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PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzedu Stanu Cywilnego w Lubsku
Plac Wolnosci 1, 68-300 Lubsko

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)
Kontrola problemowa archiwum Urzedu Stanu Cywilnego dotyczaca sprawdzenia warunkow
przechowywania i zabezpieczenia materialéw archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego,

tj. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne.

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowig: 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 2011 r. Nr 123, poz. 698)

I. Informacje wstepne

1. Kontrol¢ przeprowadzil w dniu 29 maja 2015 r. Krzysztof Koleda — starszy archiwista
Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze, nr upowaznienia do kontroli D.0103.4.2015
w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej Pani Beaty Kowalskiej —

Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego oraz Pani Doroty Michalik — gtéwnego specjalisty;

(imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1946 r. — Dekret z dnia 25

wrzesnia 1945 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 48, poz. 272);
(data i pelna nazwa aktu prawnego)
obecnie kieruje nig Pani Beata Kowalska — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Lubsku;
(imie i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzorujacym  jednostki jest Wojewoda  Lubuski

ul. Jagiellonczyka 8, 66-400 Gorzéw Wielkopolski;
(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki
- Uchwata Nr XXXIII/228/05 Rady Miejskiej w Lubsku z dnia 29 czerwca 2005 r. w
sprawie Statutu Gminy Lubsko.
- Zarzadzenie Nr 10/w/2015 Burmistrza Lubska z dnia 27 lutego 2015 r. w sprawie

nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Lubsku;

(daty i petne nazwy aktow prawnych)



4.

5.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

- 1 stycznia 1946 — utworzenie USC w Lubsku i USC w Goérzynie;
- 1955 — utworzenie USC w Mierkowie i USC w Starej Wodzie;

- 1957 — likwidacja USC w Mierkowie;

- 1959 — likwidacja USC w Gorzynie i USC w Starej Wodzie;

< % .
(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

Jednostka kontrolowana jest od

(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia*) -tak, nie.*)

6.

Ostatnig kontrol¢ Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 23 pazdziernika
2012 r.;
Archiwum zaldadewe bylo takze kontrolowane w dniach przez

W Urzedzie Miejskim w Lubsku, przy ktéorym funkcjonuje USC w Lubsku
obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie—uzgednione =z
archiwum panstwowym) *)

instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem 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 archiwéw zaktadowych (Dz.

U. Nr 14, poz. 67) - zal. 1 do rozporzadzenia;

(data i pelny tytut)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z

d)

dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow

zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) — zat. 2 do rozporzadzenia;
(data i pelny tytul)
instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18

stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U.

Nr 14, poz. 67) — zat. 6 do rozporzadzenia;
(data i petny tytub)
inne  normatywy  kancelaryjno-archiwalne: = Rozporzadzenie = Ministra  Spraw

Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. 2015 poz. 225);
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 5 lutego 2015 r. w sprawie

przenoszenia aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego (Dz. U. 2015 poz. 204);



(O8]

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie
wzorow dokumentéw wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. 2015

poz. 194);

(nazwa, data i tytul normatywu)

I1. Ustalenia kontroli 4

1. Stosowanie przepisow Kkancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie

poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i

ego: zgodnie z przepisami;
2. Zbior dokumentacji **)

W archiwum zakladewya jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci 42,55 mb., z lat 1945-2014 w tym:
ksiegi stanu cywilnego w ilosci 4,85 mb. z lat 1945-2011,
skorowidze alfabetyczne w ilosci 0,60 mb.,

akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego w ilosci 37,10 mb.

kategorii B w ilo$ci s mb., z lat =

w tym akta kategorii ,,BES0” lub ,,B-50” w ilo$ci ——— mb., z lat —————=

nierozpoznana w 110$¢i mrmrrrmreres il
- techniczna:

kategorii A w 1108C1 =rres M jedn. inWs———==jedn. arch., z lat ==

kategorii B w ilosci = Mbos jedn. inWs————=jedn. arch., z lat —————=

nierozpoznana w 110$¢i s mb., rysunkow, z lat s

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w 110$C1 = jedn. inw., z lat

kategorii B w ilo$cl wrmmrmmrrere jedn. inw., z lat e

nierozpoznana w 110$¢i mrmrrrrrrres jedn. inw., z lat e
- kartograficzna:

kategorii A w ilosci == Mbse Jedn. iInWermeess jedn. arch., (arkuszy) z lat ==

kategorii B w ilo$ci = Mo jedn. iINWommes jedn. arch., (arkuszy) z lat ———=

nierozpoznana w 10$ci arkuszy, z lat e
- audiowizualna:

nagrania:



kategorii A w ilo$ci =——==jedn. iInWo=—====Czasu nagran, z lat =
kategorii B w ilo$ci ws jedn. inw., (nagran) = czasu nagran, z lat s
nierozpoznana w il05¢i s pudetek, z lat e
inne w 1lo$¢l e sztuk, z lat e
fotografie:

kategorii A w 1l0$Ci = 3 edn. W negatywow, w= pPOzZytywow, z lat
kategorii B w ilo$ci w= jedn. INWom e sztuk, 7 lat e
nierozpoznana w ilos$ci s sziuk. 7 lal e
inne w 1lo$cl = sztuk, z lat e
filmy:

kategorii A w ilo$ci === tytuléw (tematdw) = sztuk, sztuk mat. wyjs., z late——=
kategorii B w ilo$ci === tytuldw (tematdw) s sztuk, z later
nierozpoznana w 110$¢i wrrmrrrrrs sztuk. 7l e
inne w 1loscl sztuk, z lat

