Archiwum Panstwowe w ()pnlg

A5 anw: IMKOW

(pieczg¢ archiwum panstwowego)

Znak sprawy: ONA.421.64.2015.TH

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

dotyczqcej sprawdzenia warunkow przechowywania i zabezpieczenia materiatow archiwalnych
obejmujqcych akta stanu cywilnego, tj. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu
cywilnego i skorowidze alfabetyczne

p
Urzqd Stanu Cywilnego w Kamienniku
ul. 1 Maja 69, 48-388 Kamiennik
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)
Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.2 oraz art.28 pkt 4 ustawy z dnia 14

lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2011, Nr 123, poz.698 z p6zn. zm.).
I. Informacje wstepne
1. Kontrolg przeprowadzit(a) w dniu 26.06. 2015 . dr Tomasz Heller

.................................. s

archiwista Archiwum Panstwowego
(stanowisko stuzbowe kontrolujacego)
W Opolu nr upowaznienia do kontroli 4/15

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Bogusiawy Zapotocznej-Pajgk — Zastepcy

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kamienniku oraz Pani Aliny Kadlubskiej — podinspektora ds.

obywatelskich

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 01.01.1946 —Dekret z dnia 25 wrzesnia 1945. Prawo

o aktach stanu cywilnego / Dz. U. 1945, Nr 48, poz. 272 /

(data i pefna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nig Pan Kazimierz Cebrat - Wojt Gminy

(imig i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrz¢dnym lub nadzorujacym jednostki jest Opolski Urzqd Wojewddzki, Wydzial

Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow, ul. Piastowska 14, Opole

(nazwa i adres)
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3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki  Uchwala Nr VIII/58/03 Rady Gminy

w Kamienniku z dnia 22 kwietnia 2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Kamiennik.

Zarzqdzenie Nr 7/2009 Wojta Gminy Kamiennik z dn. 2 lutego 2009 r. w sprawie nadania regulaminu

organizacyjnego dla Urzedu Gminy Kamiennik z pozniejszymi zmianami

(daty i petne nazwy aktow prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci W 1960 r. Urzqd Stanu Cywilnego w Kamienniku objql

zasiegiem dzialania teren po zlikwidowanych USC w Klodoboku, Szklarach i Goworowicach

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowana jest od -

(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie & aia®) - tak, nie®)

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 15 czerwea 2012 r.

7. Archiwum galdadewe bylo takze kontrolowane w dniach -

przez -

8. W Urzgdzie Gminy w Kamienniku przy ktérym funkcjonuje USC w Kamienniku obowiazujg
przepisy kancelaryjno- archiwalne (uzgodnione, aie-uzgedniene z archiwum panstwowym)*)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzqdzenie 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 zakladowych — zal. nr 1

(data i pelny tytut)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Rozporzqdzenie Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych — zal. 2

(data i peiny tytut)

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzqdzenie 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 archiwow zaktadowych — zal. nr 6

(data i pefny tytut)

d) inne normatywy kancelaryjno- archiwalne ---

(nazwa, data i tytul normatywu)

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisoOw kancelaryjno- archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji

1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i—regularnesei—przekazyw At f—do—are it

zaldadewege

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

2. Zbiér dokumentacji**)

W archiwum zekdadewszm jest przechowywana:
a) dokumentacja wtasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci 5,09 mb, z lat 1946-2014
kategorii B w ilosci --- mb, z lat ---

w tym akta kategorii BE-50 lub B-50 -- mb, z lat ---
nierozpoznana w ilosci - mb, z lat -

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: ~ Materialy archiwalne stanowiq ksiegi USC, akta

zbiorowe oraz rejestry alfabetyczne do ksiqg stanu cywilnego.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilo§¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategori¢ B, a takze- jesli
zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a)

poniemieckich Standesamt i zlikwidowanych polskich USC / patrz zal. nr 1/

3. Zbidér dokumentacji obejmuje ogoétem 7,15 mb, w tym**)
- kategoria A 7,15 mb,

- kategoria B - mb,

w tym:

