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ARCHIWUNM PANSTWOWE

URZAD GHMINY KOBIERZYCE

wa Wroclawiu ka2 URZAI}A?!&;{:EU ﬂYWiLNEGﬂ
50-2156 Wroclaw, ub. Pomoiska . eTelay (o]
:,] centr. 071-328-31-01, 071-328-83-93 55-040 KOBIBRZYCE

(pieczeé archiwum panstwowego) (pieczed jednostki kentrolowanej)

Znak sprawy: OV-402-67/11

I
1.

PROTOKOE KONTROLI POBLEMOWEJ ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
URZEDU STANU CYWILNEGO w Kobierzycach.
(al. Palacowa 1, 55 — 040, Kobierzyce)

Podstawg prawng przeprowadzane] kontreli stanowiy: art, 21 ust, 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zascbie
archiwalnym i archiwach (jednolity tekst ustawy Dz. U, z 2011 r. Nr 123, poz. 698),

Informacje wstepne:

Kontrolg przeprowadzit w dniu 17 czerwca 2011 r. mgr Dawid Nyczka — miodszy archiwista Archiwum
Panstwowego we Wroclawiu, na podstawie upowaznienia nr 5 (D 407-5/2011) z 25 lutego 2011 r., w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Barbary Swierczyﬁskiej - kierownika USC.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1955 r. na mocy dekretu z 25 wrzegnia 1945 r. - Prawo o

aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 1945 r., Nr 48, poz, 272),
Obecnie Urzedem Gminy kieruje pan Ryszard Pacholik
Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest p. Barbara Swierczynska.

Organem nadzorujacym jednostki jest Dolnoslaski Urzad Wojewodzki — Wydziat Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

6.

7.

Statut Gminy Kobierzyce - wprowadzony uchwaly NR VI1/67/07 Rady Gminy Kobierzyce z dnia 23
lutego 2007 r., w sprawie zmiany uchwaty nr X1I/120/03 z dnia 26 czerwca 2003 r., w sprawic uchwalenia
Statutu Gminy Kobierzyce.
Regulamin organizacyjny Gminy Kobierzyce - wprowadzony Zarzgdzeniem Nr KA 0151-0180/2010
Wajta Gminy Kobierzyce z dnia 3 wrzesnia 2010 r., w sprawie ustanowienia Regulaminy Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kobierzyce.

- Zmiany organizacyjne w przeszlosei w 1959 roku Urzad Stanu Cywilnego w Kobierzycach rozszerzyt

zakres terytorialny swojego dzialania o nastgpujace miejscowosci: Tyniec Maty (1955-1959) oraz Tyniec
nad Sleza (1955-1959).

. Jednostka kontrolowana nie znajduje si¢ w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.

Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 31 stycznia 2008 r.

Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukeja kancelaryjna, wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67);
b) jednelity rzeczowy wykaz akt: wprowadzony jak wyzej;
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¢) instrukeja archiwalna: wprowadzona jak wyzej;

d) inne normatywy kancelaryjno - archiwalne:

Ustawa z 29 wrzesient 1986 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2004 r, Nr 161, poz. 1688 z
pdzn. zm.),

Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegOlowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzorow aktéw stanu cywilnego, ich odpiséw,
zaswiadezen i protokotow (Dz. U. z 1998 r., Nr 136, poz. 884),

Ustawa z 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imion i nazwisk (Dz. U. z 2008 r. Nr 220, poz.1414 pozn.
zmianami)

Ustalenia kontroli:

Stosowanie przepisow kancelaryjno - archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego.
W Urzedzie Stanu Cywilnego w Kobierzycach stosuje si¢ system kancelaryjny bezdziennikowy. Ksiegi
stanu cywilnego urodzen, malzefstw i zgondw zapisywane sa w programie komputerowym- ,,USC
Technika”,
W Urzedzie Gminy Kobierzyce stosowany jest program ,,IBM LOTUS” z certyfikatem ISO oraz ,,MIS
Partner 21 Urzedy”. Niniejsze programy wspomagaja papierowy system rejestracji i obiegu dokumentdw.
Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r., w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakltadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67) czynnosci kancelaryjne sa
wykonywane w systemie tradycyjnym.

