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Archiwum Panstwowe we - 82

ul. Pomorska 2
Wroctawiu

50-215 Wroctaw

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
10987 2019-10-07 0V.421.84.2019 352
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

art. 28 ust.1 pkt 3 i ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 ., poz. 553 z p6zn,
zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Kobierzycach

Nazwa jednostki

ul. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce

Adres kontrolowanej jednostki

1955 Dekret z 25 wrzesnia 1945 r. Prawo o

aktach stanu cywilnego (Dz. U. nr48 z
1945 r., poz. 272)

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Dolno$laski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

N = 2018-10-19

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

11491
Identyfikator
systemowy

00053665700000 e

REGON KRS

' Barbara Swierczynska 1985
Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzor

pl. Powstancéw Warszawy 1, 50-153 Wroctaw

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

B tok 2010-09-03

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - - do

Schemat Organizacyjny stanowi zatgcznik do zarzadzenia Nr KA.0050.1.103.2019 Wéjta Gminy Kobierzyce z dnia 31 marca
2019 r. Urzad Stanu Cywilnego jest jedng z komdrek Urzedu Gminy Kobierzyce i podlega bezposrednio Wojtowi Gminy

(Kierownik USC i Z-ca Kierownika).

»

Opis struktury orgahizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie
W trakcie zmian X ' nie

organizacyjnych
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W 1959 r. Urzad Stanu Cywilnego w Kobierzycach rozszerzyt zakres terytorialny swojego dziatania o nastepujace
miejscowosci: Tyniec Maty oraz Tyniec nad Sleza.

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Kobierzycach dotyczaca sprawdzenia warunkéw przechowywania i
zabezpieczenia materiatéw archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Agnieszka starszy D.0103.255.201 2019-08-28 2019-08-28 2019-12-31
Michalewicz archiwista 9
Imig i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Barbara Swierczynska Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-09-30 2019-09-30 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakoniczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Nyczka Dawid 2015-02-17 . kontrola problemowa archiwum zaktadowego
Urzedu Stanu Cywilnego w Kobierzycach
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X nie
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 = Zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r,, Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
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2011 Zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).

Rok . Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

ZRODLO Aplikacja wdrozona dn. 01.03.2015 r.. Program stuzy do edycji oraz przetwarzania
danych gromadzonych w Systemie Rejestrow Panstwowych w ramach projektu
pl. ID. Program pl. ID tworzony jest przez Centralny Osrodek Informatyki na
zlecenie Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji. Do programu
wprowadza sie dane dwutorowo: w wyniku zlecen zewnetrznych'i dla
poszczegdlnych klientdw oraz sukcesywnie poszczegolne roczniki.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Hezwa arehisium 2o wego Urzad Stanu Cywilnego w Kobierzycach

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

W sktad materiatdéw archiwalnych wchodza ksiegi urodzen, matzenstw i zgonéw z lat 1955-2019 oraz akta zbiorowe z lat
1955-2019 i skorowidze. Pozostata dokumentacja jest na biezaco przekazywana do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy.

Opis dokumentacji

X tak X' nie ’ X' nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X' nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria
"A"

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"8", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1955

Data od

Dataod

Data od

Data od

Data od

Data od

2015

Data do
Datado
‘ Data do
Data do

Data do

Datado

8.40

Ilo$¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Strona 4 z 9

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

ILlosc jedn. arch.

Ilos¢ mb.

Dokumentacja odziedziczona

Ilos¢ GB

W sktad odziedziczonych materiatéw archiwalnych wchodza ksiegi urodzen, matzenstw i zgondw oraz akta zbiorowe z b.
Urzedu Stanu Cywilnego w Tyrcu nad Sleza oraz b. Urzedu Stanu Cywilnego w Tyricu Matym z lat 1955-1959.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
"A"

Aktowa kategoria
"ge

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

1955

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Dataod

Data od

Data od

1959

Data do

Datado

Data do

* Datado

Data do

X nie

Dokumentacja
geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

0.12

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X nie
Wykaz spisow

zdawczo-odbiorczych

Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Barbara Swierczynska

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

parter

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa

Ilo$¢ pomieszczen

przekazanych do archiwum
panstwowego

skorowidze do ksigg usc

umowa o
prace

Forma zatrudnienia

18.00

0.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w 8.52

mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilos¢ w mb.)

