Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Strzelcach Opolskich - Egz. nr

Archiwum Panstwowe w -

Opolu
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
10236 2019-06-26

Nr protokotu Data dokumentu

OR AFLC. 3. cor¢
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45 ul. Zamkowa 2,
skr.poczt.356
45-016 Opole
Identyfikator Adres
(systemowy)
ONA.421.41.2019.TH 252
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna 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. 2 2019 r., poz. 553 z pdzn. zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Strzelcach Opolskich

Nazwa jednostki

PL. Mysliwca 1, 47-100 Strzelce Opolskie

Adres kontrolowanej jednostki

1946 Dekret z dnia 25 wrzesnia 1945 r. -

Prawo o aktach stanu cywilnego

Rokutworzenia ny, . 21945 r,, Nr 48, poz. 272/

jednostki
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Opolski
Organ nadrzedny/nadzorujacy
Statut
4 2004-01-28
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

6568
Identyfikator
systemowy
REGON KRS
Pan Tadeusz Goc - Burmistrz 1996

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

ul. Piastowska 14, 45-082 Opole

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

A} bk 2013-03-21

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lataod - -do

Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich, w ramach ktérego funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego w
Strzelcach Opolskich, zostata okreslona zapisami § 5 zatgcznika nr 1 do zarzadzenia Nr 1/6/2013 Burmistrza Strzelec
Opolskich z dnia 21 marca 2013 r. w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Strzelcach Opolskich Regulaminy
Organizacyjnego (z p6zn. zm). Ostatnia zmiana struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich zostata
wprowadzona zarzadzeniem nr 1/20/2018 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 24 maja 2018 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr I/6/2013 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 21 marca 2013 r. w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w

Strzelcach Opolskich Regulaminy Organizacyjnego.

Opis struktury organizacyjnej
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W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

powotany na podstawie Dekretu z dnia 25 wrzes$nia 1945. Prawo o aktach stanu cywilnego / Dz. U. 1945, Nr 48, poz. 272/
Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola w zakresie warunkéw przechowywania i zabezpieczenia materiatéw archiwalnych obejmujacych akta stanu
cywilnego wytworzone na podstawie ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U.z 2018 r,,
poz. 2224).

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Tomasz Heller Kierownik Nr41/2019 2019-06-17 2019-06-26 2019-07-05
Oddziatu
Nadzoru
Archiwalnego

Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Pani Barbara Malawska Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-06-26 2019-06-26 g
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP

Heller Tomasz 2016-08-25 kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach; sprawa:
ONA.421.18.2016.TH

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli - Przedmiot i zakres kontroli
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak

kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych
(Dz.U.2011, Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) - zatgcznik nr 1
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Rok

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz.U.2011, Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) — zatacznik nr 2

Rok

Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 rozporzadzenie 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 archiwoéw zaktadowych
(Dz.U.2011, Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) — zatacznik nr 6

Rok

Uwagi

Kwalifikator dokumentacji

2014
Rok

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2018 r., poz. 2224)
Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

System Rejestrow Panstwowych

rejestracja spraw stanu cywilnego oraz sprawy z zakresu ewidencji ludnosci
"Zrédto"

(meldunki, wydawanie dowodoéw osobistych)

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe
Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Strzelcach Opolskich
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Zbior wiasnych materiatdw archiwalnych stanu cywilnego stanowig ksiegi stanu cywilnego (do 2015 r.), akta zbiorowe (do

2018 r.) oraz skorowidze alfabetyczne do ksigg stanu cywilnego (1946-2000 r.). Szczegdtowy obmiar dokumentacji patrz
zatacznik nr 1.

Opis dokumentacji
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X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1946

Data od

Data od

Dataod

Dataod

Dataod

Data od

Dokumentacja
techniczna

X nie

2018

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja wizyjna

Datado

Datado

Datado

Datado

Datado

Datado

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

46.84
Illos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Ilos¢ jedn. arch.

Ilos¢ mb.

Dokumentacja odziedziczona

Ilos¢ GB

Zbiér odziedziczonych materiatdéw archiwalnych stanowia akta stanu cywilnego z lat 1913-1987, w tym ksiegi stanu
cywilnego z lat 1913-1975 oraz wtdropisy polskich ksigg stanu cywilnego z terenu powiatu strzeleckiego z lat 1945-1987.

