..................................................

(pieczeé archiwum panstwowego) (pieczeé jednostki kontrolowane;j) |

Znak sprawy: OL-402-13/10 ‘

I Informacje wstepne

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ |
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Stanu Cywilnego w Lubinie |
ul. Kilinskiego 10, 59-300 Lubin |

Podstawe prawnq przeprowadzanej kontroli stanowiq:
art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach ‘
(Dz. U. Nr 38, poz. 173; tekst jednolity: Dz. U. Nr 97 z 2006 r., poz. 673 ze zm.) \

¥

® N o oA

Kontrol¢ przeprowadzila w dniu 25.02.2010 r. Agnieszka Cuber, archiwista Archiwum‘
Panstwowego we Wroctawiu Oddzial w Legnicy, nr upowaznienia do kontroli 10/09, w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Teresy Golos — Kierownika;
Urzgdu Stanu Cywilnego [dalej: USC] w Lubinie oraz p. Lukasza Malinowskiego 8
zastgpey kierownika.
Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1946r. na podstawie dekretu z
dnia 25 wrze$nia 1945r. (Dekret z dnia 25 wrze$nia 1945r. — Prawo o aktach stanui
cywilnego (Dz. U. z 1945r., Nr 48, poz. 272)), obecnie kieruje nig p. Teresa Golos —
Kierownik USC w Lubinie; organem nadrzednym i nadzorujacym jednostki jest;
Dolnoslaski Urzad Wojewodzki we Wroclawiu — Wydzial Spraw Obywatelskich, pl.
Powstancow Warszawy 1, 50-951 Wroctaw.

|

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: jednostka dziala na
podstawie: Prawo o aktach stanu cywilnego z dnia 29 wrze$nia 1986 r. (Dz. U. Nr 36,
poz. 180 ze zm.; tekst jednolity Dz. U. 2-2004 r. Nr 161, poz. 1688 ze zm.); regulamini
organizacyjny: Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lubinie — zal. do

zarzadzenia P.0151-346/2007 z dnia 10 lipca 2007r.

Zmiany organizacyjne w przeszloéci: nie byto zmian

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlo$ci czy przeksztalcenia. ‘
Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 27.04.2007 r. ‘
Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane ze strony innych jednostek. i
W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno - archiwalnei

uzgodnione z Naczelng Dyrekcja Archiwéw Panstwowych: \

1



zbiorowe ok. 63,10 mb, wtéropisy i skorowidze ok. 11,50 mb, pozostate ok. 0,03 mb).

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem: Rozporzadzenie Prezesa Rady

Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organ(éw

gmin i zwiazkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 112 z 1999 r. poz. 1319 ze zm.);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt: zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z

dnia 10 marca 2003 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie instrukeji

kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 69 z 2003
poz. 636 ze zm.);
c¢) instrukcja archiwalna: -

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

- Prawo o aktach stanu cywilnego z dnia 29 wrze$nia 1986 r. (Dz. U. nr 36, poz.

180 za am.; tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. nr 161, poz. 1688 ze zm.);

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dn.

ir"
\
\
\

26

pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegélowych zasad sporzadzania aktéw stanu

cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,

przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktow stanu cywilnego, ich odpisow,

zaswiadczen i protokotéw (Dz. U. nr 136, poz. 884);

II Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych, szczegélnie w zakresie

poprawno$ci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci
regularnosci jej przekazywania do archiwum zakladowego: przepisy stosowane
poprawnie, akta sg prawidlowo kwalifikowane i klasyfikowane, calos¢ zbioru j

kompletna.

.

s

est

2.  Zbior dokumentacji **
W archiwum zakladowym jest przechowywana: ‘

a) dokumentacja wlasna: |

-aktowa:

kategorii A w iloSci: ok. 94,33 z lat 1946-2010 (w tym: ksiggi USC ok. 19,70 mb, akta

kategorii B w ilo$ci: ok. 6,55 mb z lat 1975-2010
w tym akta kategorii ,,BE-50” lub ,,B-50” w ilosci: 3,15 mb z lat 1975-2010

|
\
- techniczna: nie stwierdzono !

