropisy z lat 1973-1986, w ilosci 0,3 mb.

b) dokumentacja odziedziczona:

zespoty akt:

- Parafia Rzymskokatolicka w Psarach, ksiggi stanu cywilnego z lat 1937-1945, w ilosci
0,14 mb (skorowidze osobowe wewnatrz ksiag),

- ksiegi poniemieckie z lat 1942-1945, w ilosci 0,13 mb,

- USC w Lagiszy, ksiegi stanu cywilnego z lat 1946-1954 i1 1960-1972, w ilosci 1,2 mb;
akta zbiorowe z lat 1946-1972, w ilosci 0,45 mb i skorowidz osobowy z 1951 r.,
w ilosci 0,02 mb,

- GRN Dabie, ksiegi stanu cywilnego z lat 1955-1959, w ilosci 0,1 mb i akta zbiorowe,
w ilosci 0,2 mb,

- GRN Psary, ksiggi stanu cywilnego z lat 1955-1959, w ilosci 0,1 mb i akta zbiorowe,
w ilosci 0,2 mb.

- GRN Sarnoéw, ksiegi stanu cywilnego z lat 1955-1959, w ilosci 0,1 mb i akta zbiorowe,
w iloéci 0,2 mb,

- GRN Strzyzowice, ksiegi stanu cywilnego z lat 1955-1959, w ilosci 0,1 mb i akta
zbiorowe, w ilosci 0,2 mb

Co stanowi facznie: 3,14 mb

c) dokumentacja zdeponowana nie wystgpuje

L



3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 9,46 mb

w tym:
- kategorii A 8,21 mb
- kategorii B 1,25 mb
w tym:
- kategorii BE 50 - mb

4. Stan zbioru: Stan fizyczny dokumentacji jest dobry i ulegt powigkszeniu o akta z lat 2009 —
2010 oraz akta zbiorowe zakladane na biezaco dla ksiag z USC Lagisza z lat 1946-1959.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafistwowe zgodnie z §10
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz.1375), oraz § 28
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernikal998 r.
w sprawie szczegotowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia
ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktow
stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokoléw (Dz.U. Nr 136, poz.884 z p6zn.zm),

obejmujg - mb, z lat -.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest zadowalajacy. Brak wlasciwych akt
zbiorowych z USC Lagisza za lata 1946-1959, ktore nie zostaly przekazane w roku 1973
z likwidujacego si¢ USC w Lagiszy wraz z inna dokumentacja.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w --- r. po
zasiegnigciu opinii archiwum panstwowego--- przez---

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — nie,
b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kat. A i kat. B — tak,
¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafistwowego — nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — nie,
e) ewidencj¢ wypozyczen — nie,

f) inne $rodki ewidencyjne - skorowidze osobowe i ewidencja ksiag.




Wszystkie skorowidze osobowe zostaty dodatkowo wprowadzone do komputera.
Archiwum Panstwowe w Katowicach otrzymato szczegétowa ewidencje ksiag do roku 2005.
9. Ocena prowadzenia ewidencji: Prowadzona jest prawidtowo.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum wydzialowego to archiwum
zaktadowe Urzedu gdzie przechowuje si¢ akta kategorii B.

11. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nie byto przeprowadzane.

12. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w ---
1. i objeto --- mb, zespotu akt--- z lat---.

13. Kierownikiem archiwum wydziatowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest
p. Teresa Celka, zatrudniona w innej formie, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze, oraz
ukonczony w 2006 r. kurs archiwalny I stopnia. W archiwum zatrudnieni sa takze: ---

14. Warunki pracy w archiwum wydziatlowym ulegly polepszeniu, ze wzgledu na to, ze lokalu
archiwum zostal przeniesiony na parter Urz¢du i w zwiazku z tym nie ma wahan temperatury
powietrza.

15. Lokal archiwum wydzialowego znajduje si¢ na parterze budynku Urzedu Gminy w Psarach
i sklada sie z jednego pomieszczenia archiwalnego posiadajacego powierzchni¢ okoto 9 m’.
Dokumentacja przechowywana jest w metalowych, zamykanych szafach, dodatkowo
zabudowanych. Pomieszczenie to jest odpowiednio zabezpieczone przeciwpozarowo —
gasnica proszkowa i antywlamaniowo — okna zabezpieczone zaluzjami zewngtrznymi
antywlamaniowymi, specjalny zamek w drzwiach. Termometr wskazywat 20° C a higrometr
60% wilgotnosci powietrza. Rezerwa magazynowa wynosi 1,5 mb.

16. Inne ustalenia kontroli -

17. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe — nie wydano zalecen pokontrolnych.

IT1. Zalecen wynikajacych z ustalen biezacej kontroli nie wydaje sig.

Protokol podpisali
KIER NIK
il STARSZY ARCHIWISTA ODDZIALU I
Urzedu@tanu Jywiinego ZASTE ROWNIKA o Mchiwainego
Tomad $adton Urzeau 31 hpywWiinees Archiwum Paﬁ%owm\&w-cacr
Wojt
: \ mgr'Agata Kojek
......... Toreag CoMa e
(kierownik kontrolowanej jednostki) (z-ca kierownika USC) (przeprowadzajacy kontrol¢)
Zalaczniki:

Protokoét sporzadzono w 2 egz.