Zbior dokumentacji

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii A: w ilosci ok. 5, 10 mb., z lat 1955-2009; patrz pkt. 6
kategorii B: w ilosci ok. 0, 60 mb., z lat 2004-2009

w tym akta kategorii B-50: nie stwierdzono.

- techniczna: nie stwierdzono,

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

- kartograficzna: nie stwierdzono,

- audiowizualna: nie stwierdzono,

b) dokumentacja odziedziczona: po bytych Urzedach Stanu Cywilnego w Tyricu Maltym
(1955-1959) oraz Tyncu nad Slezg (1955-1959); patrz pkt. 6

kategorii A: w facznej ilodci ok. 0, 12 mb.
kategorii B: nie stwierdzono.

¢) dokumentacja zdeponowana: nie stwierdzono.

Zbi6ér dokumentacji obejmuje ogdlem ok. 5,92 mb., w tym:
- kategoria A: ok. 5, 22 mb.,

- kategoria B: ok. 0, 70 mb.,

w tym:

- kategoria B-50: nie stwierdzono.

8]




4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3 w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,
okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentaci).
Stan fizyczny zbioru dobry. Ilos¢ dokumentacji znajdujacej sie w archiwum USC nieznacznie wzrosta w
poréwnaniu z ustaleniami z poprzedniej kontroli.

5. Materialy archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe nie stwierdzono.

6. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji (w szezegéolnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosci zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnosé materiatdéw archiwalnych).

Na zasob archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego w Kobierzycach skfada si¢ dokumentacja whasna kategorii A
1 B oraz odziedziczona kategorii A, w tacznej ilodci ok. 3, 92 mb., wytworzone w latach 1955-2007.
Dokumentacja wlasna kat. A liczy lacznie ok. 5, 10 mb., i w jej sklad wchodzi dokumentacja
wytworzona przez USC w Kobierzycach w latach 1955-2009. Wsrod niej znajduje sig ok. 1, 10 mb. ksiag
(urodzeni ok. 0, 30 mb., malzenstw ok. 0, 40 mb. i zgondw ok. 0, 40 mb.), oraz ok. 3, 80 mb., akt
zbiorowych i ok. 0, 20 mb. skorowidzdw do ksiag stanu cywilnego.

. USC Kobierzyce:

- ksiggi urodzen: ok. 0, 30 mb., z lat 1955-2006 (4. 19j. a.)

- ksiggi malzenstw: ok. 0, 40 mb., z lat 1955-2009 (tj. 35 . a)
- ksiggi zgondw: ok. 0, 40 mb., z lat 1955-2009 (tj. 31 j. a.)

USC Kobierzyce:
- akta zbiorowe dotyczgce urodzen, malzefstw oraz zgonéw: ok. 3, 80 mb., z lat 1955-2010 (tj. 58 j. a.)

Skorowidze: do niniejszych akt wystepuja w ilodci ok. 0, 20 mb.

Dokumentacja odziedziczona wytworzona w latach 1955-1959: wsréd niej znajduje sig jedynie
dokumentacja kategorii A, na ktora skladajg si¢ ksiggi stanu cywilnego po bylych Urzedach Stanu
Cywilnego w Tyncu nad Sleza (1955-1959) i Tyficu Matym (1955-1959) w iacznej ilodei ok. 0, 12 mb.

USC Tyniec nad Skezy:

- ksiggi urodzen: ok. 0, 01 mb., z lat 1955-1959 (j. 1 j. a.)
. - ksiggi malzenstw: ok. 0, 01 mb., z lat 1955-1959 (4. 1j. a.)
- ksiggi zgondéw: ok, 0, 01 mb., z lat 1955-1959 (4j. | j. a.)

USC Tyniec Maly:

- ksiggi urodzen: ok. 0, 03 mb., z lat 1955; 1956; 1957-1959 (3 j. a.)