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: 683 j. a. w tym: ksiegi urodzen, malzenstw,
zgonow oprawione introligatorsko (193 j. a.); skorowidze alfabetyczne do ksiag (36 j.

a.); akta zbiorowe w segregatorach (454 j. a.);

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotdow akt i daty skrajne,

ilos¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i
kategorie B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach
I1.2.a)

- USC w Gorzynie z lat 1946 — 1959 w ilosci ok. 0,65 mb. (12 j. a.) w tym: 4 ksiegi
stanu cywilnego, 8 segregatorow akt zbiorowych;

- USC w Mierkowie z lat 1955 — 1957 w ilosci ok. 0,10 mb. (2 j. a.) w tym: 1 ksigga
stanu cywilnego, 1 segregator akt zbiorowych;

- USC w Starej Wodzie z lat 1955 — 1959 w ilosci ok. 0,16 mb. (3 . a.) w tym: 1
ksigga stanu cywilnego, 2 segregatory akt zbiorowych;

- skorowidze zbiorcze dla zlikwidowanych USC — 0,02 m. b. (2. a.);

dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie I1.2.b):

- USC w Jasieniu — wtéropisy ksigg stanu cywilnego z lat 1945 - 1987 (33 j. a.) i
skorowidze alfabetyczne (12 j. a.) w ilosci ok. 0,78 mb.;

- USC w Tuplicach — wtéropisy ksiag stanu cywilnego z lat 1946 -1987 w ilosci ok.
0,50 mb. (36 j. a.);

- USC w Brodach — wtdropisy ksiag stanu cywilnego z lat 1946 -1987 w ilosci ok.



0,36 mb. (20j. a.);

- USC w Bieczu — wtoropisy ksigg stanu cywilnego z lat 1946 -1969 w ilosci ok. 0,11
mb. (4]. a.);

- USC w Jaryszowie — wtoropisy ksigg stanu cywilnego z lat 1946 -1954 w ilosci ok.
0,09 mb. (3. a.);

- USC w Goctawiu — wt(')rop‘isy ksiag stanu cywilnego z lat 1945 -1946 w ilosci ok.
0,01 mb. (1j. a.);

- USC w Drzeniowie — wtdropisy ksiag stanu cywilnego z lat 1957 -1959 w ilosci ok.
0,03 mb. (3. a.);

- USC Jasien - Wicin — wtdropisy ksiag stanu cywilnego z roku 1955 w ilosci ok. 0,01
mb. (1. a.);

- USC w Golinie — wtoropisy ksigg stanu cywilnego z lat 1957 -1959 w ilosci ok. 0,02
mb. (1j. a.);

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 45,39 mb. , w tym**)

— kategoria A 45,39 mb.

— kategoriaB = s mb.
w tym:

— kategoria BES0 =——= mb.

. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): dokumentacja w
wiekszosci w dobrym stanie fizycznym, za wyjatkiem ksigg matzenstw USC w Lubsku za
lata 1953 — 1957 1 ksiegi urodzen USC w Lubsku za rok 1959 (akty nr. 1-490)
posiadajacych zniszczone oprawy;

. Materialy archiwalne podlegajace przeje¢ciu przez archiwum panstwowe (podaé
podstawe prawng przejecia): art. 28 i art. 129 Ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo
o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2014 poz. 1741 z p6ézn. zm.), rozporzadzenie Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacjg, zasad jej
klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad 1 trybu przekazywania materiatow

archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375): e

. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialdow archiwalnych): uktad akt

czytelny, akta kompletne;



7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaldadewym byla porzadkowana w

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow Zdawczo-odbi;)rczych -tak-nie*)
b) spisy zdawczo-odbiorcze- tak-nie*), w podziale na kat. A i kat. B - tak-nie*),
c) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-
nie*),
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-nie*),
e) ewidencj¢ wypozyczen - tak-nie*),
f) inne srodki ewidencyjne: skorowidze alfabetyczne do ksiag stanu cywilnego;
9. Ocena prowadzenia ewidencji: zgodnie z przepisami;
10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladewege: ksicgi
stanu cywilnego sg przechowywane w biurze USC w szafach drewnianych;

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotdéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) s

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie*), za

zezwoleniem, bez zezwolenia*) archiwum panstwowego, ostatnio: nie dotyczy

(data)

Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie

13. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce W r. i objeto ok. = mb., zespotoéw akt:

14. Kierewnikiem—archiwvum—zakladewego, osobg odpowiedzialng za prowadzenie
archiwum USC jest: Pani Beata Kowalska zatrudniona na pelaym-etacie; napéletata, w

innej formie*), posiadajgca wyksztalcenie wyzsze.

16. Lokal archiwum zakladewege (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, innymi ujemnymi czynnikami)

pomieszczenie o powierzchni ok. 12,00 m* na parterze budynku Urzedu, wyposazone w



regaly metalowe; Oswietlenie elektryczne, ogrzewania brak; zabezpieczenie przed

pozarem i wilamaniem wystarczajace; brak urzadzenia do pomiaru temperatury i

wilgotnosci powietrza;

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie) e

18. Wykonanie zalecen pokontroinych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe: zalecen nie wydano; .

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odr¢bnym

pismem.

Protokol podpisali:

(kierownik kontrolowanej jednostki)

(archiwista zakladowy)

Zalaczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 -AP w Zielonej Gorze

*) niepotrzebne skresli¢
**) wpisac znak”-”, jezeli brak jest danych
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(przeprowadzajacy kontrole)



