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Archiwum Paristwowe w Opolu | ‘ -

Nazwa archiwum pafistwowego Oddziat

| 1403 | | 2016-08-11

Nr protokotu Data dokumentu

| 45

| ONA421.12.2016.TH 3

Strona 1z7

| |
' ul. Zamkowa 2, skr.poczt.356
| 45-016 Opole

Identyfikator Adres

(systemowy)

1252

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz.
1446)

( 'nformacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Zawadzkiem

Nazwa Jednostki

ul. Debowa 13, 46-120 Zawadzkie

Adres kontrolowane] jednostki

| Dekret z dnia 25 wrzeénia 1945. Prawo o
| aktach stanu cywilnego /Dz. U. 1945, Nr
i 48, poz. 272/

| 1946 |

Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego

| Wojewoda Opolski

QOrgan nadrzedny/nadzorujacy

| Statut

% | | 2012-11-26

Czy posiada? Data dokumentu

[nny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Opis struktury organizacyjnej

|

[
| Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem, w ramach ktérego funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego w |
J Zawadzkiem, zostata okreslona w regulaminie organizacyjnym wprowadzonym w 2ycie zarzadzeniem Nr

| 36/XXV/2015 Burmistrza Zawadzkiego z dnia 20 lutego 2015 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie

|
|| 6577

Identyfikator systemowy

REGON KRS

Pan Mariusz Stachowski- Burmistrz .1 1996

Zawadzkiego

Imig i nazwiske kierownika jednostki Rok ustalenia pod nadzor

ul. Piastowska 14, 45-082 Opole

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

[x |tk

[ |
| 2014-07-04 J

Czy posiada? Data dekumentu

Zmiany organizacyjne
—_ ‘ | — —
-do

Poprzednia nazwa Lata od -

| Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem, Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem
| stanowi zatacznik nr 1 do protokotu kontroli,
]

W trakeie Ukwidacii | X | nie

W trakcie upadtoscl | X | nie
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W trakcie zmian X | nie

organizacyjnych

Uwagi |

| 272/

' Informacje o kontroli

|
|
|

| Kontrola w zakresie warunkow przechowywania i zabezpieczenia materiatdw archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego wytworzone

Strona2z7

| powotany na podstawie Dekretu z dnia 25 wrzesnia 1945. Prawo o aktach stanu cywilnego / Dz. U. 1945, Nr 48, poz. |

na podstawie ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego.

Przedmiot | zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

| | | |
; l archiwista } Nr 12/2016
|

Stanowisko sluzbowe

| Tomasz Heller

Imie i nazwisko kontrolera Nr upowainienfa do kontroli

kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

. Pani Violetta Turek :

Imig | nazwisko

Data kontroli

i .
| 2016-07-20 | 2016-07-20

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Dr Tomasz Heller

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej kontrole

Data zakoriczenia kontroli

| 2013-03-19

Data kontroli

| 01.07.2016 !

| 20.07.2016 | 2007.2016

Data wystawienia: Qkres waznoici - od: do:

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego

Stanowisko stuibowe

Wskazanle dni bedacych przerwami w kontroli

i ‘protokét kontroli problemowej archiwum zaktadowego | |
| | |

| w zakresie ewidencji i zabezpieczenia materiatéw [ ]
| archiwalnych i

Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

: [ |
| - [ |
|

Nazwa jednostki kontrolujgcej

Uwagi i
|
|

Data kontroli

| |

Znak sprawy

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- | % | tak Uzgodnione z archiwum panstwowym | X i tak
archiwalne
Instrukcja kancelaryjna
| 2011 L Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

| zatacznik nr 1

wykazdw akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzlatania archiwdw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r,, Nr 14, poz. 67) -
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Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

| 2011 | Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
| wykazéw akt oraz Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r,, Nr 14, poz. 67) -
zatacznik nr 2

Rok Uwagl

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

| | |
| 2011 } | Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjne], jednolitych rzeczowych

| wykazéw akt oraz Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r,, Nr 14, poz. 67) -
| zatgeznik nr 6