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych: nie stwierdzono

- kartograficzna: nie stwierdzono

- audiowizualna: nie stwierdzono
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blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: akta kategorii A to przede wszystkim
ksiegi metrykalne, akta zbiorowe i wtéropisy. Ksiegi stanu cywilnego z lat 1946-2009 -
urodzen, malzenstw i zgonow- pochodza z nastgpujacych miejscowosci: Lubin (urodzenia z
lat 1946-2009, matzenistwa i zgony z lat 1945-2009), Lubin gmina (urodzenia z lat 1973-
1977, malzenstwa i zgony z lat 1973-1978), Miloradzice (urodzenia i zgony z lat 1946-1966,‘
malzenistwa z lat 1946-1967), Niemstéw (urodzenia, malzenstwa i zgony z lat 1955-1959),
Szklary Gérne (urodzenia z lat 1950-1965, matzenstwa i zgony z lat 1950-1967), Zimna
Woda (urodzenia, malzenstwa i zgony z lat 1950-1967), Ksiggienice (urodzenia, matzenstwa i
zgony z lat 1950-1959), Krzeczyn Wielki (urodzenia, matzenstwa i zgony z lat 1955-1959).

Witréropisy natomiast pochodza z nastgpujacych miejscowosci: Polkowice (urodzenia i

malzenstwa z lat 1946-1987, zgony z lat 1947-1987), Polkowice gmina (urodzenia i zgony z
lat 1973-1978, matzenstwa z lat 1973-1978), Rudna (urodzenia, malzenstwa i zgony z lat
1947-1980), Scinawa (urodzenia, malzefistwa i zgony z lat 1946-1987), Chocia.n(')vul1
(urodzenia, matzefistwa i zgony z lat 1946-19860, Parchow (urodzenia, malzenstwa i zgony z
lat 1950-1959), Chobienia (urodzenia z lat 1946-1972, malzenistwa i zgony z lat 1949—1973)7‘
Keblow (urodzenia, matzenstwa i zgony z lat 1955-1959), Gérzyn (urodzenia, malzenstwa 1
zgony z lat 1955-158), Zaboréw (matzenstwa i zgony z lat 1955-1959), Zabice (urodzeni |
matzefistwa i zgony z lat 1955-1959), Chocianowiec (urodzenia, malzenstwa i zgony z 11
1950-1959), Trzebnice (urodzenia, malzenstwa i zgony z lat 1960-1966), KomomilT
(urodzenia, malzenistwa i zgony z lat 1955-1959).
Akta zbiorowe pochodza z lat 1946-2010 i przechowywane sa w segregatorach. ‘
Kategoric B stanowi dokumentacja dot. m.in. 50-lecia pozycia ma}Zer'lskiego!,
odtwarzania tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego zagranica, wpisywania zagranicznych
aktéw stanu cywilnego do polskich ksiag (po zmianie jednolitego rzeczowego wykazu akt —‘L

kat. A), sprostowan i uzupelnien aktow i itp.

b) dokumentacja odziedziczona (nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig¢ A i kategorii
B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II.2.a)‘;
w ilosci ok. 9,60 mb, niemieckie ksiggi metrykalne z nastgpujacych USC:

