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PROTOKOY, KONTROLI PROBLEMOWEJ ARCHIWUM
ZAKELADOWEGO

w zakresie ewidencji i zabezpieczenia materiatow archiwalnych

_ Urzqd Stanu Cywilnego w Zawadzghkient ..o

ul. Debowa 13, 47-120 Zawadzkie | ..o

“fnazwa § adres jednostki organizacyjnej)

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.2 oraz art.28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2011, Nr 123, poz.698 z pdzn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzit(a) wdniu 7903, 2013 r. ol Tomasz Heller ...
(imig i nazwisko)
e TTCRDWISIA || e Archiwum Pafistwowego
(stanowisko sluzbowe kontrolujacego)
W ... Opolu ... »‘rupowaznieniadokontroli S A

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej  PaniTeresy Dziubd ...

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Zawadzkiem
(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona _ 01.01.1946-Dekret z dnia 25 wrzeSnia 19431 ..

__Prawo o aktach stanu cywilnego /Dz. U. 1943, N 48, poz. 272/ | ...
e opwilnego/De, U 1643, N1 A% OB
obecnie kierwjenia _ Pan Mieczyslay Orgacki — Burmistrz Zawadzkiego ...

“ Gimie i nazwisko 7 Okredieniem pelnej nazwy Zajmowanego stanowiska)
organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest Opolskz[ﬁzquo;ewodzkt
_Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcdw, ul. Piastowska 14, Opole ...

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki UchwaiaN:)LYV[/2]5/20] 2Rady

...{‘.’ﬁ.‘?l:?!ﬂ'.‘?i..‘..‘.’..%E‘}.‘.’.E{E?.Z.f{’f?.{’.?.E..E?.’Ef.‘.’...?.é..‘;'iﬁ?lff.’ff.‘.’....2.9.!.:?...’.'.-.1.?.‘1.;?l?..’.'.?.?.‘.’.?'.?...’.f:‘ﬁf.".}.%if.’.’..‘r’.!’.’.."f’,.f?.’f.‘.?f?.{.‘f?.’...Q.’.’;?.?.’.?X..?..?.‘.?.’E{EZ?/’E?E.......
..912.’.6.’2!.'?{’59.1‘.’.{{’3%{..‘..‘.’..Q%?:.‘?‘If’..’?!."/.’.‘l.‘...g!.f%féf.l.?.‘..‘.’.).’.’.?.’....’.’K?J.?.‘..‘.’.é??.’%!i?.’f{..Qﬁ?ﬂ‘.’f?ﬁ?.‘?.g?...2:'..E?.’?.:..2..7...5.’.‘.?.{4!?iﬂ..?..(.).{?...’.I-..1295-....%'.?..6..?:....,.
‘...Z.‘Z.’.’.%Eiﬁf:%ﬁ.’.’.’i‘.’:.{\ff.'..f.?:?@%.\f{{?ﬁ{{.f??.f.’.'.f.’.?ié’.’..’.’.%ﬁ’...%'.‘..’.‘..‘.’..f.’.?f%.’f?.?&?...z...E?’.’.’.’.!'E!.Zi.?.’fé‘.‘.’.?l?ﬁ’.ﬁ?.‘.!..?ﬁ{{..’..‘:...‘.?.’..:?E.’.‘..‘.’.kff!}?........................

wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem z pozn. zmianami
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(daty i pelne nazwy aktéw prawnych)
4. Zmiany organizacyjne w przesziosci W 1960 r. Urzqd Stanu Cywilnego w Zawadzkiem objal swym

zasiegiem dzialania teren po zlikwidowanych USC w Kielezy i Zedowicach ...

