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Uprzejmie informujg. 7¢ dziatajac na podstawic przepisow art.28, pki 4 ustawy 7 dnia

nak: Data:

e T1:A02:204 /09 16.11.2009
- Crdea/e

Wasze pisnmo z dnia:

14 lipca 1983 r. o narodowym sasobie archiwalnym 1 archiwach ( tekst jednolity Dz. U. z 2006r.
Ny 97, poz. 673) prrzedstawicietka Archiwum  Pafnstwowego W Katowicach
mgr Edyta Dudek przeprowadzita w dniu 12.11.2009 r. kontrolg probiemowa W Urzedzie Miasta
w Sosnowcu dotyczaca postgpowania 2 Jdokumentacja Urzgdu Stanu Cywilnego w Sosnowou.
W wyniku kontroli nic stwierdzono nieprawidlowosel W funkcjonowaniu archiwum zakladowego.
Zalecenia wydane podczas ostatnici kontroli wykonano w znacznym stopniu

W oparciu o ustalenia kontroli przekazuje nastgpujace zalecenmia :

1. Kontynuowac konserwacje ksigg stanu cywilnego . skorowidzow osobowych. Podezas
oprawiania ksiag nalezy zachowac oryginalne opisy na ksiegach. Przy pracach
konserwatorskich nalezy zachowaé  oryginalny wyglad zewnetrzny ksiegi, pierwoing
konstrukcie ksiegi, nic wolno obcinaé kart ksiggi, obcina¢ zwigzow 1 wkleja¢ oprawy na
wklejki, stosowac syntetycznych materialow introligatorskich, uzywaé do reperacil kart

tasm klejacych.

b~

Przygotowac do przekazania Archiwum Pafstwowemu w Katowicach materialy archiwalne
wymienione w punkcie LS. protokotu zgodnie 7 vasadami zawartymi w rozporzadzensu
Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie postepowania dokumentacja.
sasad jej klasyflkowania i kwalifikowania oraz 7asad i trybu przekazywania materialow
archiwalnveh do  archiwow panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz.1375). Szezegdlowe

wskazowki dotvezace sposobu przygoiowania ksiag zostaly zamieszczone W pkt.IL4.

protokolu.




L)

Sporzadzic ewidencje ksiag po 2006 roku (wezesniejsze ksiegl 4 zewidencjonowane).
Jeden egzemplarz tego spisu przestac do Archiwum Panstwowego w Katowicach.
4. Kontynuowad porzadkowanie akt zbiorowych wytworzonych przez byle urzedy stanu

cywilnego zgodnie z przepisami wymicnionymi W punkcie L7 protokotu kontroli.

Jeden cgzemplarz spisu te] dokumentacji przestaé Archiwum Panstwowemu w Katowicach.

5. Powickszy¢ archiwum zaktadowe o dodatkowe POMIESZC7EME .

6. Wskazane byloby réwniez zakupi¢ w celu odkurzania zbiorow odkurzacz 7 filtrem HEPA.

Termin wykonania zalecen : -pkt 1 - na biezaco
- pkt 2 - 15112010 r.
- pkt 3 - 31.01.2010r.
- pkt 4 - 31.12.2010 .
-pkt 56 - 31.12.2002 r,

Rrzeczowy informacj¢ o przystapieniu  do realizacji zaleccn pokontrolnych prosz¢

powiadomié Archiwum pisemnie W terminie 30 dni od daty otrzymania pisma.

Zalaczniki @

- 2 epz. protokotu kontroli

( 1 egz. do zwrotu po podpisaniu i opieczgtowaniu )
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(pieczgd archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 11-402- 204 /09

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ

w Urzedzie Miasta w Sosnowcu
dotyczacej postgpowania z dokumentacja Urzedu Stanu Cywilnego
Al. Zwyciestwa 20
41-200 Sosnowiec
Podstawe prawna przeprowadzane] Kkontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy 7 dnia

14 lipca 1983 r.o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( tekst jednolity Dz. U. z 2006r.
Nr 97. poz. 673).

