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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADi:i)WEGO

Urzad Stanu Cywilnego w Sulechowie

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
- o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173 z pdzi. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzii{a) w dniu 28.02. 2008 r.mgr Mirostaw Szatarski ,gléwny specjalista do spraw nadzoru
Archivwum Pafstwowego w Zielonej Gérze nr upowaznienia do kontroli 407-1/2008 w obecnosei
przedstawiciela jednostki kontrolowanej mgr Haliny Androlojé - kierownika USC

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1945 obecnie kieruje nig Halina Androtojé organem nadrzednym
lub nadzorujacym jednostki jest Burmistrz Miasta Ignacy Odwazny

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki statut- Uchwata nr XX/186/1996 Rady Miasta z dnia

19.04.1996 r, reg. zarzadzenie Burmistrza nr 97/2003 z dnia 24.03.2003 r.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci ,,-,,

Jednostka kontrolowana jest od 1988 roku w stanie ~=--m=en-=--- *

Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 19.07.2005

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach ,,-,, przez ,,-,,

I s

W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione *z archiwum

panstwowym:

a) instrukcja kancelaryina, wprowadzona zarzadzeniem nr Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22
grudnia 1999 r.

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z
dnia 22 grudnia 1999 r. 1

¢} instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem ,,-,,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne Prawo o aktach stanu cywilnego ( Ustawa z dnia 29 wrzesnia
1986 r. ).Ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie ustaw: Kodeks rodzinny i opiekuficzy, Kodeks
postepowania cywilnego, Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy o stosunku Panstwa do Kosciola
Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej oraz niektorych innych ustaw.



IT. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegblnie w zakresie poprawnoéci Klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnodci przekazywania jej do archiwum zakladowego
prawidlowe

2. Zbior dokumentacji **

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacia wiasna:

- aktowa:
kategorii ,,A” w ilosci 32,90 mb, z lat 1945-2008
kategorii ,,B” w ilosci 0,4 mb, z lat 1998-2002
w tym kategorii ,,BE50” lub ,,B-50” ,-,, mb, z lat,,-,,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, mb, z lat ,,-,,

- techniczna:
kategorii ,,A” w iloéci ,,-,, mb, ,,-,, jedn. inw., ,,~, jedn, arch., z lat
kategorii ,,B” w ilosci ,,-,, mb, ,,-,, jedn. inw.,, ,,-,, jedn. arch,, z lat ,,-,,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, mb, ,,-,, rysunkéw, z lat ,,-,,

- elekironiczna na nosnikach magnetveznych i optycznych
kategorii ,,A” w ilosct ,,-,, jedn. inw., z lat ,,-,,
kategorii ,,B” w ilo$ci ,,-,, jedn. inw., z lat ,,-,,
nierozpoznana w iloéci ,,-,, jedn. inw., z lat ,,-,,

- kartograficzna
kategorii ,,A” w iloéci ,,-,, jedn. inw., ,,-,, jedn. arch, (arkuszy), z lat ,,-,,

\ kategorii ,,B” w iloéci ,,-,, Jedn. inw., ,,~,, jedn. arch. (arkuszy), z lat ,,-,,
| nierozpoznana w ilogci ,,-,, arkuszy, z lat ,,-,,

-~ audiowizualna
nagrania
kategorii ,,A” w ilosci ,,-,, jedn. inw., ,,-,, czasu nagran, z lat ,,-,,
kategorii ,,B” w ilodci ,,-,, jedn. inw., ,,-,, czasu nagran, z lat ,,-,,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, pudelek, z lat ,,-,,
inne w ilosci ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,
Jotografie
kategorii ,,A” w ilo$ci ,,-,, jedn. inw., ,,-,, negatywéw, ,,-,, pozytywodw, z lat .-,
kategorii ,,B” w ilo$ci ,,-,, jedn. inw., ,,-,, sztuk, z lat ,-,,
nierozpoznana w tlosci ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,

inne w ilosei ,,-,, sztuk, z lat ,,.-,,



“

Silmy
kategorii ,,A” w ilosei ,,-,, tytulow (tematdw), ,,-,, sztuk, sztuk mat. wyj$., z lat ,,-,,
kategorii ,,B” w ilosci ,,-, tytuléw (tematoéw), ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,
inna w ilosei ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,
- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: sa to ksiegi z lat 1945-2005 (7,1 mb), oraz akta zbiorcze

25,9mb.Akta zbiorcze przechowywane w segregatorach podzielonych rzeczowo.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilo§¢ mb, jednostek