- kategoria BE 50 - mb,

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji

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

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

5. Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe prawng
przejecia) Art. 28.3 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. 2014,




poz. 1741 z pozn. zm.)

obejmuja 0,01 (2j.a.) mb, z lat 1914

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatow archiwalnych)

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

7. dokumentacja w archiwum zalkdades==m byla porzadkowana w - I.
po zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — tak-nie*)przez: ---
w sposob (prawidlowy, nieprawidtowy)*) -

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo- odbiorczych- tak — aie*)
b) spisy zdawczo- odbiorcze- tak — anie*), w podziale na kat. A i kat. B- tak — ate™®)
c) spisy materialdw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego- tak — ate™)

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej- tak — aie*)




e) ewidencj¢ wypozyczen- tak- nie®)

f) inne srodki ewidencyjne Skorowidze alfabetyczne do ksiqg USC

9. Ocena prowadzenia ewidencji ewidencja archiwum USC prowadzona jest poprawnie.

Spisy zdawczo—odbiorcze materialow archiwalnych /ksiqg stanu cywilnego i akt zbiorowych/ sq spo-

rzqdzane sq zgodnie z wymogami na prawidlowych formularzach. Tytuly teczek pelne, zgodne z

brzmieniem hasel klasyfikacyjnych rzeczowych wykazow akt. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sq

w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych prowadzony lqcznie dla ksiqg stanu cywilnego oraz

akt zbiorowych. Ostatnie spisy nr 39-40 zarejestrowano w wykazie dnia 5.01.2015 r. Dokumentacja

niearchiwalna jest przekazywana do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Kamienniku.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej takze odbywa sie za posrednictwem archiwum zakladowego

Urzedu Gminy. Informacja o przekazaniu 100-letnich ksiqg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego

w Opolu odnotowywana jest w kolumnie 8 spisow zdawczo-odbiorczych. Do AP w Opolu przesylane sq

spisy zdawczo-odbiorcze ksiqg stanu cywilnego i akt zbiorowych przekazanych do archiwum USC.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zekdtadewege -

11. Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnionych akt)

Akta USC nie sq udostepniane

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regulasaie, nieregularnie®), za zezwoleniem,
bezzezwelenta®)archiwum panstwowego, ostatnio Zgoda AP Opole nr 30/02 z dn. 13.02.2002 r.

(data)
Jednostka kontrolowana saa, nie ma*)zezwolenia generalnego na brakowanie -

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce
w  21.08.2014 r.1objeto 0,02 mb, zespotu akt USC Kamiennik i Goworowice Male

Spisy akt przyjetych pod znakiem: ONA.511.14.2014.TH z lat 1913

0soba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:

Pani mgr Bogustawa Zapotoczna-Pajgk , zatrudniona(y) se-peks

w innej formie*), posiadajacy(a) wyksztatcenie g

nieukonczony*) w - r. kurs archiwalny stopnia -

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie -  osoba(y), na pét etatu - osoba(y), w innej
formie - osoba(y), posiadajaca(e) ukoficzony, nieukoficzony®) w - r. kurs archiwalny
stopnia -

15. Warunki pracy w archiwum zakdadesssm sg dobre, ueigzlivve, bardze-trudne™), poniewaz:

Archiwum USC spetnia warunki prawidlowego przechowywania materiatow archiwalnych.

16. Lokal archiwum zekdtedewege (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):
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Lokal archiwum zakladowego USC usytuowany jest na I pietrze lokalu biurowego, sklada sie z

1 pomieszczenia o powierzchni ok. 12 m?>. Wyposazenie: zamykane szafy metalowe, stolik, krzesta,

termometr - 22,3°C, higrometr — 48 % wilgotnosci. Zabezpieczenia: okna okratowane, gasnica

proszkowa. Drzwi wejsciowe zabezpieczone kratq stalowq zamykanqg na dwie ktodki. Dostep do

archiwum USC posiadajq tylko uprawnione osoby.