- Lubin: urodzenia z lat 1908-1925, 1927-1943, 1944, malzenstwa z lat 1907%
1943, zgony z lat 1907-1920, 1922-1930, 1932-1935, 1940-1946; Szklary Gérne:
urodzenia z lat 1908-1945, malzenstwa z lat 1907-1914, 1917-1918, 1924-1932, 1938-
1943, zgony z lat 1908-1932, 1938-1945; Szklary Dolne: urodzenia z lat 1907—192%
malzenstwa i zgony z lat 1907-1928; Szklary: urodzenia z lat 1930-1938, matzenstwa ;1

zgony z lat 1929-1938; Krzeczyn Maly: urodzenia i zgony z lat 1907-1938, matzenstwa Jz
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lat 1907-1923, 1925-1938; Ksiggienice: urodzenia i zgony z lat 1907-1938, matzenistwa z
lat 1907-1916, 1919-1938; Zimna Woda: urodzenia z lat 1907-1924, 1926-1938,
malzenstwa z lat 1907-1938, zgony z lat: 1907-1938; Miltoradzice: urodzeniai i
malzenstwa z lat 1907-1942, zgony z lat 1907-1938, 1943-1945; Chréstnik: urodzcni% Z
lat 1907-1923, 1925-1938, malzenstwa i zgony z lat 1907-1938; Czerniec: urodzenia z lat
1907, 1917-1930, malzenstwa z lat 1907-1938, zgony z lat 1907-1914, 1916-191418;
Gorzyca: urodzenia z lat 1907-1928, 1933-1938, matzenstwa z lat 1907-1914, 1916-192‘3,
1925-1926, 1928-1938, zgony z lat 1907-1935, 1937-1938; Karczowiska: urodzenia z lat
1908-1917, 1919-1925, 1927-1937, malzenstwa z lat 1908, 1911, 1919, 1927-1930, 1942,
1934-1938, zgony z lat 1908-1916, 1918-1920, 1922-1924, 1926-1938; Lisiec: urodzenia
z lat 1907-1934, 1936-1938, malzenstwa z lat 1907-1935, 1937-1938, zgony z lat 1907-
1938; Matomice: urodzenia i matzenistwa z lat 1907-1938, zgony z lat 1907-1930, 1932-
1937; Zwierzyniec (Niemstow): urodzenia z lat 1907-1908, 1911-1938, matzenstwa z ‘at
1908-1938, zgony z lat 1907-1938; Obora: urodzenia i zgony z lat 1907-1938, malZeﬁstha
z lat 1907-1916, 1918-1938; Osiek: urodzenia i zgony z lat 1907-1938, matlzefistwa z lat
1907-1914, 1918-1920, 1922-1932, 1934, 1936-1938; Pieszkoéw: urodzenia z lat 1907-
1938, malzenistwa z lat 1907-1933, 1935-1938, zgony z lat 1907-1931, 1933-1938;
Raszowa: urodzenia z lat 1908-1938, matzenistwa z lat 1907-1916, 1918-1935, 1937-19 ‘8,
zgony z lat 1907-1938. ‘
¢) dokumentacja zdeponowana (obca) (jak w punkcie I1.2.b): nie stwicrdzorlo
3. Zbior dokumentacji obejmuje ogélem 110,48 mb, w tym ** i
~ kategoria A — ok. 103,93 mb
- kategoria B - ok. 6,55 mb, w tym: kategoria BES0 — ok. 3,15 mb |

4. Stan zbioru (skomentowa¢é¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaﬂiu
ze stanem z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): polskie
i niemieckie ksiggi USC sa w stanie fizycznym dobrym. W poréwnaniu z poprzednia
kontrolg w 2007 r., stan zasobu ulegl imianie na skutek wytworzenia nowych akt oraz