I. Informacje wsiepne

1. Kontrole probiemowa przeprowadzila w dniu : 12 lhistopada 2009 r. mgr Edyta Dudek. -
starszy archiwista Archiwum Panstwowego w Katowicach, nr upowaznienia do kontroli -

407- 4/2009, w obecnodel preedstawiciela jednostki kontrolowanej: p mgr Macieja Maziarza .

7 Jjednostka kontrolowana zostala utworzona Wi 1946 r. na podstawie dekretu z dnia
75 wrzesnia 1945 r. Prawo o aktach stanu cywilnego ( Dz. U. Nr 45, poz. 272), obeenic
kieruje nig p. Kazimicrz Gorski — Prezydent Miasta Sosnowca, OIgancm kontrolujacym/

nadzorujacym jednostki jest Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowane] jednostki

Uchwata Nr 61/VII/03 Rady Miejskic] w dosnowcu Z dnia 23 stycznia 2003 r. w sprawie
satwierdzenia tekstu jednolitego Statutu Miasta Sosnowea z pozi. zm.

Regulamin organizacyny 7arzadzenie Nr 350/09/04 Prezydenta Miasta z dnia 15 maja 2009 1.

Z 7. Zm.

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci




(g

USC w Sosnoweu zostal utworzony w 1946 1. W roku 1976 przylaczono do niego USC
Zagorze . USC Kazimicrz Gorniezy . USC Klimontow . USC Porabka . USC Ostrowy
Géornicze ., USC Maczki , USC Milowice i USC Niwka.

5 Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji. upadtosei. przeksztateenia.

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 19.12.2006 1.

7. W jednostce kontrolowane] obowiazuja przepisy kancelaryjno - archiwalne -

a/ instrukcja kancelaryjna , wprowadzona zarzadzeniem Prezesa Rady Ministrow 7 dnia 22
srudnia 1999 r. w sprawie instrukeji kancelaryinej (Dz. U. Nr 112, poz.1319 ),

b/ jednolity rzeczowy wykaz akt , wprowadzony rozpoyzadzeniem Prezesa Rady Ministrow 7z
dnia 10 marca 2003 r. zmieniajacym rozporzadzenic w sprawie instrukejl kancelaryjne}
dla organéw gmin i zwiazkow migdzygminnych (Dz.U. Nr 69.poz. 636 ),

¢/ instrukcja archiwalna, procedura nr 13/2001-ARCH ..Przyjmowanie, przechowywanie,
udostepnianie akt przekazywanych do archiwum zakiadowego w Urzedzie Miasta w
Sosnoweu”(Zarzadzenic Prezydenta Miasta nr 888 z dnia 15.09.2009 1. )

d/ inne normatywy kancelaryjno — archiwalne : Prawo o aktach stanu cywilnego z dnia 29.09.
1986 r.( tekst jednolity Dz. U. Nr 161, poz. 1688 7z 2004 r.). Rozporzadzenie Ministra
Spraw Wewngtrznych i Administracji # dnia 26.10.1998 1. w sprawie szczegotowych
zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego , sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego ,
ich kontroli , przechowywania 1 zabezpieczania oraz Wzorow aktow stanu cywilnego. ich

odpiséw , zaswiadczen 1 protokolow ( Dz. U. Nr 136, poz. 884 ).

11. Ustalenia kontroli .
. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie pOprawnoscl
klasyfikac)i i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosct i regularnodci przekazywania jej
do archiwum zakladowego . Akta sa prawidlowe klasvlikowane 1 kwalifikowane do
kategorii archiwalnych.

