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Archiwum Paristwowe we -

Wroctawiu
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
17360 2022-09-09

Nr protokotu Data dokumentu
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82 ul. Pomorska 2
50-215 Wroctaw
Identyfikator Adres
(systemowy)
0V.421.20.2022 585

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. 2020 poz. 164 z pozn.

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. nr 48
z 1945, poz. 272)

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Dolnoslaski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

X tak 2018-10-19

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

11491
Identyfikator
systemaowy
000536657 -
REGON KRS
Joanna Ktodziriska 1985

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzér
pl. Powstancéw Warszawy 1, 50-153 Wroctaw
Adres organu nadzorujgcego
Regulamin organizacyjny
X tak 2019-03-31
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Poprzednia nazwa Lata od - do

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

Gminy (Kierownik USC i Z-ca Kierownika).

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia
postepowania
W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia

postepowania

Data zakonczenia
postepowania
Data zakonczenia
postepowania
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W trakcie zmian X nie Data wszczecia Data zakonczenia
organizacyjnych postepowania postepowania

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 postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalna powstata i zgromadzong w Urzedzie

Stanu Cywilnego w Kobierzycach, bez wzgledu na miejsce i tytut prawny przechowywania tej dokumentacji.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Dominika archiwista 99 2022-07-26 2022-07-26 2022-12-31
Rudkowska -
Kotakowska
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: QOkres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

2

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Joanna Ktodzinska Kierownik USC w Kobierzycach

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2022-09-08 2022-09-08 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Michalewicz Agnieszka 2019-09-30 - Kontrola archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w
2019-09-30 Kobierzycach dotyczaca sprawdzenia warunkéw

przechowywania i zabezpieczenia materiatéw
archiwalnych obejmujgcych akta stanu

cywilnego.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej kontrolg Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Od czasu ostatniej kontroli Archiwum Panstwowego we Wroctawiu archiwum USC w Kobierzycach nie byto kontrolowane
przez inne podmioty w zakresie przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

2011 Zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14 poz. 67 z pézn. zm.).
Data ‘ Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt
r

2011 Zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14 poz. 67 z pdzin. zm.).

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Zatacznik nr 3 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwdw zaktadowych (Dz. U. nr 14 poz. 67 z pézn. zm.).

Data Akt wprowadzajgcy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasgbie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych 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 pLID (prowadzonego przez Centralny Osrodek Informatyki na
zlecenie Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji). Do programu
wprowadza sie dane dwutorowo: w wyniku zlecef zewnetrznych i dla
poszczegolnych klientow oraz sukcesywnie poszczegélne roczniki.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Rezie: srhieun Zaiaowens Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Kobierzycach

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedZiczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Materiaty archiwalne tworza ksiegi urodzen, matzenstw i zgonéw z lat 1955-2021, akta zbiorowe z lat 1955-2021 oraz
skorowidze do nich. Pozostata dokumentacja na biezgco przekazywana jest w stanie uporzgdkowanym oraz na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Kobierzycach.

o

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
Atowa "ateg"&?, 1955 2021 10.80 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ - - -
"B”
Data od ‘Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ N
"B50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ - -
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
)
Materiaty _ _ Ilos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilo$¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum Iloé¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona
b. Urzad Stanu Cywilnego w Tyncu nad Slezg oraz b. Urzad Stanu Cywilnego w
Tyncu Matym

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

W sktad odziedziczonych materiatéw archiwalnych wchodza ksiegi urodzen, matzeristw i zgonow oraz akta zbiorowe
bytych Urzedéw Stanu Cywilnego w Tyncu nad Sleza oraz Tyricu Matym z lat 1955-1959.

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



il el A B bt e WL StfonaiazR
Ao ka‘egﬁ’;i 1955 1959 0.12 0
Y H]
Data od Data do Ilos¢€ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B”
Data od Data do Ilosé w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
¥
Materiaty _ _ Ilo$¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X nie X tak X nie X nie X nie
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwaLnth Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych paristwowego
Inne srodki

Sk i do ksi i
SHREinG orowidze do ksigg stanu cywilnego

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Joanna Ktodzinska umowa o
prace
Imie i nazwisko Forma

zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 1 18.00

Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen

brak kursu archiwalnego

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Powierzchnia (m?)

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr
higrometr

szafy

Wyposazenie
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dobre (wiecej w czesci dotyczacej

ustalen kontroli)
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0.00 kontrola dostepu

Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

Warunki przechowywania

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem

Dokumentacja aktowa

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

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

10.92

w tym
kategoria
"B (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"B50” (ilosc
w mb.)
wtym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Ustalen kontrolnych dokonano na podstawie analizy ewidencji archiwalnej, przegladu i kontroli
stanu uporzgdkowania przyktadowo wybranych teczek aktowych, informacji udzielonych przez
archiwiste oraz ogladu lokalu archiwum zaktadowego.

I. STOSOWANIE PRZEPISOW KANCLEARYJNO-ARCHIWALNYCH

W Urzedzie Gminy w Kobierzycach, ktérego Urzad Stanu Cywilnego w Kabierzycach jest czescia,
obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, za$
jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wskazany
zostat system tradycyjny (Zarzqdzenie nr R0iS0.0050.1.0198.2017 Wdéjta Gminy Kobierzyce z dnia 4
sierpnia 2017 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Kobierzyce). Ponadto system tradycyjny w Urzedzie Gminy w
Kobierzycach wspierany jest przez system EZD/EOD o nazwie "Urzad 2020, ktéry stuzy do rejestracji
wszystkich rodzajow przesytek przychodzacych i wychodzacych, dekretacji dokumentéw i
przekazywania ich do poszczegélnych komdrek organizacyjnych, zaktadania spraw, udzielania
akceptacji i uzyskiwania bezpiecznych podpisow elektronicznych.