Szczegdtowy obmiar dokumentacji patrz zatgcznik nr 1.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
"A"

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

1913

Data od

Data od

Data od

Dokumentacja
techniczna

¢

X nie

1987

Dokumentacja wizyjna

Datado

Datado

Datado

Opis dokumentacji

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

33.92
Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

¥

7

¢
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Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Inne Srodki
ewidencyjne

Dataod

Dataod

Dataod

X tak

Spisy zdawczo-

odbiorcze

2019-04-16

2019-04-16

2019-04-16

2019-04-16

2019-04-16

2019-04-16

2019-04-16

Data przekazania

skorowidze alfabetyczne do ksigg stanu cywilnego

Spisy materiatéw archiwalnych
przekazanych do archiwum

Datado

Datado

Datado

X tak

panstwowego
0.46 26
0.26 12
0.03 1
0.12 6
0.05 3
0.14 10
0.02 1
Ilosc (mb.)

lLosc (. a)

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

ILos¢ jedn. arch.

X nie

Ilos¢ mb.

llos¢ GB

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

Standesamt
Gross
Strehlitz

(Strzelce Op.

Miasto)

Standesamt
Gross
Strehlitz
Schloss
(Zamek)

Standesamt
Blotnitz
(Btotnica
Strzelecka)

Standesamt
Rosmierka
(Rozmierka)

Standesamt
Schimischo
w
(Szymiszow)

Standesamt
Niewke
(Niwki)

Standesamt
Kadlub
(Kadtub)

Zespoty akt

1874

1918

1930

1938

1917

1917

1895

Daty od -

‘

423
e v
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Jedn. inw.
Jedn. inw.
X nie
Ewidencja

udostepnien

1944

1938

1938

1954

1938

1938

1913

- do
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Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Pani Barbara Malawska umowa o bez wyksztatcenia archiwalnego
prace
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 1 12.00 regaty kompaktowe
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
bardzo dobre 10.00 kontrola dostepu

- - . : .
arunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gadnica
czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 80.76
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", w tym _
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) - kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
w tym -
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
w tym _
kategoria
"BE50"
(iloscw
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.) B
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
mb.)
Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)
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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" (ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Strzelcach Opolskich przechowywane sa wasne
materiaty archiwalne stanu cywilnego z lat 1946-2018 oraz akta stanu cywilnego
odziedziczone po poniemieckich Standesamt's z lat 1913-1945, a takze odzedzczone
akta stanu cywilnego po zZikwidowanych polskich Urzedach Stanu Cywilnego z lat 1945-
1975. Ponadto w archiwum USC (w magazynie usytuowanym w piwnicach Urzedu na
regatach jezdnych) przechowywane sa réwniez wtéropisy ksigg stanu cywilnego z terenu
powiatu strzeleckiego z lat 1945-1987. Akta stanu cywilnego, tzn. ksiegi, akta zbiorowe i
skorowidze utozono wg miejscowosci, w ktérych dzataty USC, ponadto posiadajg one
réwniez uktad chronologiczny zgodny z podziatem aktéw na urodzenia, mafzenstwa i
zgony. Do archiwum USC przekazano ksiegi stanu cywilnego do roku 2015 wigcznie, ktére
zostaty trwale (introligatorsko) oprawione oraz akta zbiorowe do 2018 roku. Akta stanu
cywilnego zostaty opisane oraz oznakowane sygnaturg archiwalna, ktéra zgodna jest z
posiadanymi Srodkami ewidencyjnymi. Akta zbiorowe do ksigg stanu cywilnego od 2015
roku, tj. czasu zmiany formatu wytwarzanych akt zbiorowych sa przechowywane w
segregatorach biurowych formatu A4, natomiast poprzednie roczniki przechowywane sa
w specjalnych oprawach. Opis ujeto na grzbietach segregatoréw. Kwalifikacja i
klasyfikacja akt nie budz zastrzezen, jest ona zgodna z obowigzujgcymi rzeczowymi
wykazami akt. W zwigzku z zaprzestaniem prowadzenia ksigg stanu cywilnego w postaci
papierowej, obecnie do archiwum USC przekazywane sa jedynie akta zbiorowe. Od 2015
roku akty stanu cywilnego sporzadzane sa elektronicznie za pomoca aplikacji "Zrédto",
stanowigcej cze$¢ skladowg Systemu Rejestréw Panstwowych. System powyzszy jest
wykorzystywany réwniez do prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci i
sprawami meldunkowymi. W momencie kontroli nie stwierdzono zalegio$ci w zakresie
przekazywania akt stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego w Opolu, gdyz ostatnie
przekazanie 100 letnich akt urodzeh oraz 80 letnich ksiag matzenstw i zgonéw miato
miejsce dnia 16.04.2019 r. Paginacja ksigg stanu cywilnego prowadzona jest przed
przekazaniem ksiag do archiwum panstwowego.