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie ,,A” i kategorie ,,.B”, a takze — jeéli zachodzi
potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a) wtdropisy ksiag USC z miejscowosci: Babimost
1945-1974, Bojadla 1947-1975, Kargowa 1946-1974, Kolsko 1946-1975, Konotop 1956-1958, Nowe
Kramsko 1955-1961, Podmokle Male 1955-1958, Smolno Wielkie 1957, Trzebiechéw 1946-1975 w ilodci
2 mb b) ksiggi po Standesamt Uruhstadt z nastepujacych miejscowosei: Konotop 1905-1937, Sulechéw
1905-1937, Trzebiechow 1905-1945, Kije 1900-1942 ( ksiegi slubéw i zgonéw 1900-1938) w ilosei 4,7
mb. ¢) ksiggi po zlikwidowanych USC z miejscowosci: Cigacice 1946-1957, Kalsk 1955-1957, Kije 1947-
1957, Klgpsk- 1958-1957, Krezoly 1947-1957, Pomorsko 1955-1972 w ilosci lacznej 1,5 mb.

¢) dokumentacja zdeponowana fobea/; (jak w punkcie I1.2.b) ,.-,,

Zbi6r dokumentacji obegjmuje ogédlem 41,5 mb, w tym**)

- Kkategoria ,,A” 41,1 mb
- kategoria ,,B” 0,4 mb
wiym:

- kategoria BES) 55=5 IMD

Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli
okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) Akta sa przechowane w nowych segregatorach, ktore gwarantuja
w poréownaniu ze stanem poprzednim bezpieczne przechowywanie akt zbiorczych.Akta sa regularnie
przekazywane do AP.Przygotowana jest kolejna grupa akt Stamdesamt z lat 1905-1907

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafistwowe (podaé podstawe prawna przejecia)
obejmuja ,,-,, mb, z lat -,

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegéInosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych,
opis teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé

materialow archiwalnych) prawidlowy. Akta oprawione Niektore ksiegi obejmuja okres wieloletni.



10.
11.
. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig regularnie *, za zezwoleniem * archiwum pafnstwowego,

13,

14,

15,
16.

17.
18.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w na biezaco r. po zasiggniecin
opinii archiwum panstwowego Tak * przez pracownika w sposob prawidtowy * ,
Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisoOw zdawczo-odbiorczych Nie *,

b} spisy zdawczo-odbiorcze Nie *, w podziale na kategorie ,,A” 1,,B” Nie *,

¢) spisy materialdw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego Tak *,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Nie *,

e) ewidencje wypozyczen Nie *,

f) inne $rodki ewidencyjne program komputerowy z baza danych.Skorowidze do ksiag.
Ocena prowadzenia ewidencji: dobra

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego ,,-,,

Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny ndostepnianych akt) prawidtowe

ostatnio - nie dotyczy.

Jednostka kontrolowana nie ma * zezwolenie generalne na brakowanie

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum pafistwowego mialo ostatnio miejsce w 2005 r. i objelo
0,23 mb, zespoldéw akt USC z lat 1903-1904

Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest; Halina Androlojé,
zatrudniony(a) na-innej formie *, posiadajacy(a) wyksztalcenie wyzsze * oraz ukoneczony * w .-, r. kurs
archiwalny stopnia ,,-,,

W archiwum zatrudnieni sq takZe: na pelnym etacie ,,-,, osoba(y), na pél etatu ,,-,, osoba(y), w innej formie 1
osoba(y), posiadajaca(y) ukoniczony * w ,,-,,r. kurs archiwalny stopnia,,-,,

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa: * , poniewaz: warunki pracy bardzo dobre

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradzieza, pozarem i innymi wjemnymi czynnikami) znajduje si¢ w Budynku Urzedu Miasta. Parter.
zabezpieczenie systemem alarmowym.Zabezpieczenie p.poz. Ksiegi przechowywane w w regalach
kompaktowych. Pow ok. 16 m2

Inne ustalenia kontroli (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie): ,-,,
Wykonanie zaleceni pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pafistwowe nie

bylo zalecen.

ITI. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢gbnym pismem,

Protokél podpisali:



Z-ca Kierownika
Urzedu Stapy Cywilnego

{archiwiera zakdadowy}

Zalaczniki;

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz.nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr2 - AP w Zielonej Gorze

*) wybraé prawidtowy wariant odpowiedzi
#*) wpisaé znak .,-,, jezeli brak jest danych

ARCHIWUM PARSTWOWE
w Zielonej Gorze
GLOWNY SHECJAMSTA
ds. Nadzoru Agchiviinego

%
{MOSES. . SLATARSKI.
\!

przeprowodzaiqay kontrole)



