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Archiwum Panstwowe w — 45 ul. Zamkowa 2,
Opolu skr.poczt.356
45-016 Opole
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
10200 2019-06-21 ONA421.39.2019.RM 251
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator o peratora

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. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22019 r,, poz. 553 z p6zn. zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Lasowicach Wielkich 6543
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy

Lasowice Wielkie 99A, 46-282 Lasowice Wielkie

Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1946 Dekret z dnia 25 wrzesnia 1945. Pan Daniel Gagat Wajt Gminy - 1996
; P aktach il d i ielki
Rok utworzenia Uralv;c;;) Nr i; S(tfzn;;}zl\)m nego{ Dz Lasowice Wietlie Rok ustalenia pod
jednostki ) ’ + POZ. Imie i nazwisko kierownika jednostki nadzor
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Opolski ul. Piastowska 14, Opole
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
X] tak 2002-12-11 X w 01201417
Czy posiada? D‘atab dokunientu Czy posiada? Data ddkumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lataod - - do

Kserokopia aktualnego schematu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Lasowice Wielki wprowadzonego zarzgdzeniem 124/12
Wojta Lasowic Wielkich z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lasowice
Wielkie (z pozn. zm.) stanowi zatgcznik nr 2 do protokotu kontroli.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie
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W trakcie zmian X nie
orqganizacyjnych

Na te renie wtasciwosci USC Lasowice Mate dziataty USC: w latach 1945-1961 USC Lasowice Wielkie, w latach 196 2-1972
USC Chudoba, w latach 1955-1959 USC Laskowice, Wedrynia, Chocianowice. W latach 1973-2005 siedziba USC Lasowice
Wielkie miescita sie w Lasowicach Matych. Z dniem 1 stycznia 2006 Urzad Gminy w Lasowicach Wielkich zmienit s iedzibe.
Do dnia 31 grudnia 2005 siedziba urzedu miescita sie w Lasowicach Matych przy ul. Odrodzenia 32. Z dniem 1 stycznia 2006
siedziba urzedu miesci w Lasowicach Wielkich 99 A.

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola w zakresie warunkow przechowywania i zabezpieczenia materiatdw archiwalnych obejmujacych akta stanu
cywilnego wytworzone na podstawie ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2014 poz.

1741 z pézn. zm.).

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Robert Malinski starszy 39/2019 2019-06-13 2019-06-21 2019-06-28
archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Pan mgr Piotr Lizon Kierownik USC w Lasowicach Wielkich

Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-06-21 2019-06-22  emmmeee-
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Malinski Robert 2016-10-28 Kontrola archiwum USC w zakresie

przechowywania i zabezpieczenia materiatow
archiwalnych -ksigg USC+i akt zbiorowych

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontrolj

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak

kancelaryjno-archiwalne panstwowym
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Instrukcja kancelaryjna

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 archiwdw zaktadowych (Dz. U.
2011, Nr 14, poz. 67) —zatacznik nr 1.
Rok

Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow 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) —zatacznik nr 2
Rok

Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzgdzenie 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 archiwow zaktadowych (Dz. U.
2011, Nr 14, poz. 67) —zatgcznik nr 6
Rok

Uwagi

Kwalifikator dokumentagji

2014

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2014 r., poz. 1741).
Rok

Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X  papierowy
dokumentacjg

sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

System Rejestrow Panstwowych System ds. rejestracji urodzen, matzeristw i zgonoéw
"Zrodto o

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

ArchiWa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nandaarehiwum zakiadswege Archiwum USC w Lasowicach Wielkich

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
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Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne wytworzone przez USCw Lasowicach Wielkich

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dol<um.entacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Stronag 4 7

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Aktaws "a‘eg‘fi'\‘f 1947 2018 7.62 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ _ _
g
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"
Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
“BES0"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ . _
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty _ _ 1los¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Dokumentacja odziedziczona
Materiaty archiwalne odziedziczone po bytych niemieckich Standesamt (patrz zatgcznik)
Opis dokumentacji
X tak X nie X nie X' nie X' nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria

" 1914 1945 2.68
Data od Data do Ilo$¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
g
Data od Data do llos¢ w mb.