Powierzchnia (m2)

niearchiwalnej

bez przeszkolenia archiwalnego

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie

kontrola dostepu
gasnica

czujnik ognia i dymu

obierzycach - Egz. nr ..... Strona 5z 9
" ILos¢ jedn. arch. i
Datado ILlo$¢ mb. B
Ilos¢ GB 1
X nie X nie X nie
Spisy materiatéw archiwalnych ~ Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

udostepnien

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami

wtym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilosc
w mb.)

w tym
kategoria
"BES0"
(ilos¢ w
mb.)
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Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

mb.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

mb.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
: jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna ~ w tym kategoria "A" (iLo$¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Wstalenia kontroll Ustalern kontrolnych dokonano na podstawie analizy ewidencji archiwalnej, przegladu i

kontroli stanu uporzadkowania przyktadowo wybranych teczek aktowych, informagji
udzielonych przez archiwiste oraz ogladu lokalu archiwum zaktadowego.

I. STOSOWANIE PRZEPISOW KANCELARYJNO - ARCHIWALNYCH.

W jednostce obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny. Zarzadzeniem nr 0152-
0001/2011 Wéjta Gminy Kobierzyce z dnia 4 lutego 2011 r. w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Kobierzyce, jako podstawowy
sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wskazano system
tradycyjny. Ponadto, powotdno koordynatora czynnosci kancelaryjnych - p. Macieja
Henryka Bosiackiego. Zarzadzeniem nr WIOC 0050.1.0173.2014 Wéjta Gminy Kobierzyce z
dn. 5 sierpnia 2014 r. w sprawie przekazywania dokumentacji i funkcjonowania archiwum
zaktadowego Urzedu Gminy Kobierzyce, okre$lono wzory formularzy do stosowania w
Urzedzie.

Zarzgdzeniem Nr R0OiS0.0050.1.0198.2017 Wéjta Gminy Kobierzyce z dnia 4 sierpnia 2017
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Kobierzyce okre$lono rodzaje przesytek
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wptywajacych, ktore nie sg otwierane przez Biuro Obstugi Klienta bedace punktem
kancelaryjnym. Ustalono rodzaje przesytek, dla ktdérych nie wykonuje sie odwzorowan
cyfrowych catosci przesytek (powyzej 40 stron i powyzej rozmiaru A3). Okre$lono, jakie
parametry maja spetnia¢ wykonywane skany oraz sposob postepowania z informatycznymi
nosnikami danych nos$nikami. Zrzadzeniem Nr IT.0050.1.0191.2017 Wdjta Gminy
Kobierzyce z dnia 31 lipca 2017 r. w sprawie utworzenie i obstugi sktadu informatycznych
no$nikéw danych w Urzedzie Gminy Kobierzyce okreslono wzor protokotu przekazania
danych do sktau informatycznych nosnikéw danych oraz rejestru przekazan nosnikow,
ktérych dane zostaty zdeponowane w sktadzie informatycznych nos$nikéw danych Urzedu
Gminy Kobierzyce. W Urzedzie ma zastosowanie program LOTUS (wspomagajacy obieg
dokumentacji w Urzedzie) oraz elektroniczna skrzynka podawcza na elektronicznej
platformie ustug administracji publicznej e-PUAP.

W Urzedzie Stanu Cywilnego stosuje sie aplikacje ZRODLO, ktérg wdrozono dn.
01.03.2015 r.. Program stuzy do edycji oraz przetwarzania danych gromadzonych w
Systemie Rejestrow Panstwowych w ramach projektu pl. ID. Program pl. ID tworzony jest
przez Centralny Osrodek Informatyki na zlecenie Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i
Administracji. Do programu wprowadza sie dane dwutorowo: w wyniku zlecen
zewnetrznych i dla poszczegdlnych klientéw oraz sukcesywnie poszczegdlne roczniki.

Wczesniej w USC ksiegi stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgon6éw zapisywane sg w
programie komputerowym- ,USC Technika”. Catos¢ zasobu przechowywana jest biurze
USC.

Il. INFORMACJE O DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANE) W ARCHIWUM ZAKtADOWYM |
STANIE JEJ) UPORZADKOWANIA.