- ksiggi malzenstw: ok. 0, 03 mb., z lat 1955; 1956; 1957-1959 (3. a.)
- ksiggi zgondw: ok. 0, 03 mb., z lat 1955; 1956; 1957-1959 (3 j. a.)

Dokumentacja niearchiwalng zostala przekazana na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych do
archiwum Urzgdu Gminy Kobierzyce. Sklada si¢ na niq dokumentacja dotyczaca funkcjonowania Urzedu
Stanu Cywilnego (m. in. skréconych odpisow aktéw stanu cywilnego- wnioski, odpisy skrocone aktow
urodzen, odpisy skrécone aktow zgondw, zawiadomienia o przypiskach do aktéw stanu cywilnego).

Ksiggi stanu cywilnego sg oprawione introligatorsko i posiadaja prawidlowe opisy: USC, nazwa
miejscowosci, rodzaj ksiggi, rok, numer aktéw. Akta zbiorowe, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, nie
s4 zszywane i nie posiadaja oprawy trwalej - przechowuje si¢ je w prawidlowo opisanych segregatorach.
Catos¢ dokumentacji prowadzona jest w nalezytym porzadku. Ksiggi i akta zostaly ulozone rodzajami i
chronologicznie.
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7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest regularnie porzlclkowana przez
pracownika USC.

8. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorezych - nie ,

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, osobne dla akt kategorii A i B - nie,

¢) spisy zdawczo-odbiorcze materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - nie.,
d) protokoly oceny dokumentacji i spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczone do zniszczenia - nie,
¢) ewidencje wypozyczen - nie,

f) inne srodki ewidencyjne: skorowidze alfabetyczne do ksiag stanu cywilnego.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja prowadzona jest, zasadniczo, w sposob prawidlowy. Nie
zaprowadzono jednak wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych.

10. Miejsce przechowywania dekumentacji poza lokalem:
Ksiegi stanu cywilnego przechowywane sq w biurze Urzedu Stanu Cywilnego w Kobierzycach. .

11. Udostgpnianie akt (terminowosé zwrotdw akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
Akt nie wypozycza sie poza lokal archiwum.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: dotychczas nie przeprowadzano brakowania.
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego nie miato dotad miejsca.

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Kobierzycach jest pani
Barbara Swierczyiska - kierownik USC, zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca wyksztalcenie
wyzsze, brak kursu archiwalnego.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre.

16. Lokal archiwum USC (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).
Lokal archiwum USC w Kobierzycach znajduje sig na parterze budynku Urzedu Gminy w Kobierzycach.
Powierzchnia jego wynosi ok. 18 m?® O$wietlenie dzienne i sztuczne- dobre. Akta zbiorowe
przechowywane sg w metalowej zasuwanej szafie oraz zamykanej na zamek. Zabezpieczenie
przeciwpoiarowe gasnica proszkowa. Rezerwa magazynowa: w wystarczajacej ilodci, Niniejsze
pomieszezeni jest ogrzewane. Nie wyposazono lokalu archiwum w urzadzenie do pomlaru temperatury i
wilgotnosci. Zabezpieczenie przeciwwlamaniowe: kraty w oknach oraz drzwi drewniane z kratg, wewnatrz
pomieszczenia. Ponadto budynek Urzedu Gminy ma zapewniong catodobowg ochrone.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustne:
nie bylo innych ustalen,

18. Wykonanie zaleceri pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez
Archiwum Panstwowe:

Nie wydano zalecen z poprzedniej kontroli.

III. Zalecenia wynikajace z ustalert biezgcej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.




Protokét podpisali:

ARCHIWUM PANSTWOWE
we Wroclawlu

KIEROWNIK

Urzedu Sg = Cywilnego MLODSZY ARCHIWISTA
| &2,
Berbare Swierczyiiska mgr, awr%czka
(archiwista zakladowy) {(przeprowadzajacy kontrolg)

Zalgczniki:

Protokél sporzadzono w 2 egz.
egz. or | - jednostka kontrolowana
egz. ar 2 - AP we Wroclawiu