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

10
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Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Materiaty archiwalne zdeponowane przez byte polskie USC

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
B

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

1945

Strona 5 7 10

Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Data od Datado {los¢ w mb. Jedn. inw.
Data od Datado llo$¢ w mb. Jedn. inw.
. _ lLos¢ jedn. arch. _
Data od Data do Ilos¢ mb. _
Ilosc GB _
Dokumentacja zdeponowana
Opis dokumentacji
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

1972 5.18
Data od Datado
Dat—a od Dat_a ‘dp
Dat—a od Dat_a do
Dat_a o<‘jﬁ Dat_z; do
Dat; od Dat_a do

{los¢ w mb.

lLlos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

llos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.
Jedn. inw.

Jedn.’ inw.

Jedn. inw.
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe 2z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

odbiorcze

2019-04-12

2019-04-12

2019-04-12

2019-04-12

2019-04-12

2019-04-12

2019-04-12

Data przekazania

Spisy materiatéw archiwalnych
przekazanych do archiwum

Data do

X tak

panstwowego
0.05 0
0.03 0
0.02 0
0.01 0
0.01 0
0.03 0
0.02 0
llos¢ (mb.)

los¢ . a)

llosc jedn. arch.
[to$¢ mb.

llosc GB

X nie

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

Standesamt 1918
Kotschanowi
2

Standesamt 1934
Wendrin

Standesamt 1934
Kiefernwald
e

Standesamt 1937
Schlosswald
en

Standesamt 1917
Jaschine

Standesamt 1933
Thule

Standesamt 1918
Grohs
Lassowitz

Zespoty akt Daty od -

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Pan mgr Piotr Lizon

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

umowa o
prace

Forma zatrudnienia

Strona 6 2

X nie

Ewidencja
udostepnien

1960

1938

1938

1937

1918

2007

1960

- do

wyksztatcenie wyzsze (bez kursu kancelaryjno-
archiwalnego)

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

10
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pictro

Usytuowanie

bardzo dobre

Warunki przechowywania

Ilos¢ pomieszczen

5.00

15.00

Powierzchnia (m?)

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B, "B50",
"BES0" razem (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria “B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

wtym kategoria "B" (ilos¢ w
' jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

15.48
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regaty stacjonarme

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie

kontrola dostepu

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami

w tym
kategoria
"B” (ilos¢ w

mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilosc
w mb.)
wtym
kategoria
"BE50"
(iloscw

mb.)
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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.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Lasowicach Wielkich przechowywane s3 wilasne materiaty
archiwalne z lat 1947-2018 (ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe i skorowidze alfabetyczne) oraz
akta stanu cywilnego odziedziczone po niemieckich Standesamt z lat 1917-1945, a takze
odziedziczone akta stanu cywilnego po zZlikwidowanych polskich Urzedach Stanu Cywilnego w
Lasowice Wielkich, Chudobie/Wedryni, Laskowicach i Chocianowicach zlat 1945-1972.

Ksiegi stanu cywilnego utozono w podziale wg miejscowosci, w ktérych dziataty USC, posiadajg
one rowniez uktad zgodny z rodzajem aktu urodzenia, matzeAstwa i zgony, a takze uktad
chronologiczny. Do archiwum USC przekazano ksiegi stanu cywilnego do roku 2015 wigcznie,
ktére zostaty trwale (introligatorsko) oprawione oraz akta zbiorowe do 2018 roku. Ostatnie
przekazanie akt zbiorowych do archiwum USC miato miejsce na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego nr 46 z dnia 15 stycznia 2019 r. i zostaty przekazane akta zbiorowe urodzen,
matzenstw i zgondw z roku 2018. Akta stanu cywilnego przechowywane w archiwum USC zostaty
opisane oraz oznakowane sygnaturg archiwalng, ktéra zgodna jest z posiadanymi Srodkami
ewidencyjnymi. Ksiegi posiadajg nadana sygnature na wewnetrznej stronie oktadki, natomiast akt
zbiorowe na stronie tytutowej. Paginacja ksigg stanu cywilnego prowadzona jest przed
przekazaniem ksigg do archiwum panstwowego. Akta zbiorowe do ksigg stanu cywilnego sa
przechowywane w sztywnych teczkach formatu A4, ktére dodatkowo umieszczono w kartonach
archiwizacyjnych. W 2015 roku w zwiazku z wejéciem w Zycie aplikacji "Zrédto", stanowigcej czes¢
skltadowg Systemu Rejestréow Panstwowych zakoniczono. tworzenie ksigg stanu cywilnego w
postaci tradycyjnej (papierowej). System powyzszy jest wykorzystywany réwniez do prowadzenia
spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci i sprawami meldunkowymi. Kwalifikacja i klasyfikacja akt
stanu cywilnego nie budzi zastrzezen, zostata ona odnotowana 2