2. 7Zbiér dokumentacyt
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a/ dokumentacja wlasna

- aktowa :




kategorit A wiloscl  129.02 mb, z lat 1946-2008
kategorit B wifosci 60 mb, z lat 1996-2006
w tym: akta kategorii ,,BES0” lub ,,B-50" -mb, 7 lat -

nicrozpoznana w ilosei - mb, z lat -

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji :

- ksiegi stanu cywilnego z lat 1946-2008 w ilosci © 36.22 mb

- akta 7hiorowe 7 lat 1946-2008 w ilosci 85,3 mb

- skorowidze osobowe z lat 1946-2006 wilosct 4.5 mb

- kartoteki U. M, 7 2 lat 1940-1982 w ilosci 3 mb

- akla kategorii 13- podania, korespondencia z lat 1946-2008 w ilosci 60 mb

h/ dokumentacja odziedziczona :

zespoly akt :

_ Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej pod wezwaniem  Wnichowzigcia
Najéwietszej Marii Panny w Sosnoweu z lat 1903-1945 - 3 mb

- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickie] pod wezwanie Sw. Joachima w
Zagorzu z lat 1903-1945—4 mb

- Akia stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickic] pod wezwaniem Sw. Barbary w
Sospoweu z fat 1908-1945 — 2 mb

_ Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej pod wezwaniem Sw. Tomasza na
Pogoni z lat 1906-1945 —2 mb

_ Akla stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickie] w Milowicach z lat 1938-1945 —
(0.3 mb

- Akta stanu cywilnego Parafn Rzymskokatolickiej w Porgbee z lat 1924-1945- (1.7 mb

- Akta stanu cywilnego Parafu Rzymskokatolickie) w Maczkach z Jat 1923-1945 -
0.5 mh

- Akta sianu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Niwee 7 lat 1907-1945-2 mb

- Akt stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickie] w Klimentowie z fat 1938-1945 —
0.2 mb

- Akt stanu cywilnego Parafi Rzymskokatolickie] w Ostrowach (Niemcach) z lat 1936-
1945 - (0.3 mb

- Akta stanu cywilnego Parafii Ewangelicko-Augsburskie; w Sosnoweu 7 tat 1900-1945-
{}.85 mb

- Akta stanu cywilnego Mariawickiej Parafii Przenajswigtszego Sakramentu w Sosnowcu

o,




7 lat 1909-1941 — 0,5 mb

Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawne] w Sosnowcu z Jat 1903-1914 - 0.30 mb
Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Granicy ( Maczkach) 7z lat 1903-1912 -
0.14 mb

Akla stanu cywilnego Okregu Bozniczego w Sosnowcu z lat 1903-1945 - 3 mb oraz
skorowidze osobowe z lat 1937-1943 w ilosci 0,08 mb

Akta stanu cywilnego wyznania mojzeszowego w Zagorzu z lat 1916-1926 1 1945
—0.20 mb

Akta stanu cywilnego wyznania mojzeszowego w Modrzejowie z lat 1915-1918
(0,20 mb

thumaczenia z jezyka niemieckiego z lat 1940-1944 — 1.4 mb

ksicgi poniemieckie z lat 1940-1943- 1.4 mb

sgdowe 7 lat 1945-1951 - 0.20 mb

akta zbiorowe parafialne z lat 1912-1945-9,5 mb

akta hiorowe wyznania mojzeszowego w Sosnoweu z fat 1906-1930 - 4 inb

USC Porabka z lat 1955-1972 — 1 mb

USC Ostrowy 7 lat 1955-1959 — 0,3 mb oraz akta zbiorowe z lat 1955-1959- 6.3 mb
USC Klimontéw z lat 1955-1975- 0,5 mb oraz akta zbiorowe z lat 1969-1975 w tlodel
()6 mb

UJSC Niwka 7 lat 1946-1954 -1 mb

USC Zagdrze z lat 1946-1975 3 mb oraz akta zbiorowe z lat 1952-1975 w ilosci 2 mb
USC Kazimierz Gorniczy z lat 1950-1975 — 1 mb oraz akta zbiorowe z lat F952-1975
w iloset 2 mb