(p&')';.:;llzedﬁié 1i'fi£‘-.a§-%'1.:lo‘dm]iem dat 'g.,rmlicz-nyé-l{)
5. Jednostka kontrolowana jest od » -

(data|nuwﬂaktuprawnego)

w stanie likwidaejt ia*) - tak, nie*)

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu I 80620] 0:
7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach 81 14.03.2013r. . .
przez _ kontrolerdw Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemedy Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego
8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno- archiwalne (uzgodnione, nie-azged-
siene z archiwum panstwowym)®)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem  Rozporzqdzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie Instrukeji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych ...
wykazdéw akt oraz Instrukeji w sprawie organizacyi i zakresu dzialania archiwdw zakladowych ...
(Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67) — zalgcznik nr I

(dﬂtﬂlpelnytyml)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Rozpo;zqdzememPrezesaRady
_Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukeji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych

pykazéw akt oraz Instrukeji w sprawie organizacyi i zakresu dzialania archiwéw zakladowych ...
(Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67) — zalqcznik nr 2

(datal])ehl)tylul)

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzqdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie Instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéy aki oraz Instruke]i w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdy zakladowych ...

(Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67) — zalqcznik ni 6

d) inne normatywy kancelaryjno- archiwalne Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Adni-
nistracji z dnia 26.10.1998 roku v sprawie szczegdlowych zasad sporzqdzania aktdyw stanu cywilnego,
_sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpicczenia oraz, ..

wzoréw aktdw stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokoldw /Dz.U. Nr 13 6, poz. 884/
(nazwa, data i tytul normatywu)

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno- archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zaktado-
wego _Calos¢ dokumentacji przechowywanej w archivum zakladowym USC posiada kompleing .

_ewidencje w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych sporzqdzonych odrebnie dla aki kat. A iakt kat. B
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Kwalifikacja i Klasyfikacja akt do materialdw stanu cywilnego oraz dokumentacji niearchiwalnej
nie budzi zastrzezen. Materialy archiwalne stanu cywilnego /ksiegi oraz akta zbiorowe/ sq regularnie
_oprawiane introligatorsko oraz praekazywane do archiwum zakladowego USC. Ostamnie przekazanie
ksiqg stanu cywilnego nastapilo dnia 11.02.2013 r. — spisy nr 31 i 32, natomiast akta zbiorowe . .
przekazano dnia 12.02.2013 r. na spisach nr 33 i 34. Dokumentacja niearchiwalna (kat. B) jest ..
_systematycznie przekazywana do archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem .

2., Zbiér dokumentacji**)

W archiwum zaktadowym jest pizechowywana:
a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii Awilosei 818 o owmbzlat o 9452012 e

kategorii B w ilosci e mb, z lat T o
w tym akta kategorii BE-50 ubB-50 oo D, ZAb I i
nierozpoznana w ilosci ettt ha ettt e R e bR R mb, z lat e R T B VTR
- blitsze informacje o zbiorze dokumentacji: - Na zbidr akt kat. 4 skladajq si¢ ksiegi urodzen, . ...
_malzenst i zgondw oraz akta zbiorowe i skorowidze do lych ksiqg. | ...

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilo§¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategorie B, a takze- jesli
zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach I11.2.a)

niemieckich Standesamt i polskich USC [patiz 20l Ny I/ ||| .. .o

¢) dokumentacja zdeponowana /obea/, (jak w punkeie IL2.b) | | T

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdlem 1197 mb, w tym**)
- kategoria A o d2,97 ... Wb,
- kategoria B ST mb,

W tym:
- kategoria BE 501 B 50 e 2T, D,

4, Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji Ksiegi USC sq 1w bardzo dobrym sianie fizycziym..

nie wystepuje dokumentacja uszkodzona przez niekorzystne czynniki zewnetrzne. Metraz materialdw

_archiwalnych wlasnych zwickszyl sie 0 0,45 mb w zwiqzku z przekazaniem do archiwum USC ksiqg

stanu cywilnego oraz akt zbiorowych. Metraz odziedziczonych (poniemieckich) materialdw archiwalnych

_zmmniejszyl sig od czasu ostatniej kontroli 0 0,21 mb w zwiqzku z regularnym przekazywaniem

stuletnich ksiqg stanu cywilnego do Archivum Parstwowego v Opoli. s
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5. Materialy archiwalne podlegajace przejgeiu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawng
pizejecia)  § 28 Rozporzqdzenia MSWid z dnia 26,10.1998 roku w sprawie szczegblowychzasad .