Rok Uwagi

Kwalifikator dokumentacji

2014 ‘f | Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2014 r,, poz. 1741) ‘
| i

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny ; x | bezdziennikowy

System zarzadzanla ‘X i papierowy

dokumentacjg

;Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego | . :
% | archiwum Urzedu Stanu Cywilnego
|

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X | tak | X | tak [X ‘ nie
Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
!K! tak \X‘ nie .X‘ nie x! nie ix nie
| [ L2 { |
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dekumentacja fotograficzna
ixinie 'Xinie {Kinie :anie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria "A" | || | | |
w | 1945 2015 | 901 o ,
! | |
Data od Data do Hlo$¢ w mb. Jedn. arch.
03 1
Aktowa kategoria "B" | _ _ | | _ } l - \
] | | | 4
Data od Data de Ilo$¢ w mb, Jedn. inw.
1 | I I :
Aktowa kategoria _ _ \ _ ' _ |
"B50" . ,

Data od Data do llode w mb. Jedn, inw.
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Aktowa kategoria |

| ||
|

"BE50" |
Data od Data do Ilode w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria | _ ! _ | a | | _
wgn w uon n | I 1]
B", "B50", "BE50 ] | |
razem Data od Data do Ilod¢ w mb, ledn. Inw.

Materiaty archiwalne Iloé¢ jedn. arch.
podlegajgce

przel'eciu przez Data od Data do Ilos¢ mb. _

archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

1 i
ix‘tak | % | nie !X!nie X | nie | X | nie

|
|
lloé¢ MB i

Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Deokumentacja fotograficzna

X | nie fxénie ixinie

lX|nie I

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

soampn | i | | ] i
Aktowa kategoria "A |1874 ‘ J‘ 1987 i | 3.45 : IO ‘

Data od Data do lloéé w mb. ledn. arch.

Aktowa kategoria "B" | L ' i ’ i
- | |

Data od Data do lloéd w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
“B50"

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do llogé w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategorla | || [ ] ||
"8", "B50", "BE50" | | |
razem Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn, inw.

Materiaty archiwalne ‘ 1874 ‘ 1 1912 l lloé¢ jedn. arch. I
podlegajace ! ‘
przejeciu przez Data od Data do Illod¢ mb. ' 014
archiwum .
paristwowe z los¢ M8 | - i
archiwum ] !
zaktadowego

Ewidencja
'Xitak :Xétak i)(;tak ;X}nle |X!nie
Wykaz spisdw zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatdw archiwalnych przekazanych Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja udostepnien

odbiorczych do archiwum paristwowego niearchiwalnej
| ] [ a
| Standesamtin | | 1915 \ i 1935 ‘
i | | |
| Zawadzki ;
Archiswum Panstwowego | |
Data przekazania Ilos¢ (mb.) llos¢ (j. a) Zespoty akt Daty od - - do

2016-01-29 | | 0.05 | 4
| i !

Ostatnie przekazanie

i
|
I
materiatéw archiwalnych do |

Inne $rodki ewidencyjne

g skorowidze alfabetyczne do ksigg stanu cywilnego - do ksiag odziedziczonych z lat 1874-1944 i 1945-1959 oraz do |
| ksiag wtasnych z lat 1945-1965.



Protokél kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywﬁnego w Zawadzkiem - Egz. nr ..... Strona 627

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

| Pani Violetta Turek

Imig i nazwisko

| | x .
| umowa o pracg | | bez wyksztatcenia archiwalnego
| | |
Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukoriczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imig i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego
pigtro | |1

Usytuowanie

| dobre

Warunki przechowywania

I
| |
| - |
| | |

Forma zatrudnlenia Wyksztatcenie archiwalne {np. kurs archiwalny, wy2sze wyksztalcenie

archiwalne} | data ukonczenia

o 20.00 ' miejsce pracy dla archiwisty
Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia {m?) | i termometr |
| Wyposazenie
| J 0.00 kontrola dostepu ;
‘ Rezerwa magazynowa (mb.) ‘ ; ga:’;nica
zaluzje

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi ujemnymi czynnikami

Zbioér dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna |

Dokumentacja audialna |

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w mb.)

| 1246

1

1
w tym kategoria "B*, "B50", "BES0" razem | 9 w tym kategoria
(ilod¢ w mb.) | “B* (ilod¢ w mb.)

w tym kategoria

| ‘B50° (ilosé w
‘ mb)
| wtym kategoria ‘ ‘

"BESO (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb))

w tym kategoria "B" (ilof¢ wmb.)

W tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.) f ’
w tym kategoria ‘8" (ilod¢ w mb.) i
v tym kategoria "A”" (ilo¢ w mb.)
W tym Kategoria *B* (jlos¢ wmb) | |
w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. inw) |

w tym kategoria "B' (ilos¢ w jedn. inw) | J

w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B (ilo$¢ w jedn. inw) | |
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Dokumentacja wizyjna v tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. fnw.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. Inw.)

I w tym kategoria "B” (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria A" (ilo$¢ w MB) : |

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w MB)

| Miejsca przechowywania ‘ _ [
| dokumentacji przyjetejna |

1 stan archiwum zakladowego
‘ poza lokalem archiwum
|

zaktadowego

Podsumowanie kontroli

Ustalenia kantroll j W archiwum Urzedu Stanu Cywilnego przechowywane sg wtasne materiaty archiwalne stanu cywilnego (ksiegi, akta |

| zbiorowe i skorowidze) z lat 1945-2015 oraz akta odziedziczone po poniemieckich USC (Standesamt) z lat 1913- \

{ 1945, jak réwniez akta polskich USC w Kielczy i Zedowicach z lat 1946-1959. W archiwum USC zgromadzono

| réwniez wtéropisy ksigg stanu cywilnego z miejscowosci Zawadzkie z lat 1945-1987. Catoé¢ akt stanu cywilnego

| (ksiegi, akta zbiorowe i skorowidze alfabetyczne do ksigg) posiada kompletng ewidencje w postaci spiséw zdawczo- |

| odbiorczych sporzadzonych na prawidtowych formularzach. W dniu kontroli na ukoriczeniu znajdowaty sie prace

| dotyczace sporzadzenia ewidencji dla skorowidzéw alfabetycznych do ksigg stanu cywilnego oraz wtéropiséw ksiag. '

; Akta stanu cywilnego zostaty oznakowane sygnaturg archiwalna, ktéra jest zgodna z posiadanymi érodkami |

ewidencyjnymi. Kwalifikacja i klasyfikacja akt stanu cywilnego nie budzi zastrzezen, W zwigzku z wejéciem w 2ycie

! elektronicznej aplikacji "Zrédto" , stanowiacej czes¢ sktadowa Systemu Rejestrow Panstwowych, ksiegi stanu

| cywilnego sporzadzane dotad w formie papierowe] zostaty zakoriczone w 2015 roku. Ksiegi zostaty oprawione |

| introligatorsko i wciagniete na ewidencjg archiwum USC, Ksiegi stanu cywilnego oraz skorowidze alfabetyczne do |

I ksiag sg przechowywane w zamykanych metalowych szafach, natomiast akta zbiorowe w zamykanych szafach ‘

i biurewych typu "Komandor". Stan fizyczny ksiag stanu cywilnego nie budzi zastrzezen, zostaty one utozone w |

| podziale na miejscowosci, w ramach ktdrych zastosowano podziat na urodzenia, matzeristwa i zgodny oraz uktad {

chronologiczny. Spisy zdawczo-odbiorcze s3 regularnie rejestrowane w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych, 100 1

| letnie ksiggi stanu cywilnego urodzeri oraz 80 letnie ksiegi matzenstw i zgondw sa regularnie przekazywane do

| Archiwum Paristwowego w Opolu. W zwiazku z faktem, ze w 2016 roku przekazywano juz akta stanu cywilnego do J

| AP Opolu, w rozmowie z kierownikiem USC ustalono, ze skorowidze alfabetyczne do poniemieckich ksiag z lat

| 1874-1912 zostang przekazane do AP Opole w nastepnym roku wraz z kolejnymi rocznikami ksigg stanu cywilnego. |