USC Maczki 7 lat 1955-1959 - 0,20 mb oraz akta zbiorowe z lat 1955-1959 — 0.1 mb
Widropisy USC Maczki , Poreba i Ostrowy Gornicze z lat 1957-1969 - 0.15 mb

¢/ dokumentacja zdeponowana : - mb

3.Zbior dokumentacji obejmuje ogolem 237,94 mb

wIvm |

- kategorit A 177.94 mb

- kategorn B 60 mb
WLVID

- kategori BESO nie wystgpuje




4. Stan zbioru | skompletowaé dane zawarte w pupkete 2 1 3 . w poréwnaniu ze stanem
7 poprzedniej kontroli , stan fizyczny zbioru dokumentacji ].
Ksiegi i akta zbiorcze sa w dobrym stanie . sg na biezaco poddawane konserwacji , ale ksigg!
Mariawickiej Parafii Przenajswigtszego Sakramentu w Sosnowcu wymagaja nowe| oprawy.
Podezas oprawiania ksigg nalezy zachowad oryginalne opisy na ksiggach. Przy pracach
konserwatorskich nalezy zachowa¢ oryginalny wyglad zewnetrzny ksiegi, pierwotng konstrukeje
ksiegi, nie wolno obeinaé kart ksiggi. obeina¢ zwigzow i wklejaé oprawy na wklejki, stosowac
syntetycznych materialéw introligatorskich, uzywac do reperaciji kart tasm klejacych.
W poréwnaniu ze stanem 7z poprzednic] kontroli ilogé akt powiekszyla sie ze wzgledu na

przejmowanie akt do archiwum zakiadowego.

5 Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe .

Zgodnie z § 10 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie
postepowania z dokumentacja , zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad | trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw pafistwowych ( Dz.U. Nr 167, poz.1375 )
oraz § 28 rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26.10.1998r.
w sprawie szczegdtowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego , sposobu prowadzenia
ksiqg stanu cywilnego , ich kontroli . przechowywania 1 zabezpieczania oraz wzorow aktow
stanu cywilnego, ich odpisdw , zaswiadezen i protokolow ( Dz U. Nr 136, poz.884 ), w chwih

obecnej do przejecia kwalifikuje sic : 2.5 mb z lat 1903-1908 .

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji .

Stan uporzadkowania akt jest zadawalajacy . ale akia zbiorowe z bylych USC wymagajq
uporzadkowania wewnatrz teczek. W ksiggach podlegajacych przekazanmiu do Archiwum
Panistwowego w Katowicach konieczne jest wykonanic nastepujacych prac: nalezy
ponumerowaé wszystkie zapisane strony. na obwolutach ksiag nic nalezy nic zapisywac. Jedynie
w prawym dolnym rogu nalezy umiescic naklejke samoprzylepna. na ktorej nalezy zapisac nr
spisu i numer pozycji ze spisu. Naklejka powinna by¢ odpowiednio duza. aby mozna bylo. po
przejeciu akt do Archiwum, umiescie picczatke Archiwum Panstwowego w Katowicach oraz
numer zespohu, Opis szezegdtowy Jednostkl (nazwa zespohu. tvtut jednostki, daty skrajne - po
$rodku oraz sygnatura akt w dolnym prawym rogu} powinien znaleZ¢ si¢ na teczee bezkwasowe]
{liczbe stron zapisanych podaje si¢ na wewnetrznej, wierzchniej stronie oktadki w dolnej czesel),
w ktore] nalezy umiesci¢ jednostke. Ze wrgledu, 7e wymagane jest przekazywanie ksiag w

teczkach nie ma potrzeby umieszczac ksiagg w kartonach bezkwasowych.

Joo,




7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakiadowym byla porzadkowana przez
Gospodarstwo Pomocnicze przy Archiwum Pagstwowym w Katowicach w 2005 r. w sposob

poprawny.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) spisy zdawczo-odbiorcze , w podziale na kat. A 1 kat. B - Tak

b) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - Tak
¢) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — Tak

d) innc $rodki ewidencyjne — skorowidze osobowe i ewidencje ksiag.

9.Ocena prowadzenia ewidencji .

Ewidencja prowadzona jest w sposob prawiclowy.

10. Migjsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego .

Akta nic sa przechowywane poza fokalem archiwum zakiadowego.

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyezny udostepnianych akt) .

Akta nie udostgpnia si¢ .

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ mnieregulamie, 7za zgoda  archiwum

panstwowego , ostatnio w 2008 .

Jednostka kontrolowana nic ma zgody generalnej na brakowanie dokumentac)s nicarchiwalne].

13 Przekazanie materiatéw archiwalnych | akt kategorii A | do Archirwum Panstwowego
mialo ostatnio miejsce w 2003 r. i objeto 0,4 mb zespotu Akt stanu cywilnego parafii pod
wezwaniem Wniebowziecia Najéwigtszej Marii Panny w Sosnowcu z lat 1899-1902 , 0,9 mb
Akt stanu cywilnego parafii pod wezwaniem Sw. Joachima w Sosnowcu z lat 1888-1902,
0,13 mb Akt stanu cywilnego Parafii Prawostawnej Wierv. Nadziei 1 Luby w Sosnowcu 7 lat
1891-1902 i 0,13 mb Akt stanu cywilnego parafii prawosfawne] w Granicy { Maczkach) z lat
1893-1902 . 0.2 mb Akt stanu cywilnego Okrggu Bozniczego w Sosnoweu 7 lat 1901-1902 |
0.15 Akt stanu cywilnego Ewangelicko-Augsburskicgo Filialu w Bedzinie (Dgbrowie) z lat
] 888-1899 oraz w 2005 r. akla zbiorowe parafialne.

i4. Persone! archiwum zaktadowego .




Osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest p. mgr Macic) Maziarz — archiwista.
zatrudniony na pelnym etacie , posiadajgca ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny pierwszego
stopnia w 2007 r.

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym ctacie - osoba(y). na pol ctatu - osoba{y). w inngj

formic - osoba(v). posiadajaca(y) ukostczony w - 1. kurs archiwalny stopnia -.

15, Warunki pracy w archiwum zakladowym.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa zadawalajace, gdyz pomieszezenia sa suche 1 czyste.

16. Lokal archiwum zakladowcego.

I okal archiwum usytuowany jest na parterze budynku Urzedu Miasta w Sosnowcu i sklada sig 7
dwach pomieszezen. o powierzchni ok. 80 m?. Pomieszczenia te wyposazone sg w regaly
kompaktowe i w szaly metalowe. Pomieszezenia posiadaja  zabezpieczenia Przeciw pozarowe
(pasnice proszkowe, czujniki przeciwpozarowe) i przeciw wlamaniowe ( alarm. siatka metalowa
w oknie. metalowe drzwi). W pomieszczeniach tych znajduja si¢ wentylatory. W pomieszezeniach
tych znajduja si¢ higrometry i nawilzacz powietrza. Temperatura w chwili kontrolt i wifgotnosc
powietrza w chwili kontroli byly w granicach normy. Ze wzgledu na przybywanie dokumentach
wskazane byloby powiekszy¢ powierzchnie archiwum zaktadowego o dodatkowe pomicszezenie
i wyposazvé je w dodatkowe regaly. Dla zabezpieczenia akt przed kurzem wskazane byloby

réwniez zakupi¢ na potrzeby archiwum zakladowego odkurzacza z filtrem HEPA

1 7. Wykonanie zalccen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroh przez
Archiwum Panstwowe .

Zalecenie wvdane podezas ostatniej kontrolt zostato wykonane czesciowo .

I1. Zalecenia wynikajace 7z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢bnym
pismem.
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Zataczniki:
Protokdl sporzadzono w 2 egz.
egz.ny | - jednostka kontr.

cgz.nr 2 - AP w Katowicach




