(pieczed archiwum pansiwowego)

Znak sprawy: ONA.421.2.2013.TH

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ ARCHIWUM
ZAKEADOWEGO

w zakresie ewidencji i zabezpieczenia materialéw archiwalnych
Urzqd Stanu Cywilnego w Strzelcach Opolskich .~

oLk MysSliwea 1, 47-100 Strzelce Opolskie o e

(nazwa i adres ]ednostkl orgamzacyjncj)

Podstawg prawng przeprowadzane] 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 p6in. zm).

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil(a) w dniu 26.02. 2013 _dr T omasz Heller
archiwista e, STCHIWUIM Pafistwowego

" (stanowisko stuzbowe kontrolujgeegoy
w Opolu  nrupowaznienia do kontroli 413
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej i Pani mgr Ewa Sosnowska

) Kzerowmk Urzgdu Stanu Cywzlnego w Strzelcach Opolskzch

(1m1¢ i llaZWISkO stanpwisko sluzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona oL 0] ) I 946 - Dekrerz dm’a 25 wrzesma1945r
... Prawo o aktach stanu cyw;lnego (Dz. U. 1945, Nr 48, p0z.272)

(data i pelna nazwa "aldu prawnego)

obecnie kieruje nig Pan Tadeusz Goc - Burmistrz
(1m1¢, i nazwisko z okredleniem pclne_[ nazwy zajmowanego stanow1ska) ) '

organem nadrz¢dnym lub nadzorujacym jednostki jest Opolski Urzqd Wojewodzki
Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow, ul. Piastowska 14, Opole

(nazwa1adres)
3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki UchwaEaNrXVH]/]97/04Rady
Micjskie] w Strzelcach Opolskich z dniq 28 stycznia 2004 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy
SIZEICE ODOISKIE ||| ||| e
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Zarzqdzenie Nr 1/46/2011 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 23 pazdziernika 2011 roku w sprawie

.hadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Strzelcach Opolskic chz pdZn. zm.
(daty i pelne nazwy akiow pra\.\nych)

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci W 1960 r. USC w Strzelcach Opolskich objelo zasiegiem
.dziatania teren wlasciwosci USC w Dziewkowicach, Roznigtowie, Kadlubie, Sieroniowicach
(do 1972), Ligocie Dolnej, Kalinowie i Blotnicy Strzeleckiej, w roku 1972 USC w Niwkach, w ] 975 B
USC W ROZIIEIZY. ..o

(poprzedmenazwy zpodamcmdatgramcznych}

5. Jednostka kontrolowanajestod B e
(data i nazwa aktu prawnego)

pia™) - take, nie®)

w stanie &
6. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito wdniv -~~~ 21.10.2010r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach  10-11 czerwiec 2010r.

przez Opolskt Urzqd Wq]ewodzkz Wydzial Spiaw Obwatelsklch i Cua’zozzemcow

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno- archiwalne (uzgodnione, nie-uzged-

miene z archiwum pafnstwowym)*)

) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem  Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow
zdnia 18 stycznia 2011 r. w Ssprawie instrukcji kancelar)y'nej, Jednolitych rzeczowych wykazéw akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych — zal. nr 1
N (data i pelny ly(ul) mm———

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Rozporzqdzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakltadowych — zaz‘ 2
(data i pe{ny tytul)

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministréw
.zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych —zal. nr 6
" (data i pclny tytul)

d) inne normatywy kancelaryjno- archiwalne Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
L Administracji z dnia 26.10. 1998 roku w sprawie szczegolowych zasad sporzqdzania akidw stanu
.Gywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania
. zabezpieczenia oraz wzordw akiéw stanu cywilnego ich odpisow, zaswiadczen i protokoléw

(Dz.U. 1998, nr. 136, poz. 884) z pdzniejszymi zmianami.

(nazwa, dataltyml normatywu) o

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisoéw kancelaryjno- archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego



3

spisow zdawczo-odbiorczych aki kat. A odpowiada zgromadzonym materiatom,

2. Zbidr dokumentacji**)

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii Awilo$el 3760 . ombzlat - 1945.201]

kategorii Bwiloei 0 e o oooombzlat oo
w tym akta kategorii BE-30 lubB-50¢ - ombzlat .
nierozpoznanawilosei - ombzlat .

- blizsze informacje o zhiorze dokumentacji:  Na zbior aki kai. A skladajq sie ksiegi urodzer,
maizefistw i zgondw, akta zbiorowe i skorowidze alfabetyczne do tychksigg.
b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespoldw akt i daty skrajne, ilo§é mb,

jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategorie B, a takze- jegli
zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a)

Hiemieckich Standesamt i polskich Urzedow Stanu Cywilnego (patrz zatqcznik Nr 1 do protokotu

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkeie L2.6) -

3. Zbibér dokumentacji obejmuje ogotem 56,29 mb, w tym**)
- kategoria A 38,29 ..mb,
- kategoria B e L

wtym;

- kategoria BE 501 B 50 e, 1,
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4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji Ksiggi USC sq w bardzo dobrym stanie fizycznym

_hie wystepuje dokumentacja uszkodzona przez niekorzystne czynniki zewnetrzne. Metraz materiatow =

_archiwalnych wlasnych zwigkszyl sie 0 2,44 mb w zwiqzku z przekazaniem do archiwum USC ksigg

USC i akt zbiorowych z lat 2010-2011. Metraz odziedziczonych (poniemieckich) materialow archiwalnych

..zmniejszyl sie od czasu ostatniej kontroli 0 0,33 mb w zwigzku z regularnym przekazywaniem

Stuletnich ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego w Opolu.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe prawna
przejecia) Rozporzqdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania

.z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materia-
fow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. 2002, Nr 167, poz. 1375) oraz §28 rozporzqdzenia,
MSWid z dnia 26.10.1998 roku w sprawie szczegdlowych zasad sporzqdzania aktéw stanu cywilnego...

obeimuia D20 TOZIBE o serrcrnrnrii A DOGAILL s

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materiatéw archiwalnych) Wlasne oraz odziedziczone ksiegistany ..

ywilnego zostaly ulozone w podziale na poszczegdlne miejscowosci. W ramach miejscowosci ksiggi
USC podzielono na urodzenia, malzeristwa i zgony, kiorym z kolei nadano ukiad chronologiczny.
Uklad ksiqg na potkach jest zgodny z ukladem akt na spisach zdawczo-odbiorczych. Kwalifikacja akt
.do kategorii archiwalnych nie budzi zastrzezen. Ksiegi stanu cywilnego i akta zbiorowe zostaly
opisane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz oznakowane prawidlowq sygnaturg archiwalng,
.z80dng z posiadanymi Srodkami ewidency/nymi. Ksiegi stanu cywilnego sq oprawiane introligatorsko.
. Rowniez cze$¢ aki zbiorowych z lat osiemdziesiqtych XX wieku zostala trwale oprawiona.
. Dokumentacja niearchiwalna USC jest regularnie przekazywana do archiwum zakladowego Urzedu
Miejskiego w Strzelcach Opolskich. Materialy archiwalne sq kompletne i prawidlowo zabezpieczone.
Stuletnie ksiegi USC sq regularnie /cor ocznie/ przekazywane do Archiwum Panstwowego
_w Opolu. Pismem z dnia 15.02.2013 r. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Strzelcach Op. wystqua i
.2 wnioskiem o prayjecie stuletnich ksigg stanu cywilnego z lat 1908-1912 do Archiwum Paristwowego
.3 Opolu. Termin prayjecia akt stanu cywilnego do Archiwum Paristwowego w Opolu zostanie

ustalony w terminie pozniejszym. e

7. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace Srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo- odbiorczych- tak — nie*
b) spisy zdawczo- odbiorcze- tak — nie®), w podziale na kat. A i kat. B- tak — aie®

¢) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego- tak — nie™)
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d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej- tak — nie*)
e) ewidencje wypozyczen- ak- nie®)
f) innesrodki ewidencyjne | .....skorowidze alfubetyczne do ksigg USC

8. Ocena prowadzenia ewidencji

9. Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnionych akt)
et Urzedu Stanu Cywilnego nie udostpniasie . oo

10. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, aieregularnie®), za zezwoleniem,

bez-zezweleniaarchiwum pafistwowego, ostatnio _ brakowana przez archiwum Urzedu Miejskiego
(data)

Jednostka kontrolowana s, nie ma*)zezwolenia generalnego na brakowanie e

11. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum pafistwowego miato ostatnio miejsce
W 2012:02:29 r.iobjglo 017  mb,zespoluakt Standesamt Schimischow (USC Szymiszow)

Standesamt Gross Strehlitz (USC Strzelce Opolskie), Standesamt Gross Strehlitz Schloss
(USC Strzelce Opolskie Zamek), Standesamt Grodzisko (USC Grodzisko) zlat  1908-1911
Spisy akt przyjetych do Archiwum Paristwowego w Opolu w 2012 r. zarejestrowano pod nr 51-26/12.

12. Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:
g oL GY Eva Sosnowska . .......... > Zatrudniona(y) se-pelny-etacie, na-péletaty,
w innej formie®), posiadajgcy(a) wyksztalcenie pedstasvowe; srednie, wyzsze*) oraz ukefiezeny,

nieukoficzony®w - .. rkusarchiwalnystopnia e

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie 3  osoba(y), na pot etatu - osoba(y), w innej

formie - osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukonczony®) w - 1 kurs archiwalny
stopnia. 2 osoby z wyksztalceniem wyiszym, 1 os. wyksztalcenie Srednie

13. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre, weigztiwe, bardze-trudne™), poniewaz:
o Arehiwum USC spelnia warunki prawidiowego przechowywania materialdw archiwalnych.

14. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie nrzed kradzieza. pozarem i innvmi niemnvmi czvnnikami):

s AR AR A el o JVYpOSaZERIE
archiwum stanowiq: meble isprzg{__ég‘g(jg}y}_),"'_t_g(jggglg?_;?_i_g.t_qj__@éI‘_’Qﬁz_‘_fy‘ggmetr (56% wilgotno&cz), gasnica

proszkowa.



15. Inne ustalenia kontroli (m.in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie
.0d 1995 r. ksiggi stanu cywilnego prowadzone sq réwniez w formie elekironicznej za pomocq

Programu ,, System Obslugi USC” firmy PTH , Technika’ sp. z 0.0. Gliwice. .~~~

16. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzanej kontroli przez archiwum

pafistwowe po ostatnie] kontroli archiwum Urzedu Stanu Cywilnego zalecenia nie zostaly wydane.

I11. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostang przeslane odrebnym pismem.

Protokol podpisali:

ARCHIWISTA
Pre— . nLE .TLLA‘:{}‘L -’1;!! “
\15 el 7l /9 S e "/zb“}_, dr Tomas= Heller

“(kierownik kontrolowanej jednostii) (archiwista zakiadowy) " (przeprowadzajacy kontrole)

Zataczniki: 1
1) zestawienie obmiaru dokumentacji przechowywanej w archiwum USC w Strzelcach Opolskich
Protokat sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 - AP w Opolu

egz. nr 2 - jednostka kontrolowana

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

NDAP 1