na aktach oraz w ewidencji. Materiaty archiwalne stanu cywilnego w postaci akt zbjorowych sg
regularnie przekazywane do archiwum USC na poczatku roku kalendarzowego, natomiast
dokumentacja niearchiwalna oraz akta kat. A (np. statystyka urodzen, matzenstw i zgondw) na
biezaco jest przekazywana jest do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Lasowicach Welkich.
Klasyfikacja oraz kwalifikacja dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego Urzedu
Gminy jest prawidiowo - zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Na spisach zdawczo-
odbiorczych dokumentacji (kat. A-i kat. B) przekazywanej do -archiwum Urzedu Gminy podpisy
sktadajg kierownik USC oraz osoba prowadzgca archiwum zaktadowe. W jednostce organizacyjnej
obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy i w zwigzku z tym teczki aktowe zaktadane w USC
w Lasowicach Wielkich posiadaja prowadzone prawidtowo spisy spraw. Dokumentacja w teczkach

jest gromadzona w akta spraw.

Ksiegi USC, ktérych okres przechowywania w archiwum USC uptyngt -100 letni dla ksigg urodzen i
80 letni dla ksigg matzenstw i zgondéw, sg corocznie przekazywane do Archiwum Panstwowego w

Opolu wraz z aktami zbiorowymi, ktére zostaty do nich wytworzone. Ostatnie przekazanie ksigg
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

USC wraz z akiami zbiorowymi miato miejsce 12 kwietnia 2019 r. Kierownik USC przed
przekazaniem ksiagg USC do Archiwum Panstwowego w Opolu kazdorazowo wystepuje do
Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego o zgode na ich wyniesienie.

EWIDENCJA ARCHIWUM USC

Ewidencja prowadzona archiwum USC prowadzona jest wzorcowo. Spisy zdawczo-odbiorcze
sporzadzane sg na prawidlowych formularzach, kazda jednostka aktowa stanowi odrebng pozycje
spisu. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane s3 w wykazie spisdw zdawczo-odbiorczych. Catos¢
materiatéw archiwalnych stanu cywilnego zostata oznakowana sygnatura archiwalng, ktora
zgodna jest z posiadanymi Srodkami ewidencyjnymi.

W odniesieniu do ostatniej kontroli archiwum USC stwierdzono zmniejszenie metrazu
odziedziczonych ksigg stanu cywilnego, co wynika z przekazania 100-letnich ksigg urodzen oraz
80-letnich ksigg matzenstw i zgonéw do Archiwum Panstwowego w Opolu. Fakt przekazania ksiag
jest na biezaco odnotowywany w spisach zdawczo-odbiorczych.

LOKAL ARCHIWUM USC

Archiwum USC usytuowane jest na | pietrze w pomieszczeniu przylegajacych do Urzedu Stanu
Cywilnego i jego powierzchnia wynosi ok 15 m2. Pomieszczenie lokalu wyposazone jest w regaty
metalowe, drabing, gadnice proszkowa, termometr (20°C) i higrometr (33 %), drabine.
Zabezpieczenie stanowia drzwi zamykane na zamek patentowy oraz czujka systemu
antywlamaniowego. Archiwum USC wraz z lokalem USC posiada system wykrywania dym u i ognia
(czuji p.poz), oraz system antywlamaniowy.

Archiwum USC w Lasowicach Wielkich spetnia warunki prawidtowego przechowywania materiatéw
okreslone w instrukcji archiwalnej wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznua 2011 r.

O 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) 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

© Brak informagji

- Po kontroli archiwum USC przeprowadzonej w dniu 28 pazdziernika 2016 r. zalecenia nie zostaty
wydane

Opis

X nie

X nie

Strona 9 7 10
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@ 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 odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokodt podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

2 WL

Lasowice Wielkie 21 czerwca 2019 . Lasowice Wielkie 21 czerwca 2019 .

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Zataczniki [losc: 2

Zestawienie ilosci ksigg i akt zbiorowych przechowywanych w archiwum USC w Lasowicach Wielkich.

Kserokopia schematu organizacyjnego Urzedu Gminy.

Nazwa

Protokot sporzagdzono w 2 egz.

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

2006 Zorge .