\ W ewidencji na biezgco odnotowywany jest fakt przekazania ksiag stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego w
} ' Opolu. Kierownik USC w Zawadzkiem regularnie przesyta do AP Opole spisy akt stanu cywilnego przyjetych na stan :
! | archiwum USC, '

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Wykonanie zalecen | . . . v i 5
y | po kontroli przeprowadzonej dnia 19 marca 2013 r. odstgpiono od wydania zaleceri pokontrolnych [
pekontrolnych z poprzednio | |
przeprowadzonej kontroli

przez Archiwum Paristwowe

Zastrzezenia do protckotu | X | nie

[
Stanowisko kontrolerado | X | nie

zgloszonych zastrzezeri
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

' Pouczenie:

 Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
' pisemne umotywowane zastrzezenia do ustaleri zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
' dni od dnia jego otrzymania. |

' Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
‘terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyja$nienie przyczyn odmowy,
|

Protokot podpisali

i ‘
| Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika X J nie
|

jednostki

( Lanadalae , dnig 24052006 Zaadalae, dpadios 20/6: Opdhe . (08 2206,
miejscowosc i data miejscowosc i data miejscowosc i data

KIEROWNIK

URZEDU ST]’\F:&L(\)\"N“.NEGO ARCHIWISTA
, 5 Jaureke TH ey
g Violetta Turek dr Tomasz Helley
kierown \k jednostki kontrolowanej archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole
 Zakgczniki llod¢: 2

| 1. schemat organizacyjny UM w Zawadzkiem - zatacznik jedynie przy protokole kontrolujacego;

2, zestawienie akt stanu cywilnego przechowywanych w USC w Zawadzkiem.
|

( Nazwa

Protokét sporzadzono w 2 egz.

i egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana |
| egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Opolu



ONA.421.12.2016.TH

Akta stanu cywilnego
przechowywane w Urze¢dzie Stanu Cywilnego

w Zawadzkiem

1. AKTA WEASNE:

Zalgcznik nr 2

do protokotu kontroli
z dnia 20.07.2016 .

.. . ) Rodzaj ksi¢gi Akta Rozmiar
Lp. Miejscowosé Daty skrajne - M 7 zbiorowe ZCSl[):[)[l)“ W
. Zawadzkie 19452015 | o7 | 076 | 0824 6,69 8,84
2. skolz'o.mdze alfabet_yczne do 1945-1965 0,17 ) 0,17
sigg stanu cywilnego
Razem: 2,32 6,69 9,01
2. AKTA ODZIEDZICZONE:
a) poniemieckie — Standesamt:
Lp. Miejscowosé Daty skrajne Rodzaj keiegh {Akta Tt
U M 7 zbiorowe | zespolu
1. | Standesamt in Zawadzki [USC| 1916-1945 0,58 0,23 0,15 0,18 1,14
w Zedowicach z/s w
Zawadzkiem]
2. |Keltsch [Kielcza] 1913-1945 0,21 0,09 0,08 - 0,38
3. |skorowidze alfabetyczne do 1874-1944 0,24 - 0,24
ksigg stanu cywilnego
Razem: 1,58 0,18 1,76
b) polskie — USC:
i3 £ o Rodzaj ksiggi Akta | Rozmiar
Lp. Miejscowos¢ Daty skrajne U M 7 zbiorowe | zespolu
1. |Zedowice 1955-1959 0,05 0,06 0,04 0,11 0,26
2. | Kielcza 1946-1959 0,21 0,17 0,14 0,31 0,83
3. | Zawadzkie - wtoropisy 1945-1987 0,56 - 0,56
4. |skorowidze alfabetyczne do 1945-1959 0,04 - 0,04
ksigg stanu cywilnego
Razem: 1,27 0,42 1,69




3. ZESTAWIENIE ZBIORCZE

L.p. Rodzaj akt wlasne odziedziczone
1 ICsiggi - w tym skorowidze 2,32 2,85
1 wtoropisy
2 alta zbiorowe 6,69 0,60
Razem: 9,01 345
Ogélem: 12,46

Informacij¢ sporzadzono w trakeie kontroli




