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Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawng 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. z 2016 r. poz.
1506)

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Namystowie

Nazwa jednostki

Rynek 1, 46-100 Namystow

Adres kontrolowanej jednostki

1946 Dekretz dnia 25 wrzesnia 1945, Prawo o

aktach stanu cywilnego { Dz. U. 1945, Nr
48, poz. 272)

Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Opolski

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

2003-10-30

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Fetna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Opis struktury organizacyjne)

REGON

Pan Julian Kruszynski -Burmistrz
Namystowa

Imig 1 nazwisko kierownika jednostks

ul. Piastowska 14, 45-018 Opole

6551

Identyfikator systemowy

KRS

1996

Rok ustalenia pod nadz gr

Adres organu nadzorujatego

Regulamin organizacyjny

X  tak

2014-02-20

Czy posiada?

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

Data dokumentu

Lataed - - do

Urzgd Stanu Cywilnege w Namystowie funkcjonuje w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Namystowie

jako odrgbna komérka organizacyjna - zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym wprowadzonym Zarzgdzeniem
nr 44/VIl/15 Burmistrza Namystowa z dnia 20 lutego 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Namystowie.

W trakcie kwadacyi X nie

W trakcie upadiesc X nie
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W trakcie zmian X nie

organizacyjnych

Uadl W roku 1955 USC w Namystowie objeto zasiggiem dziatania teren witasciwosci USC w Michalicach, w 1960 USC w

Minkowskiem, Smarchowicach, Bukowie Sl, Bukowiu, Krasowicach, Gtuszynie, Jakubowicach, Kamiennej, w 1976
USCw Kowalowicach i Ligocie Ksiazecej, a w 1992 USC w Wilkowie.

Informacje o kontroli

Kontrola w zakresie warunkow przechowywania i zabezpieczenia materiatow archiwalnych obejmujgcych akta stanu cywilnego
wytworzone na podstawie ustawy z dnia 28 listopada 2014 r, Prawo o aktach stanu cywilnego.u,

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Robert Malinski archiwista AP w 70/2016 07.11.2016 4 15.11.2016 2211.2016

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

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Pan mgr Roman Horodecki Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Namystowie

Imie | nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2016-11-15 2016-11-15 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bed3cych przerwami w kantroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Robert Malinski 2013-08-26 kontrola problemowa w zakresie kompletnosci i
zabezpieczenia materiatow archiwalnych

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajace] kantrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnfa 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych. —Zatacznik nr 1.



' Protokét koniroli przesirzegania przepisow o panstwowym zasaobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Namyslowie - Egz. 1r ... Strona3z g

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych. -Zatgcznik nr 2.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych. -Zatgcznik nr 6.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy

dokumentacjq

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego . « s
9 archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Namystowie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X . tak X nie
Dokumentacja wlasna Deokumentacja edziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X tak X nie X nie X  nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria
9 1945 2015 36.80 0
A"
Data od Data do ost wmb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria

"g"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"
Data od Data do lloéc w mb Jedn. inw,
Aktowa kategoria _ _
"BE50"
Data od Datado Ilod¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria

"B", “B50", "BE50"
razem Data od Data do llod¢ w mb, Jedn. inw.



Protoke kontroli przesirzegania przepisow o panstwowym zasobie
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Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu

przez archiwum Data od

panstwowe 2
archiwum
zaktadowego

X tak X

Deokumentacja aktowa

X e

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria

1915
A
Data od
Aktowa kategoria _
g
Data od
Aktowa kategoria 3
"B50"
Data od
Aktowa kategoria 3
"BE50"
Data od
Aktowa kategoria _
“B" "B50", "BES0"
razem Data od
Materiaty archiwalne 1915
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak

Wykaz spisdw zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze

odbiorczych

Dokumentacja techniczna

Data do

nie X

X nie

Dokumentacja wizyjna

1991

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

1935

Data do

X tak

Spisy materiatow archiwalnych przekazanych

do archiwum panstwowego

Dokumentacja kartograficzna

lloé¢ jedn. arch.

llos¢ mb.

llos¢ MB

X nie

Dokumentacja geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

573

llos¢ w mb.

llosc w mb.

llo$¢ w mb.

{loé¢ w mb.

llod¢ w mb.

llos¢ jedn. arch.

llos¢ mb.

llog¢ MB

Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej

Stronad z 8

X  nie

Dokumentacja fotograficzna

X  nie

Dokumentacja elektroniczna

0
ledn. arch
Jedn. inw.
Jedn. inw
ledn. inw
Jedn. inw.
0.10
X tak

Ewidencja udostepnien
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Ostatnie przekazanie

- 2015-10-15 009 0 Standesamt 1912 1930
materiatow archt\jvalnych do Deutsch
Archiwum Panstwowego Marchwitz
2015-10-15 0.09 0 Standesamt 1911 1920
Reichthal
2015-10-15 0.07 0 Standesamt 1920 1931
Glausche
2015-10-15 0.54 0 Standesamt 1913 1934
Namslau
2015-10-15 0.16 0 Standesamt 1913 1920
Buchelsdaorf
2015-10-15 0.13 0 Standesamt 1912 1927
Wilkau
Data przekazania llos¢ (mb.) llosé (. a.) Zespoty akt Daty od - -do

Inne srodki ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Pan mgr Roman Horodecki umowa o prace wyksztatcenie wyzsze (bez kursu kancelaryjno-
archiwalnego)

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie archiwalne) | data

ukericzenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztalcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 2 30.00 regaty stacjenarne
Usytuowanie llo$¢ pomieszczen Powierzchnia {m?) fermometr
higrometr
Wyposazenie
bardzo dobre 5.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gas’nica
r{;Lety

Zabezpieczenie przed kradzieza 1 innymi ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria A" (ilos¢ w mb.) 4053

w tym kategoria “B”, "B50", “BE50" razem _ w tym kategoria _

(ilos¢ w mb) “B* (ilos¢ w mb.)
w tym kategoria _

"B50 (ilos¢ w

mb.)
w tym kategoria _

"BES0" (ilos¢ w

mb.)

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

w tym kategoria “B” (ilos¢ w mb.)

Dokumentac)a kartograficzna w tym kategoria "A" (illos¢ w mb.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ wmb)

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 kategaria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B” (ilod¢ w jedn. inw.)

Dokumernitacja 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" (ilas¢ w jedn, inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B" (jlos¢ w MB)

Miejsca przechowywania
dokumentacji przyjetej na
stan archiwum zakladowego
poza lokalem archiwum

zakladowego

Podsumowanie kontroli

Ustatenia kontrel Zarzgdzeniem nr 2/11 Kierownika Urzedu z dnia 24 stycznia 2011 r. w sprawie zarzadzania dokumentacjg w

Urzgdzie Miejskim w Namystowie jako obowigzujacy sposob zatatwiania i rozstrzygania spraw wskazano system
tradycyjny (papierowy) Zarzadzeniem Nr 8/12 Kierownika Urzedu z dnia 27 lutego 2012 w sprawie utworzenia
filii archiwum zaktadowego utworzono filie archiwum zaktadowego, ktéra zostata zlokalizowana w budynku
ratusz na Il pietrze. Utworzenie filii archiwum zaktadowego w budynku ratusza, w ktérym miesci sie takze Urzad
Stanu Cywilnego w Namystowie w spos6b znaczqcy wplyneto na poprawe organizacji pracy kancelaryjne;j.
Dokumentacja w tym akta kat A (za wyjgtkiem akt zbiorowych i ksigg USC) jest regularnie przekazywana do
archiwum zaktadowego (filii). Ksiegi USC i akta zbiorowe sg przekazywane do archiwum USC w Namystowie.
Przekazywanie dokumentacji odbywa sie wytacznie na podstawie potwierdzonych spiséw zdawczo-odbiorczych,



Dt N S oo o o e A 25 Sone7.28
Spisy akta kat. A przekazanych do archiwum zaktadowego s3 przesytane do Archiwum Panstwowego w Opolu.
Ksiegi USC sg regularnie oprawiane w sposob trwaty. Po ich przekazaniu do archiwum USC, spisy zdawczo-
odbiorcze ksigg i akt zbiorowych rowniez sg przesytane do AP w Opolu. Klasyfikacja oraz kwalifikacja
dokumentacji jest prawidtowa - zgodna z rzeczowymi wykazami akt, obowigzujgcymi w okresach, w ktdrych
zostaty wytworzone i nie wystepujg w tym zakresie zadne uchybienia. Od 1 marca 2015 r. w zwigzku z
wdrozeniem ogdlnopolskiej aplikacji stuzgcej do abstugi systemdw panstwowych ,Zrddto” tradycyjne ksiegi USC
w formie papierowej nie s3 juz wytwarzane. Akty USC rejestrowane sg w systemie. Uktad akt kat A jest
prawidtowy. Ksiegi utozone sa miejscowosciami oraz w podziale na urodzenia, matzenstwa i zgony, a takze
chronologicznie. Akta zbiorowe przechowywane sg w odrebnym, przeznaczonym do tego celu pomieszczeniu. W
roku biezgcym przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Opolu podlega 8 ksigg USC. Kierownik USC w
Namystowie wystapit do Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego o zezwolenie na przewiezienie ksigg do Archiwum
Panstwowego w Opolu. Ksiegi USC, podlegajace przekazaniu do Archiwum Parnstwowego w Opolu zostaty w
nalezyty sposob przygotowane {dokonano numeracji zapisanych stron). Ewidencja archiwum USC prowadzona jest
prawidtowo. Spisy sporzadzane na wiasciwych formularzach technika komputerowg. Wszystkie rubryki spisow
wypetniane s3 prawidtowo. Spisy zdawcoa - odbiorcze rejestrowane sg w prawidtowo prowadzonym wykazie
spisow zdawczo-odbiorczych. Ksiggi USC oraz akta zbiorowe sg znakowane prawidtowymi sygnaturami
archiwalnymi, wynikajgcymi z numeru spisu oraz pozycji ksiegi na spisie. Ksiggi USC przechowywane sg w
drewnianych szafach w siedzibie USC . Akta zbiorowe przechowywane sg w odrgbnym pomieszczeniu . Ksiegi i
akta zborowe przechowywane w archiwum USC w Namystowie sa w bardzo dobrym stanie fizycznym i nie
wystepuja czynniki, mogace zagrozic ich kempletnosci i bezpieczenstwu.

€@ 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.

Wykenanie zalecet b Kontroli przeprowadzonej w dniu 26 sierpnia 2013 r. zalecenia nie zostaty wydane.

pokontrolnych z poprzednio
przeprowadzonej kontrol

przez Archiwum Panstwowe

Zastrzezenia do protokotu X nie

Stanowisko kontrolera do X nie

zgloszonych zastrzezen

O Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

rouczenie:

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 odmdwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika X nie

jednastk)

;gaﬁl/{é U200 MM%/AZ%C, Nowlon £ ML 00

miejscowosc i data miejscowosc i data

miejscovwosc i data

P 3
A ¥
Fidiofd % ot o s - i 7
ul i \PUSZVRSKE mg Rowian Horodeck:

kierownik jeinoptki kontrolowanej archiw|sta zaktadowy przeprowadzajacy kontrole

Zataczniki llosc: 1

1. zestawienie ksigg USC i akt zbiorowych przechowywanych w archiwum USC w Namyslowie

Nazwa

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

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



Akta stanu cywilnego
przechowywane w Urzedzie Stanu Cywilnego

w Namyslowie

1. AKTA W£L$ASNE:

Zalacznik nr 1

do protokohu kontroli

zdnia 15.11.2016 r

Lp. Miejscowos¢ Daty skrajne U ROdz?/IkSlﬁg] 7 zb‘:)l:ive ze:;?;:l ::'!Inb
1. |Namystow 1945-2012 3,85 1,35 1,40 30,20 36.80
2. AKTA ODZIEDZICZONE:
a) poniemieckie
a5 - . Rodzaj ksiegi Akta Rozmiar
Lp. Miejscowos¢ Daty skrajne U I\J/I ¢8 7 I ———
1. |Namslau / Namystow / 1915-1944 0,62 0,20 0,40 | -----—-- 1.22
2. | Wilkau /Wilkow / 1915-1938 0,14 - I 0,14
3. |Buchelsdorf/ Bukowa S1./| 1915-1920 0,12 - S 0,12
4. | Deutsch Marchwitz 1915-1943 0.12 - 0,02 | =mmeemeee 0,14
/ Smarchowice Mate /
5. |Eisdorf /Idzikowice/ 1931-1943 0.02 0.06 0.05 | -—-mmmmmm- 0.13
6. |Rychtal 1912-1920 0.10 0.04 0.09 | ==-memae- 0.23
7. | Glausche / Gluszyna / 1920-1941 0.06 0,05 0,03 | --e-mmem- 0,14
8. | Schmograu / Smogorzow/ | 1938-1944 | ---oee | cceomee- 0.04 | --—-mm- 0.04
Razem : 2.16
b) polskie:
Lp. Miejscowo$é Daty skrajne = ROdZ?\J/IkS]le = zbﬁ)l:-f)ive I;g:;:);?lr
1. | Wilkow 1950-1991 0.11 0.22 0.14 | -mmmmmemeee 0.47
2. | Smarchowice 1948-1959 0.08 0.05 0.02 | -—remeeme- 0,15
3. |Przeczow 1962-1973 0.03 0.05 0.03 | -—rmmmmm- 0.11
4. | Minkowskie 1955-1959 0.02 0.02 L 0.06
5. |Michalice 1948-1954 0.06 0.03 0.02 | -mmmmemmeee 0.11
6. |Bukowa SI. 1955-1959 | 0.03 | 0.02 | 0.02 | -----emeem- 0.07
7. | Bukowie 1955-1959 0.02 0.02 0.02  |emmmmeeeee- 0.06
8. | Krasowice 1955-1959 0.02 0.02 0.02 | -mmemmmeeeee 0.06
9. |Kowalowice 1955-1975 0.07 0.06 (INT I E— 0.16
10. |Kamienna 1955-1959 0.02 0.02 0.02  |--mreer 0.06
11. |Gluszyna 1950-1959 0.05 0.03 0.02  |-----memm- 0.10
12. |Ligota Ksigzeca 1955-1975 0.04 0.04 N 0.10
13. |Jakubowice 1955-1959 0.02 0.02 0.02 | cememmmene- 0.06
Razem: L.57

Informacje ﬂﬁnmakcie kontroli

Robert Malinski