_Sporzqdzania_aktoyw SIANU CYWIINEZO /... s ——————————————

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnoé¢ materialow archiwalnych) Materialy archiwalne stanu cywilnego /ksiegi

.oraz akta zbiorowe/ oraz dokumentacja niearchiwalna przechowywane w archivwum zakladowym USC
posiadajq kompletng ewidencie sporzqdzong na wlaschwych formularzach, CaloS¢ dokumentagji
zostala prawidlowo opisana oraz oznakowana sygnaturq archiwalng. Akta zbiorowe do ksiqgoraz
dokumentacja niearchivalne zostaly uporzqdkowane zgodnie z praepisami, Kwaliftkacja akt nie budzi
zastrzezen, Ksiegi stanu cywilnego sq regularnie oprawiane introligatorsko, nie rzadziej niz ¢o 3 lat,
a nastepnie sq one przekazywane wraz z aktami zbiorowymi do archiwum zakladowego L USC. Akta
zbiorowe zostaly dodatkowo zabezpieczone 1w kartonowych pudlach archiwizacyjnych. R
Pismem z dnia 20.02.2013 r. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Zawadzkiem wystapila z wmoskzem
..Q.R{':’i}ﬂféf?.{?.Ef?.’..’.?f.’.?.{.cf’..f?:?.?f.!&.é‘..’.E’.{?.f.’...‘TE.J.’.}.E{.’.?!?.?.S.?..%’...]E{{..{2953:{2{%.E?'.?..{.’-‘.LI.E."?..’J.‘.f.’f.’.’..’..fff?.’f:?..’.‘..‘.’f?}.‘.f.‘ig.‘?!..‘..‘.’...QRQ?.?.’.:..............
Termin prayjecia akt stanu cywilnego do Archiwum Panishyowego w Opolu zostanie ustalony felefo:

7. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo- odbiorczych- tak — nie™)

b) spisy zdawczo- odbiorcze- tak — sie*), w podziale na kat. A i kat. B- tak — nie®

¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego- tak — #ie™)

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej- tak=— nie™®

e) ewidencje wypozyczen- tak- nie *

f) inne srodki ewidencyjne . skorowidze alfabetyczne do ksiqg USC ...

8. Ocena prowadzenia ewidencji Ewidencja archiwum USC prowadzona jest prawidlowo. Spisy .
_zdawezo-odbiorcze sporzqdzane sq na wlasciwych formularzach. Kazda ksigga (teczka) wpisana jest
Jako odrebna pozycja spisu zdawczo-odbiorczego. Wszysikie rubryki spisdw wypelniane sq prawidlowo.
Spisy zdawezo-odbiorcze rejestrowane sq v wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych. Do dnia kontroli
1w wykazie zarejestrowano 34 spisy zdawczo-odbiorcze. Kolejne numery spisdw sq zgodne z pozyeja
_zajmowang w wykazie spisow. W zwiqzku z rozdzieleniem i ponownym zszyciem ksiqg malzenshy z lat
1978-1982 (USC Zawadzkie) na spisie nr 3 dokonano korekty (kserokopia spisu w zalqczeniv). Fakl
przekazania stuletnich ksiqg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego w Opolu odnotowywany jest
w rubryce 8 spiséw zdawczo-odbiorczych. Dokumentacja niearchivwalna jest brakowanaza . ...

_posrednictwem archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem.



9. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotdw akt, stan fizyczny udost¢pnionych akt)

AR USC nie udostepnia Sig @ e ——

10. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig regularnie, nieregularnie®), za zezwoleniem,

bez zezwolenia®archiwum panstwowego, ostatnio dokumentacja dotychczas nie byla brakowana
i bl e
Jednostka kontrolowana ss&, nie ma*)zezwolenia generalnego na brakowanie -

{1 Przekazanie materialow arohiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce
w 2012-05-22 r.iobjgto 011 ~ mb,zespoluakt Standesamt: Zawadzki (Zawadzkie)

__Spisy akt przyjetych do AP Opole zarejestrowano pod nr 51-65/12  zlat  1910-1911

12. Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:

Pani Teresa Dziuba - Kierownik USC , zatrudniona(y) na-pelnynretaeie, na-péletaty,
W mne_} “formie®), pomadamcy(a) wyksztalceme paé&tﬂww& Srednie, seyzsze™) oraz ukesezeny,

111611k0n02011y°‘)w P kurs archiwalny stopnia . » e

13. Warunki pracy w archiwum zakladowym sq dobre, ueigshwve, batdze-trudne™), poniewaz:
Archiwum USC spelnia warunki prawidlowego przechowywania materialdw archiwalnych.

14. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczeni, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):

Lokal archiwum usytuowany jest na I pietize lokalu biurowego, obejmuje I pomieszczenie o pow. ok.
.20 m?, Wyposazenie archivwum stanowiq: meble i sprzet biurowy, zamykane szafy metalowe, termonielr
(20,7°C) i higrometr (36%), sprzet komputerowy, zalegalizowana gasnica proszkowa. Okna i drzwi
zabezpieczone kratq. Dostep do archiwum posiada jedynie uprawniona osoba. .

15. Inne ustalenia kontroli:
.0d 2001 roku akty stanu cywilnego sq rejestrowane 1 programie komputerowym ,, System Obstugi
USC” firmy PTH , Technika” sp. 2 0.0. GINGICE. || ||| || ||| s

16. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzanej kontroli przez archiwum

pafistwowe _ zalecenia pokontrolne z dnia 29.06.2010 r. znak: 402-27/10 zostaly zrealizowane.

II1. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezgcej kontroli zostang przeslane odrgbnym pismem.

Protokol podpisali:

ARCHIWISTA

E‘J')',fl‘.‘r\. G Jl \!r\l 4 .":.[ Ters /PV“('J)" %/gﬂgl/
VR R L ILNEGO dr Tomasz Heller

™ kiorowntickonttofowaie fednosik) ehivistazakiadowy) " (przeprowadzajacy kontrolg)



Zalaczniki: 6
1) zestawienie obmiaru dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym USC.

2) spisy zdawczo-odbiorcze nr 31-34 akt stanu cywilnego (ksiegi i akta zbiorowe) przekazanych

do archiwum USC.

3) kserokopie strony spisu zdawczo-odbiorczego nr 3, na ktérym dokonano korekty.

Protokol sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 - AP w Opolu

&gz nt 2 - jednostka kontrolowana

*) niepotrzebne skreslié¢

*%) wpisaé znak ,,-,, jezeli brak jest danych

NDAP 1



ONA.421.10.2013

przechowywane w Urzedzie Stanu Cywilnego

1. AKTA WLASNE:

Akta stanu cywilnego

w Zawadzkiem

Zalacznik nr 1
do protokotu kontroli

z dnia 19.03.2013 r.

it iz " Rodzaj ksiegi Akta Rozmiar
Lp Miejscowos¢ Daty skrajne U M Z hisviwe | zespoluw b
L. Zawadzkie 1945-2012 0,54 0,66 0,81 6,17 8,18
Razem: 2,01 0,17 8,18
2. AKTA ODZIEDZICZONE:
a) poniemieckie — Standesamt:
o o . Rodzaj ksiegi Akta Rozmiar
Lp. Miejscowosé Daty skrajne O M 7 zbiorowe | zespolu
1. | Standesamt in Zawadzki [USC| 1912-1945 0,69 | 0,61 0,55 0,18 2,03
w Zedowicach z/s w
Zawadzkiem]
2. |Keltsch [Kielcza] 1908-1945 0,25 0,21 0,21 - 0,67
Razem: 2,52 0,18 2,70
b) polskie — USC:
g i s Rodzaj ksiggi Akta Rozmiar
Lp. Miejscowos¢é Daty skrajne T M 7 shiorowe | zespuolu
1. | Zedowice 1955-1959 0,05 0,06 0,04 0,11 0,26
Kielcza 1946-1959 0,21 0,17 0,14 0,31 0,83
Razem: 0,67 0,42 1,09
3. ZESTAWIENIE ZBIORCZE
L.p. Rodzaj akt wlasne odziedziczone
1 ksiggi 2,01 3.19
2 akta zbiorowe 6,17 0,60
Razem: 8,18 3,79
Ogolem: 11,97

Informacje sporzq%({)%l?ﬁ?'{

}\/)L( e

/dr Tomasz Heller/

trakcie kontroli
VISTA