ponownego przeliczenia mb akt kat. B

S. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe
(poda¢ podstawe prawng przejecia): obejmuja ok. 0,65 mb z lat 1907-1909 (podstawe
prawng stanowi Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26
pazdziernika 1998r. (§ 28 pkt. 1) w sprawie szczegétowych zasad sporzadzania aktow
stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich odpisow,
zaswiadczen i protokotéw (Dz. U. Nr 136, poz. 884)).
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6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczeg6lno$ci uklad akt,
kwalifikacja do  kategorii  archiwalnych, opisy teczek, prawidlowoﬁé
zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$§é
materialéw archiwalnych): Ksiggi USC polskie sa kompletne. Zaréwno ksiegi, jak i
zbiorowe ulozone sa chronologicznie w obrebie urodzen, malzefstw i zgonow. Akta
zbiorowe przechowywane sa w segregatorach, opisane prawidlowo. Akta odziedziczorJe
zachowaly si¢ niekompletnie, brak nastepujacych ksiag USC: Lubin — urodzenia z lat
1907, 1926, 1943, 1945, matzefstwa z lat 1944-1945, zgony z lat 1921, 1931, 1936- 1939
Szklary Géme — urodzenia z 1907, matzefistwa z lat 1915-1916, 1919- 1923, 1933-193
1944-1945, zgony z lat 1907, 1933-1937; Szklary Dolne — urodzenia z lat 1930-1941,
malzenstwa i zgony z lat 1929-1945; Szklary — urodzenia z lat 1907-1929, 1939-1945,
malzefistwa i zgony z lat 1907-1928, 1939-1945; Krzeczyn Maly — urodzenia i zgony z lat
1939-1945, matzenstwa z lat 1924, 1939-1945; Ksiegienice — urodzenia i zgony z lat
1939-1945, matzenistwa z lat 1917-1918, 1939-1945; Zimna Woda — urodzenia z lat 1921?,
1939-1945, malzeristwa i zgony z lat 1939-1945; Miloradzice — urodzenia i malzefistwa
lat 1943-1945, zgony z lat 1939-1942; Chrostnik — urodzenia z lat 1924, 1939-1944&,
malzenstwa i zgony z lat 1939-1945; Czerniec — urodzenia z lat 1908-1916, 1931-194.‘%,
malzenistwa z lat 1939-1945, zgony z lat 1915, 1939-1945; Goérzyca — urodzenia z Ia‘t
1929-1932, 1939-1945, malzenstwa z lat 1915, 1924, 1927, 1939-1945, zgony z lat 1934‘
1935, 1939-1945; Karczowiska — urodzenia z lat 1907, 1918, 1926, 1938-194 .
malzenstwa z lat 1907, 1909-1910, 1912-1918, 1920-1926, 1931, 1933, 1939-1945, zgon;
z lat 1907, 1917, 1921, 1925, 1939-1945; Lisiec — urodzenia z lat 1935, 1939-194§,
matzenstwa z lat 1936, 1939-1945, zgony z lat 1939-1945; Matomice — urodzenia i
malzefistwa z lat 1939-1945, zgony z lat 1931, 1938-1945; Zwierzyniec (Niemstow) -
urodzenia z lat 1909-1910, 1939-1945, malzefistwa z lat 1907, 1939-1945, zgony z lat

1939-1945; Obora — urodzenia i zgony z lat 1939-1945, matzeristwa z lat 1917, 1939-
1945; Osiek — urodzenia i zgony z lat 1939-1945, matzenstwa z lat 1915-1917, 1921
1933, 1935, 1939-1945; Pieszkéw — urodzenia z lat 1939-1945, matzenstwa z lat 1934
1939-1945, zgony z lat 1932, 1939-1945; Raszowa — urodzenia z lat 1907, 1939-1945
malzenstwa z lat 1917, 1936, 1939-1945, zgony z lat 1939-1945.

-3

]

]