Na zasdb archiwum USC we Wroctawiu sktada sie dokumentacja wtasna i odziedziczona.
Ksiegi utozone sg chronologicznie w obrebie urodzen, matzefstw i zgonéw z podziatem na
ksiegi witasne oraz odziedziczone. Ksiegi stanu cywilnego oraz skorowidze zostaty
oprawione introligatorsko i posiadaja prawidtowe opisy (nazwa aktotworcy, nazwa
miejscowosci, rodzaj ksiegi, rok, numery aktéw). Akta zbiorowe zostaty utozone wedtug
rodzajow (urodzenia, matzeristwa, zgony). Akta zbiorowe, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, nie sg zszywane i nie posiadaja oprawy trwatej - przechowuje sie je w
prawidtowo opisanych segregatorach.

Niemieckie ksiegi usc dot. Kobierzyc przechwywane sa w Urzedzie Stanu Cywilnego we
Wroctawiu (urodzenia z lat 1914-1934, matzenstwa z lat 1914-1938, zgony z lat 1914-
1920). '

Dokumentacja niearchiwalna jest na biezgco przekazywana na podstawie spisdw zdawczo-
odbiorczych do archiwum Urzedu Gminy Kobierzyce. Sktada sie¢ na nig dokumentacja
dotyczgca funkcjonowania Urzedu Stanu Cywilnego (m. in. skréconych odpiséw aktow
stanu cywilnego- wnioski, odpisy skrécone aktdw urodzen, odpisy skrécone aktow
zgondw, zawiadomienia o przypiskach do aktow stanu cywilnego). Niniejsze jednostki
aktowe zostaty przeszyte oraz prawidtowo opisane.

l1l. STAN DOKUMENTACJI W POROWNANIU ZE STANEM Z POPRZEDNIE) KONTROLI.

llo$¢ dokumentacji zmienita sie na skutek przekazania do archiwum zaktadowego Urzedu
Gminy materiatow archiwalnych dotyczacych sprawozdawczosci statystycznej GUS.
Dokonano réwniez ponownych pomiardw akt zbiorowych.

IV. OCENA PROWADZENIA EWIDENCIJI.

Dla ksigg stanu cywilnego i aktéw zbiorowych zaprowadzono ewidencje archiwalng w
postaci spisow zdawczo-odbiorczych osobnych dla dokumentacji wtasnej i odziedziczonej
oraz wykazu tych spiséw. Dodatkowa pomocg ewidencyjna dla ksigg stanu cywilnego sg
skorowidze alfabetyczne.

V. UDOSTEPNIANIE AKT.

Dokumentacja nie jest wypozyczana poza USC. Dostep do niej majg wyznaczeni pracownicy
Urzedu.

VI. LOKAL ARCHIWUM ZAKLADOWEGO.

9
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Catos¢ zasobu przechowywana jest biurze USC, ktére znajduje sie na parterze budynku
Urzedu Gminy w Kobierzycach. Powierzchnia jego wynosi ok. 18 m?. O$wietlenie naturalne
i sztuczne - dobre. Akta zbiorowe przechowywane sg w metalowe] szafie. Zabezpieczenie
przeciwpozarowe: gasnica proszkowa. Budynek Urzedu Gminy ma zapewnionga catodobowa
ochrone. Rezerwa magazynowa w wystarczajacej ilosci. Niniejsze pomieszczenie jest
ogrzewane. Lokal archiwum wyposazono w urzgdzenie do pomiaru temperatury i
wilgotnosci powietrza.

@ 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.

Inf j iy : Al : ; ; }
realizgg:;f:’;g 1. Zaprowadzi¢ w archiwum USC wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, a nastepnie zarejestrowac w
poko#trolnych nim spisy zdawczo-odbiorcze - wykonano. 2. Odpowiednio uporzadkowac oraz zewidencjonowac

dokumentacje dot. sprawozdan statycznych GUS - wykonano i 2019 r. dokumentacje przekazano do
archiwum zaktadowego. 3. Zewidencjonowac w spisach zdawczo-odbiorczych cato$¢ dokumentacji
kategorii A dot. akt stanu cywilnego - wykonano.

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie

kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X | nie
kierownika jednostki

....KE.‘())..U...M.@.ﬁ..elﬁ?....AQ...MXQ Horocta ) i AE.10, 2 Olf;,

miejscowosc i data miejscowosc i data
ARCHIWUM PANSTWOWE
we Wroctawiu
STAI}S Y RCHIWI§TA
hﬂ% ;
mgrAqmev7 o Michalewiet

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

Podp@ﬁ

Podpis kontrolujacego

Zataczniki llosc: 0
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Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
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