EWIDENCJA ARCHIWUM USC

Strona 7z 9
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Informacjao
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Ewidencja archiwum USC prowadzona jest zgodnie z przepisami. Cato$¢ zasobu
archiwalnego stanu cywilnego =zostata zewidencjonowana na spisach zdawczo-
odbiorczych sporzadzanych na prawidtowych formularzach. Kazda jednostka aktowa
stanowi odrebna pozycje spisu. W spisach zdawczo-odbiorczych wypetniana jest kolumna
druga okreslajaca znak teczki (symbol klasyfikacyjny). Tytuly teczek aktowych (ksiag oraz
akt zbiorowych) zgodne sa z posiadanymi $rodkami ewidencyjnymi. Spisy zdawczo-
odbiorcze rejestrowane sa w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych. Cato$¢ materiatéw
archiwalnych stanu cywilnego zostata oznakowana sygnaturg archiwalng, ktéra zgodna
jest z posiadanymi Srodkami ewidencyjnymi.

W odniesieniu do poprzedniej kontroli archiwum USC stwierdzono zmniejszenie metrazu
odziedziczonych (poniemieckich) ksiag stanu cywilnego, co zwigzane jest z regularnym
przekazywaniem ksiag urodzen, matzenstw i zgonéw do Archiwum Panstwowego w Opolu.
Fakt przekazania ksigg jest na biezaco odnotowywany w spisach zdawczo-odbiorczych.

W trakcie kontroli przekazano spis zdawczo-odbiorczy nr 27 akt zbiorowych USC
wytworzonych w 2018 roku.

LOKAL ARCHIWUM USC

Lokal archiwum USC spetnia warunki w zakresie prawidiowego przechowywania i
zmbezpieczenia materiatéw archiwalnych. Archiwum skiada sie z 1 pomieszczenia o
powierzchni ok. 12 m2 usytuowanego na parterze budynku Urzedu. Wyposazenie
stanowig regaty przesuwne (kompakty), aluminiowa drabinka, analogowy termometr z
higrometrem (25°C) i higrometr (60%). Okna okratowane, sa zabezpieczone przez
oddziatywaniem promieniowania UV roletami. Zabezpieczenie pozarowe stanowig
zalegalizowane gasnice proszkowe oraz czujki systemu wykrywania dymu i ognia.
Pomieszczenia USC =zabezpieczono réwniez czujkami alarmu antywtamaniowego,
natomiast drzwi wejSciowe do magazynu USC zamykane sa na zamki patentowe. Miejsce
na doptywy akt ok. 10 mb.

@ 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.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

6 Brak informacji

po kontroli przeprowadzonej dnia 25.08.2016 r. nie wydano zalecen pokontrolnych.

Opis

X nie

X nie
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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 odmdwi¢ 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

Strzelce Opolskie, dnia 26.06.2019 r.

KIEROWNIK
Oddziatu Nadzoru Archiwalnego
Archiwum Panstwowego w Opolu
N
A o

dr Toihasz Heller

Podpis kierownikajvfnostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Zataczniki [losc: 2
1. zestawienie akt przechowywanych w archiwum USC w Strzelcach Opolskich;

2. spis zdawczo-odbiorczy nr 27 akt zbiorowych - zatgcznik jedynie przy protokole AP Opole.

Nazwa

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Opolu