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie

Ksiegi stanu cywilnego prowadzono w formie papierowej do konca lutego 2015 r. Z dniem 2 marca

2015 r. rejestracja aktow stanu cywilnego w Urzedach Stanu Cywilnego prowadzona jest za pomocq

aplikacji ,, Zrédlo” bedqcej czesciq skladowq Systemu Rejestréw Panstwowych. Urzedy Stanu Cywilnego

w ramach posiadanych uprawnien wykonujq rowniez prace zwiqzane z aktualizacjq rejestru ,, Pesel”.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzanej kontroli przez archiwum

panstwowe  po ostatniej kontroli archiwum USC przeprowadzonej w dniu 15 czerwca 2012 roku

zalecenia pokontrolne nie zostaly wydane.

ITI. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢gbnym pismem.

Protokol podpisali:

ARCHIWISTA
WAQWT kT
w T IHeH
K&ZImfﬂr mt Kaz/ml bmt u"f' /’;/;‘)le‘.f ./‘/1 ,‘":'/l }
(kierownik kontrolowavijednostki) (kierownik USC) (przeprowadzajacy kontrolg)

Zalaczniki: 3 (zalaczniki nr 2-3 jedynie przy protokole kontrolujacego)

1. zestawienie akt przechowywanych w Urzgdzie Stanu Cywilnego w Kamienniku,

2-3. spisy zdawczo-odbiorcze nr 39 i 40 materiatéw archiwalnych stanu cywilnego przyjetych do archiwum
USC.

Protokét sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - AP w Opolu

*) niepotrzebne skresli¢
*%) wpisa¢ znak ,,-,, jezeli brak jest danych

NDAP 1




ONA.421.64.2015.TH

1. AKTA WZEASNE:

Akta stanu cywilnego

w Kamienniku

Zatacznik nr 1
do protokotu kontroli

z dnia 26.06.2015 r.

przechowywane w Urzedzie Stanu Cywilnego

.. . . Rodzaj ksiegi Akta Rozmiar
Lp. Miejscowos¢ Daty skrajne U M 7 Fhiotowe | zespotuw mib
L. Kamiennik 1946-2014 0,50 0,51 0,50 3,58 5,09
Razem: 1,51 3,58 5,09
2. AKTA ODZIEDZICZONE:
a) poniemieckie — Standesamt:
Lp Miejscowos¢ Daty skrajne | Ksiggi stanu cywilnego Akl PEEILAY
. zbiorowe | zespolu
1. | Kamiennik 1913-1945 0,29 0,00 0,29
2. | Szklary 1908-1943 0,26 0,00 0,26
3. | Lipniki 1908-1943 0,27 0,00 0,27
4. | Goworowice 1906-1945 0,46 0,00 0,46
5. | Klodobok 1900-1943 0,35 0,00 0,35
Razem: 1,63* 0,00 1,63
* metraz liczony tacznie dla ksiag urodzen, matzenstw i zgondéw
b) polskie — USC:
Lp. Miejscowos¢ Daty skrajne Ruiza) xsiegl {tha Rozmigr
U M Z zbiorowe zespolu
1. | Szklary 1955-1959 0,05 0,05 0,01 0,08 0,19
2. | Goworowice 1955-1959 0,01 0,02 0,01 0,08 0,12
3. | Klodobok 1955-1959 0,01 0,02 0,01 0,08 0,12
Razem: 0,19 0,24 0,43
3. ZESTAWIENIE ZBIORCZE
L.p. Rodzaj akt wlasne odziedziczone
1 ksiegi 1,51 1,82
2 jakta zbiorowe 3,58 0,24
Razem: 5,09 2,06
Ogoétem: 7,15

Informacje sporzadzono w trakcie kontroli