W Urzedzie Stanu Cywilnego w Kobierzycach stosuje sie aplikacje ZRODLO, ktéra wdrozono dn.
01.03.2015 r.; wezesniej dane z ksigg stanu cywilnego (urodzen, matzenistw i zgondw) zapisywane
byty w programie "USC-Technika" (program jest nadal stosowany, bowiem dane w nim zawarte na
biezaco s3 migrowane do programu ZRODLO).

Catosc zasobu przechowywana jest w pomieszczeniu biurowym Urzedu Stanu Cywilnego w
Kobierzycach.

Il. STAN DOKUMENTACI PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM ZAKLADOWYM

Na zasob Urzedu Stanu Cywilnegp w Kobierzycach sktada sie dokumentacja wtasna oraz
odziedziczona (po bytych Urzedach Stanu Cywilnego w Tyricu Matym oraz Tyrcu nad Sleza).
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MATERIALY ARCHIWALNE w postaci ksiag stanu cywilnego (urodzen, matzenistw i zgonéw), aktéw
zbiorowych oraz skorowidzéw ztozone zostaty w uktadzie chronologicznym w drewnianych szafach
w pomieszczeniu biurowym Urzedu Stanu Cywilnego. Ksiggi stanu cywilnego oraz skorowidze
zostaty oprawione introligatorsko, za$ akta zbiorowe przechowywane sa w poprawnie opisanych
segregatorach. Rozdzielono materiaty wtasne oraz odziedziczone. Materiaty archiwalne s w stanie
dobrym.

Niemieckie ksiegi stanu cywilnego dotyczace Kobierzyc zostaty przekazane do Urzedu Stanu
Cywilnego we Wroctawiu (urodzenia z lat 1914-1934, matzeristw z lat 1914-1938 oraz zgonow z lat
1914-1920). !

DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA na biezaco przekazywana jest, w stanie uporzadkowanym i na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Kobierzycach
(dokumentacja przekazana do 2017 r. wtacznie, w chwili obecnej trwajg prace nad porzadkowaniem
dokumentacji z lat 2018-2020 w celu przekazania). Sktada sie na nig dokumentacja dotyczaca
funkcjonowania Urzedu Stanu Cywilnego, m.in. skroconych odpiséw aktéw stanu cywilnego -
whnioski, odpisy skrécone aktow urodzen, odpisy skrocone aktéw zgondw, zawiadomienia o
przypisach do aktow stanu cywilnego.

Ill. OCENA PROWADZENIA EWIDENCII

Dla ksiag stanu cywilnego i aktow zbiorowych zaprowadzono ewidencje w postaci spiséw zdawczo-
odbiorczych, ktére prowadzone s3 w sposob poprawny. Nie zatozono natomiast wykazu spiséw
zdawczo-odbiorczych.

T
Urzad Stanu Cywilnego w Kobierzycach przechowuje spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji
przekazanej do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Kobierzycach. Na spisach wielekroc nie
odnotowano daty przekazania dokumentacji oraz brakuje podpiséw przekazujacego i przyjmujacego
dokumentacje.

Dodatkowa pomoc ewidencyjng stanowia skorowidze alfabetyczne do ksigg stanu cywilnego.

IV. UDOSTEPNIANIE

Dokumentacja nie jest wypozyczana poza Urzad Stanu Cywilnego. Dostep do niej maja wytgcznie
wyznaczeni pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego.

V. LOKAL ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Catosc zasobu przechowywana jest w pomieszEzeniu biurowym Urzedu Stanu Cywilnego w
Kobierzycach, ktére znajduje sie na parterze w Urzedzie Gminy w Kobierzycach (al. Patacowa 1).
Jego powierzchnia wynosi ok. 18 mZ Oswietlenie jest naturalne oraz sztuczne. Ksiggi stanu
cywilnego, akta zbiorowe oraz skorowidze przechowywane sg w drewnianych szafach. Na
zabezpieczenie przeciwpozarowe sktadajg sie czujniki dymu oraz gasnica proszkowa. Do
pomieszczenia biurowego dostep majg tylko pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego, dodatkowo caty
Urzad Gminy jest monitorowany i chroniony catodobowo. W pomieszczeniu zamontowano
termometr i higrometr.

€@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) os6b odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaleni.

Informacja o

realizacji zalecen

pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

W wyniku kontroli w 2019 r. nie wydano zalecgn pokontrolnych.
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen 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 wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokoét podpisali
Koy & pzr e 71 08 W11 (LLM?C»C(O\WI p{GO‘g'LC'Zl

4
Miejscowosc i data Miejscowosc i data

‘ ARCHIWUM PANSTWOWE
we Wroctawiu

RCHIWISTA
LMo
wgr Dominka Rudkowska-Kolakowska

Podpis kierownika je i j Podpis kontrolujacego

Zatgczniki [losc: O
€ Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana ¢
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu



