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Atc[liwtl n,I Państwowe w
Opolu

Nazw;l .,lt chlwum państwowego

10200

1,1r protokołu

(]ddział

2019-06_)t

Data dokumcntu

45

ldcnl yi ikator

(sysl cnlowy)

ul. Zamkowa 2,

skr.poczt.3 56
45-016 Opo[e

Adrcs

0NĄ421.]9.2019.RM )51

Znak sprawy ldcntyfikator o pcratora

PROTOKOŁ KONTROL|
Podstawę prawną przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art28 ust. 1 pkt 3 ustarły z dnia74 tipca 19B3 r. o narodowym zasobie

archiwatnym i archiwach Pz. U. z2Ot9 r., poz.553 z poźn, zm.)

lnformacje o jednostce

Uząd Stanu CywiInego w l,asowicach Wietkich 6543

ldentyfikłor
systemowy

KR5

Nazwa jednostki

Lasowice Wietkie 99Ą46-282 lasowice Wietkie

Adres kontrolowanej jednostki

1946 Dekret z dnia 25 września 7945. Pan Daniel Gagat Wójt Gminy 7996
._ Prawo o aldach stanu cyruilnego (Dz. [_asowice Wietkien"1_']:_":1:''' 

U.7945,Nr 48, poz. 272) Rok ustalenia pod

Jednostkl 
Nazwa aktu prawnego 

lmię i nazwisko kierownika jednostki nadzór

Wojewoda Opol,ski

O rgan nadrzę d ny / rtńzor ujący

u[. Piastowska 14, Opote

Adres organu nadzorującego

Statut Regulamin organizacyjny

X tak 2o02-72-1"J- X tak 
2rjt2-o7-17

Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? OJi aołu*".rt,

lnny dokument Zmiany organizacyjne

Pełna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Popzednia nazwa Lata od - - do

Kserokopia aktualnego schematu organizacyjnego Urzędu Gminy w Lasowice Wielki wprowadzonego zaządzeniem I24/L2
Wójta Lasowic Wietkich z.dnia 17 Ęcznia 2OI2 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Uzędu Gminy Lasowice
Wielkie (z poźn. zm.) stanowi załącznik nr 2 do protokołu kontroli.

W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadłości X nie

REGoN

Opis struktury organizacyjnej
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W 1 l .lkr- lc zrn lan X n le

or9i,]n iżacyjnyCh

Naterenie właściwości USC Lasowice Małe działałyUSC: w tatach 1945-1961 USC Lasowicc \'VteLkie, w latach 196)-1972
USC Chudoba, w latach 1955-1959 USC Laskowicc, Wędrynia, Chocianowice. W Latach 1913-?,005 siedziba USC Lasowicc
Wictkic mieściła się rł,l Lasowicach Małych_ Z dnie m 1 stycznia 2006 Urząd Gminy w Lasowicach Wietkich zmienił s icdzibę
Dodnla31grudnia2005siedzibaurzędumiesciłasięwLasowicachMałychprzyuL Odrodzenia3).7dniem 1styczni;2006
siedziba urzędu mieści w Lasowicach Wietkich 99 A.

Uwagi

lnforrnacje o kontroli

Kontrola w zakresie warunków pzechowywania i zabezpieczenia materiałów archiwalnych obejmujących akta stanu
cywilnego wytwozone na podstawie ustawy z dnia29 listopada 2O14 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. )Ot4 poz.

1,74t z poźn. zm.),

przedmiot i zakres kontro[i

Kontro[ę przeprowadził

Robert Maliński starszy 39/2019 20t9-06-73 201,9-06-2t 2079-06-28
archiwista

lmię inazwisko Stanowisko Nr upowźnienia do Data wystawienia: Okres waznoŚci - od: do:

kontrolera słuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Kierownik u" * 
"'r",;:;',l:j:,j::.

Data kontroli

)079-06-21,

Data rozpoczęcia kontroIi

lnformacja o ostatniej kontro[i AP

201"9-o6-)7

Data zakończenia kontroIi Wskazanie dni będących przerwami w
kontroI i

Nazwisko i imię osoby przeprowadzającej kontrotę Data kontroli

lnformacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

f) Brat< informacji

Uwagi

Przep isy ka nce La ryj no-a rch iwa Lne obowiązuj ące w j ed nostce

MaIińskiRobet

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak

kanceIaryj no-archiwaLne

20t6-1,0-2B Kontrola archiwum USC w zakresie
przechowywania i zabezpiecze nia m ateriałów
archiwalnych -ksiąq USC i akt zbiorowych

przedmiot i zakres kontro[i

Uzgodnione z archiwum X
państwowym
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lrl stru l< c_j a kan celaryjna

)011, Rozporz.ldzcnic l'tczesa ltady Ministrów z dnia 18 styczrlia )011 t. w sprawic lnnrukcji kancelaryjncj, 1cdnolilyc,h
rzec7owy(l1wykazów akt oral lnslrukcjiw sprawie organizacji izakresu dzi,:łania archiwów zakładowyr h (Dz. U,
2011, Nr 14,p<,ll . (;7) -załącznik nr 1

R ok Uwaql

Jedno[ity rzectow wykaz akt

2011, Rozpoządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia )01"1, r. w sprawie lnstrukcji kancelaryjnej, jednotitych
zeczowych wykazów akt oraz lnstrukcji w sprawie organizacji izakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U.
2011, Nr 1,4, poz. 67) -załącznlk nr 2

Uwagi

lnstrukcja w 5prawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego

2OI1" Rozpoządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia )011 r. w sprawie lnstrukcji kancelaryjnej, jed nolitych
rzeczowych wykazów akt oraz lnstrukcji w sprawie organizacji izakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U.
2011, Nr 14,poz.67) -zŃącznlknr 6

Uwagi

Kwatifi kator doku mentacji

201,4 Ustawa z dnia 28 listopada 2Ot4 r- Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz_U. z 2O14 r., poz. 77 47).

Uwąi

Stan przestrzegania przepisów o państwowym zasobie archiwatnym i archiwach

Systemkancelaryjny X bezdziennikowy

System zarządzania X pąierowy
dokumentacją

,kład informatyczny X nie

lnformacja o informatycznych systemach dedykowanych działająrych w jednostce

System Rejestrów Państvlowych System ds. rejestracji urodzeń, małżeństw i zgonów
"ŻródŁo

Nazwa systemu Krótki opis (do czeqo system służy)

Archiwa zakładowe

Archiwum zakładowe
Nazwa archiwum zakładoweqo 

Archiwum usc w L,asowicach wietkich

W archiwum zakładowym jest przechowywana:

x tak x tak x tak

Dokumentacja własna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Rok
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Dokumentac.ia własna

Maleriały archiwaLne wytworzonc przez USC w Lasowicach Wietkich

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

X nic

Dokumentac,ja

techniczna

X nie

X nie

Dokumentacja
techniczna

Opis dokurłentac.ji

X nie

Dokumentacja

kartograficzna

X nic

Dol(Um cntacja
qcodczyj na

X nie

7.62

lIość w mb

llość w mb.

l[ość w mb.

lIość w mb.

llość w mb.

']ll(llr,t 4 / ]{)

X nic

Dokumcntacja
fotografi czna

X nie

D okum entacja e Iektroni czna

0

Jedn_ arch.

Jedn. inw_

Jedn. inw.

Jedn. inw,

Jedn. inw_

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

^ 
nle

Dokumentacja e Iektroniczna

0

Jedn. arch.

ledn. inw.

Dokumentacja wizyjna Dokum entacja audiowizuaL na

Aktowa kategoria
"A"

Aktowa kategoria
"B"

Aktowa kategoria
,B5 0"

Aktowa kategoria
"BE5 0"

Aktowa kategoria
,B", "B50,, -BE50"

razem

Aktowa kategoria
"A"

Aktowa kategoria
,B"

Materiały
archiwaIne

podlegające
przejęciu pzez

archiwum
państwowe z

archiwum
zakładowego

,X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audia[na

7947

Data od

Daa od

Dła od

Data od

Data od

Daa od

Dła od

Data od

201 8

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

t945

Data do

Data do

llość jedn. arch.

ltość mb.

ll"ośc GB

Dokume ntacj a odz i e dzi czona

Materiały archiwalne odziedziczone po byłych niemieckich Standesamt (patz załącznik)

Opis dokumentacji

^ 
nle

Dokumentacja
kartograficzna

X nie

Dokumentac.ja wizyjna Dokum entacja audiowizualna

X nie

Dokumentacja
geodezyjna

X nie

2.68

l1,ość w mb.

ltość w mb.

191,4
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Aktowa kategoria
"B5o"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B5o", "BE50"

razem

Aktowa kategoria 1945
"A, 

L!

Aktowa kategoria :

"B"

Aktowa kategoria

Aktowa kategoria

Data do

Data do

Data do

Data do

1,912

Data do

Data do

'.

llość jedn. arch.

ltość mb.

ltość GB

',ll1)ll,r |) / ](]

Jcdtl. inw.

Jcdn. inw.

Jedn- inw.

.ledn. arch.

Jedn. inw.

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

llość w mb

llośc w mb.

llośc w mb-

Materiały
archiwalne

podtega|ące Daaod
przeięciu przez

archiwum
państwowe z

archiwum
zakładowego

Dokumentacj a zdeponowana

Materiały archiwatne zdeponowane przez byłe potskie USC

Opis dokumentacji

x tak x nie x nie x nie x nie

Dokumentacja DŃumentacja Dokumentacja Dokumerrtacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna

x nie x nie x nie x nie

Dokumentac.ja audiatna Dokumentacja wizyjna Dokumentac,ja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

5.18

ltość w mb.

llość w mb.

li

Aktowa kategoria --^ ,-9*":1

"B", "B50-, "BEso"
Data od

Dła od l|.ość w rnb_

,]

ltość w mb.

Data do

Data do

]edn_ irrw_

.Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Materiały
archiwaIne

podIegające

przejęciu przez

archiwum
państwowe z

archiwum
zakładowego

Ewidencl'a

X tak

Wykaz spisów
zdawczo-odbiorczych

Ostatnl€ przekazanle

materiałów

archiwaInych do

Archiwum
PańStWoWego

Dal a od

X tak

5pisy zdawczo-

odbiorcze

201,9-04-t2

Dala r]cl

X tak

S pisy materiatów archiwalnych
przekazanych do archiwum

państwoWego

0.05 0

llo:,r jcdn, al r il.

lIo:;r nlb-

Itość GB

X nie

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwaInej

Standesamt 1,978

kotschanowi
tz

Standesaml t934
Wendrin

Standesamt t93Ą
kiefernwaId
e

standesamt
SchIosswaId
en

standesamt
Jaschine

standesamt
ThuIe

7937

t917

1,933

Standesamt 1918
Grohs
Lassowitz

Zespoły akt Daty od -

201,9-04-1,)

2019-04-7)

2o1,9-04-t2 0.01

0.0] 0

0.01

0.0]

o.0)

X nic

Ewi dctlcja

udoslępni eń

1960

1,9ś8

1938

t9ś7

79L8

)007

1,960

-do

201,9-04-1,)

201,9-04-72

)079-04-1) 0.02 0

Data paekazania ltość (mb.) ltość (i. a.)

lnne środki

ewidency_ine

Persone[ arch iwum zakładowego

Pan mgr Piotr Lizoń

lmię i nazwisko

LokaI archiwum zakładowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

] Ljmowa o wykształce nie wyższe (bez kursu kan ce l,adjn o-
pracę archiwalnego)

Forma zatrudnienia Wykztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyższe
wyksztatcenie archiwalne) i data ukończenia

0
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Usytuowanie lIość pomieszczcri

bardzo dobre

Warunki prżechowywania

reqały Sl.rcjollarne

powierzchnia (m7) 
micjscc pracy dta
archiwisly

t€rmometr

higrometr

Wyposźen ic

5.00 kontrola dostępu

Rezerwa magazynowa (m b,)
gasnlCa

:,llt]ll,r / / ](l

czujnik ognia i dymu

Zabezpieaenie przed kradzieżą i innymi
uiemnymi czynnikam i

15.00

Zbi or do ku mentacji obejmuje ogółem:

Dokumentacja aldowa w tym kategoria "A. (ilość w 
75.48

mb.)

wtym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (itość w mb_)

W tym
kategoria

"B" (itość w
mb.)

W tym
kategoria

"B50" (itość

w mb.)

W tym
kategoria

"BE50"

(itość w
mb.)

Dokumentacja techniczru w tym kategoria "A" (i[ość w
mb.)

w tym kategoria'B" (i[ość w
mb.)

Dokumentacja kartoqraficzna w tym kategoria "A" (i[ośĆ w

mb.)

w tym kategoria'B" (itość w
mb.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" (itość w
jedn. inw.)

W tym kategoria'B" (itość w
jedn. inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (iiość w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B'' (itość w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B' (itość w
mb.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (i|,ość w
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D ol<t-ltll cnt;.lt 1il w izy1 rl,i \ł tynl kal eqol ia 'A" (ilo:,( w
jedn_ inw )

W tyln kat(_.gOlia ''B' (iIoŚi w
jedn, itlw )

W tyn] kategoria"A"(iloŚĆ w
jcdtl, inw.)

w tym kategoria "B" (itośc w

[)ol<urll entacla audiowizual l la

jedn inw )

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (itość w GB)

w tym kategoria "B" (itość w GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjętej na stan archiwum zakładowego poza Iokalem archiwum zakładowego

UstaLenia kontroli

Ustaleniakontroli 
Warchiwum Urzędu Stanu Cywi|nego w Lasowicach Mlelkicll przechowywane są własne rnatcriały
archiwalne zlat794]-2O1B (księgi stanu cywilnego, akta zbiorowe iskorowidze alfabetyczne) oraz
akta stanu cywilnego odziedziczone po niemieckich Standesamt z lat 1917-1945, a także
odziedziczone akta stanu cywilnego po zlikwidowanych polskich Urzędach Stanu Cywilncgo w

Lasowice Welkich, Chudobie/MĘdryni, Laskowicach i Chocianowicach z lat l945-I9l2.

Księgi stanu cywilnego ułozono w podziale wg miejscowości, w których działały USC, posiadają
one również układ zgodny z rodzajem aktu urodzenia, małzeństwa izgony, a także układ
chronologicmy Do archiwum USC przekazano księgi stanu cywilnego do roku 2O15 włącznie,
które zostały trwale (introligatorsko) oprawione oraz akta ńiorowe do 201B roku, ostatnie
przekazanie akt zbiorowych do archiwum USC miało miejsce na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego nr 46 z dnia 15 stycznia 2019 r. i zostały przekazane akta zbiorowe urodzeń,
małżeństw i zgonów z roku 2018. Akta stanu cywilnego przechowywane w archiwum USC zostały
opisane oraz oznakowane 5ygnaturą archiwalną, która zgodna jest z posiadanymi środkami
ewidencyjnymi. Księgi posiadają nadaną sygnaturę na wewnętrznej stronie okładki, natorniast akt
zbiorowe na stronie §rtułowej. Paginacja ks iąg stanu cywilnego prowadzona jest przed
przekazaniem ksią9 do archiwum państwowego. Akta zbiorowe do ksiąg stanu cywilnego są
przechowywane w 5żywnych teczkach formatu 44, które dodatkowo umieszczono w kartonach
archiwizacyjnych, W2015 roku w ałłiązku z wejściem w zycie aplikacji "Żródło", stanowiącej część
składową Systemu Rejestrów Państwowych zakończono tworzenie ksią9 stanu cywilnego w

postaci tradycyjnej (papierowej). System powyzszy jest wykorzystywany również do prowadzenia

spraw związanych z ewidencją ludności i sprawami meldunkowymi. Kwalifikacja i klasyfikacja akt
stanu cywilnego nie budzi zastrzeżeń, została ona odnotowana
na aktach oraż w ewidencji. Materiały archiwalne stanu cywilnego w postaci akt zb|orowych są
regularnie przekazywane do archiwum USC na początku roku kalendarzowego, natomiast
dokumentacja niearchiwalna oraz akta kat. A (np. statystyka urodzeń, małżeństw izgonów) na

bieżąco jest przekazywana jest do archiwum zakładowego Urzędu Gminy w Lasowicach \Ąlelkich"

Klasyfikacja oraz kwalifikacja dokumentacj! przekazywanej do archiwum zakładowego Urzędu
Gminy jest prawidłowo - zgodna z jednolitym rzecżowym wykazem akt. Na spisach zdawczo-
odbiorczych dokumentacji (kat. A ikat. B) przekazywanej do archiwum Urzędu Gminy podpisy
składają kierownik USC oraz osoba prowadząca archiwum zakładowe. Wjednostce organizacyjnej
obowiązuje system kancelaryjny bezdziennikowy i w związku z tym teczki aktowe zakładane w USC
w Lasowicach Welkich posiadają prowadzone prawidłowo spisy spraw. Dokumentacja w teczkach
jest gronladzona W akta spraw,

Księgi USC, których okres przechowywania w archiwum USC upłynął -100 letni dla ksiąg urodzeń i

B0 letni dla ksią9 małzeństw izgonów, są corocznie przekazywane do Archiwum Państwowe9o w

Opolu wraz z aktami zbiorowymi, które zostały do nich wytworzone. Ostatnie przekazanie ksiąg
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USC wraz Z aklatlli zblorowyrlli nliało nliejsce ]2 kwietr-ria 2a)9 r_ Kicrtlwnik US( prlt,c,

Przekazaniem ksiąg USt do Archiwum Państwowego w Opołu kazclorazowo wystę|)uj1' do
Opolskiego Urzędu \Ąbjewódzkiego o zgodę na ich wynlesienic.

Elt DENCJA ARCH|WJI4 U5C

Ewidencja Prowadzona archiwum USC prowadzona jest wżorcowo. Spisy zdawczo-odbiorcze
sPorządzane są na prawidłowych formularzach, każda jednostka aktowa stanowi odrębnq pozycjq
spisu_ Spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane są w wykazie spisów zdawczo-odbiorczyctl. Całość
materiałów archiwalnych stanu cywilnego została omakowana sygnaturą archiwalną, która
zgodna jest z posiadanymi środkami ewidencyjnymi.

W odnies ieniu do ostatniej kontroli archiwum USC stwierdzono zmniejszenie metrażu
odziedziczonych ksią9 stanu cywilnego, co wynika z przekazania 100-1etnich ksiąg urodzcń oraz
B0-|etnich ksią9 małźeństw izgonów do Archiwum Państwowego w opolu. Fakt przekazania ksiąg
jest na bieżąco odnotowywany w spisach zdawczo-odbiorczych.

LOKAL ARCH|'ńłI.JM USC

Archiwum USC usytuowane jest na lpiętrze w pomieszczeniu przylega.jących do Urzędu 5tanu
Cywilnego ijego powierzchnia wynosi ok 15 m2. Pomieszczenie lokalu wyposazone jest w regały
metalowe, drabinę, gaśnicę proszkową, termometr (20'c) ihigrometr (33 %), drabinę.
ZabezPieczenie stanowią drzwi zamykane na zamek patentowy oraż czujka systemu
antywłamaniowego. Archiwum USC wrazzlokalem USC posiada system wykrywania dymu iognia
(czuji p.poż), ofaz s}rstem antywłamaniowy.

Archiwum USC w Lasowicach tĄłelkich spełnia warunki prawidłowego przechowywania materiałów
okreŚlone w instrukcji archiwalne.j wprowadzonej rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia
18 stycmua 2o71 r.

O M. in.: opis ustatonego w wyniku kontroti stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidłowo sci, przyczyn
ich powstanią zakresu i skutków oraz imiona, nazwiska i funkcję (stanowisko) osób odpowiedzialnych za
nieprawidłowości. Wskzanie podstavv dokonanych ustaleń.

lmiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osób odpowiedzia[nych za stwierdzone
nieprawidłowości

f) Srał informacji

lnformacja o

rea[izacji zaleceń
pokontrolnych

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

zastrzeżenia do

protokotu

stanowisko
kontroIera do

zqłoszonych
zastrżeżeń

Po kontroli archiwum USC pzeprowadzonej w dniu 28 października 2016 r" zalecenia nie zostały
wydane

Opis

X nie

X nie
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X nie

Lasowice Wietkie )1 czewca )019 r.

Podpis kierownika jednostki kontrol owanej

"tJ 
\,}x"

Lasowice Wiel,kie 21 czeruuca 20t9 r.

Podpis kontroIującego

ltość: 2

Q} Wystąpienie pokontrolne zostanie przekazane odrębnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontroLowanej, pned podpisaniem protokołu kontroli, moze zgŁosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustaleń zawartych w protokote kontroli, w terrninie t4
dni od dnia jego otzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowić podpisania protokołu kontroLi, składając w
terminie 7 dni od dnia jego otzymania pisemne wyjaśnienie pzyczyn odmowy.

Protokoł podpisa|i

Odmowa podpisania protokołu kontroli pzez
kierownika jednostki

ZaŁączniki

Zestawienie ilości ksiąq iakt zbiorowych przechowywanych w archiwum U5C w Lasowicach WieLkich

Kse rokopia sche m atu organ izacyjne go Uaędu Gm iny.

Nazwa

Protokoł sporządzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontro[owana

egz, Nr 2 - Archiwum Państwowew Opolu

2Ą.oG.zarl€F.