Ulozone sa na poétkach poziomo wg miejscowosci, a w ich obrebie — seriami
(urodzenia, matzefistwa, zgony) i chronologicznie. Urzad prowadzi dokladng ewidenc;
posiadanej dokumentacji kat. A i B (spis posiadanych ksiag urodzef, malzefstwa i
zgonéw od 1946 r. w podziale na miejscowosci, spis posiadanych aktéw zbiorowych USC
od 1946 w podziale na miejscowosci, spis przechowywanych wtéropiséw, wykaz spis()vT
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zdawczo-odbiorczych akt przekazywanych innym jednostko(archiwum paﬁs*\Jowe,
urzedy stanu cywilnego), spis niemieckich ksiag USC, spisy dokumentacji wg
rzeczowego wykazu akt)). ‘
7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym porzatdko#vana
jest na biezaco przez pracownikéw USC w sposob prawidtowy. ‘
8. Ewidencja. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace Srodki
ewidencyjne: ‘
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - nie ‘
b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kat. A i B - tak ;
¢) spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego }L tak
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - nie
e) ewidencje¢ wypozyczen — nie (akta udostgpniane sa na miejscu) \
f) inne érodki ewidencyjne: patrz pkt. 11/6
9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest w sposob
prawidlowy. ‘
10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archi‘:ivum
zakladowego: calos¢ dokumentacji przechowywana jest w pomieszczeniach
archiwalnych USC. |

11. Udostgpnianie akt (terminowo§¢ zwrotow akt, stan fizyiczny

udostgpnianych akt): Akta stanu cywilnego nie sa wypozyczane na zewnatrz.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: akta i ksiggi nie podlegaja

brakowaniu. Dokumentacji kat. B nie brakowano. |
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie. }

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego 1‘#1ia10
ostatnio miejsce w 2007 r., przekazano 12 ksigg USC z lat 1903-1906 w ilosci 0k.i0,18
mb. |

14. Osobg odpowiedzialng ia prowadzenie archiwum zakladowego jeJt: p.
Lukasz Malinowski — Zastgpca Kierownika USC, zatrudmiony na pelnym e! cie,
posiadajgcy wyksztalcenie wyzsze, bez przeszkolenia archiwalnego; prowadzenie
archiwum w zakresie obowigzkéw stuzbowych. Dodatkowo, p. Renata Drzemiecka —
podinspektor, ma w zakresie obowiazkéw stuzbowych pomoc w prowadzeniu archiw‘wum
P. Drzemicka ma wyksztalcenie $rednie i ukofczony kurs kancelary]no-archlwa%ny I

stopnia. ‘

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg: dobre.



16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen,

powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie przed kradziezs, pozarem i innymi
ujemnymi czynnikami): Na potrzeby archiwum przeznaczono trzy pomieszczeni
(tacznie 33 m®) znajdujace si¢ na wysokim parterze budynku Urzedu Miejskiego w
Lubinie: pomieszczenie przechodnie, o pow. 9 m?, wyposazone jest w zamykane szafy
drewniane, gasnice proszkowa, higrometr, sto, 2 krzesta; wyposazenie drugieg‘
pomieszczenia, 0 pow. 8 m?, stanowia drewniane regaly; pomieszczenie trzecie, o pow. 1
m’, posiada na wyposazeniu szafy zamykane, stolik, krzesto i drabing. Budynek posiad
system p.poz. i antywlamaniowy.

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. owiadczenia przedstawicieli kontrolowanej
jednostki udzielane ustnie): planuje si¢ skierowa¢ p. Malinowskiego na I stopien ku.rslx
kancelaryjno-archiwalnego oraz przekaza¢ ksiggi USC z lat 1907-1909 w ilosci ok. 0,65

mb do tut. Archiwum.

18. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzone

LT

kontroli przez archiwum panstwowe: zalecen nie wydawano.

Il Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli: bez zalecen

Protokot podpisali:

Archiwum Paristwowe we Wroclawi
Oddzial w Legnicy
ARCHIWISTA

(!

Agniészka Cuber

OWNIB
ywilnego

KILR

Urzedu Epam |

................................

kierowhik koﬁﬁ-o/owaan Jednostki archiwista zakltadowy przeprowadzajqcy lcontrolé
i, [
/ |
e
Nt
Protokdt sporzqdzono w 3 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - Archiwum Paristwowe we Wroclawiu
Oddzial w Legnicy
egz. nr3 - Archiwum Panstwowe we Wroclawiu
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