Protok 6l kontsoli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie A
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Wilkowicach - Egz. nr

Archiwum Panstwowe
w Katowicach

Oddziat w Bielsku-Biatej

Nazwa archiwum pafistwowego Oddziat

12214 2020-01-28

Nr protokotu Data dokumentu

Strona 1z 8
13 ul. Pitsudskiego 43
43-300 Bielsko-Biata
ldentyfikator Adres
(systemowy)
APB.421.2.2020 162
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOt KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 tipca1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwatnym i archiwach (tekst jedn. Dz.U. 2020, poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Wilkowicach

Nazwa jednostki

ul. Wyzwolenia 25, 43-365 Wilkowice

Adres kontrolowane]j jednostki

1946 -
Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego
jednostki
Wojewoda Slaski
Organ nadrzedny/nadzorujacy
Statut
X tak

2013-04-24
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

2537
Identyfikator
systemowy
000549810 -
REGON KRS
Janusz Zemanek 1999

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

40-032 Katowice, ul. Jagielloriska 25

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

X tak 2016-12-29

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lataod - -do

Urzad Stanu Cywilnego w Witkowicach funkcjonuje w strukturze Urzedu Gminy Wilkowice, w Referacie Spraw

Obywatelskich. Jego pracg kieruje - podlegajacy bezposrednio Wéjtowi Gminy Wilkowice - Kierownik Referatu Spraw
Obywatelskich petniacy réwniez funkcje Kierwnika Urzedu Stanu Cywilnego.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie
W trekcie zmian X nie

organizacyjnych
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Informacje o kontroli
Przestrzeganie przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zakresie postepowania z aktami stanu

cywilnego
Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Grazyna Sokét- Kierownik Sekgji APB.2.2020 2020-01-15 2020-01-27 2020-02-28
Szottysek Il
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrotera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Magdalena Hulbdj-Jakubiec Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2020-01-28 2020-01-28 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Grazyna Sokét-Szottysek 2015-06-26 kontrola postepowania z aktami stanu cywilnego

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajace] kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki
0 Brak informacji
Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
Jednostka kantrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancetaryjno-archiwalne paistwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych - zat. nr 1 do powyzszego rozporzadzenia (Dz.U. Nr 14, poz. 67)
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2014 Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jednolity Dz.U. 2018, poz. 2224), z
pozniejszymi zmianami. wraz z aktami wykonawczymi do ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego
(wymienionymi ponizej):

2015 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzorow dokumentow
wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego (Dz.U. 2015, poz.194) z p6Zniejszymi zmianami.

2015 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia rejestru
stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (tekst jednolity Dz.U. 2016, poz.1904).

2015 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 5 tutego 2015 roku w sprawie przenoszenia aktow stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego, (Dz.U. z 2015 r. poz. 204).

2015 Obwieszczenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 5 lutego 2015 roku w sprawie ogtoszenia wykazu
stanowisk, ktérych zajmowanie upowaznia do przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz
sporzadzania zaswiadczen stanowigcych podstawe sporzadzania aktu matzeristwa zawartego w sposob okreslony
w art. 1 § 21 3 Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, (M.P. z 2015 r. poz. 230)

2015 Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 11 lutego 2015 roku w sprawie wzoru karty zgonu, (tj. Dz.U. z 2019 .
poz. 1085).

2017 Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 7 grudnia 2017 roku w sprawie wzoréw karty urodzenia i karty martwego
urodzenia, (Dz.U. z 2017 r. poz. 2305).

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukciji sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych - zat. nr 2 do powyzszego rozporzadzenia (Dz.U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw
zaktadowych - zat. nr 6 do powyzszego rozporzadzenia (Dz.U. Nr 14, poz. 67)

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 Parstwowych System stuzy do rejestracji aktow stanu cywilnego, wydawania odpisow z aktow

Zrédio stanu cywilnego , wydawania za$wiadczen o stanie cywilnym , o zdolnosci do
zawarcia zwiazku matzenskiego za granica, o braku przeszkéd do zawarcia
matzenstwa konkordatowego oraz innych czynnosci dotyczacych rejestracji
aktdw stanu cywilnego.

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)
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Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum podreczne Urzedu Stanu Cywilnego w Wilkowicach

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacje wtasna stanowia ksiegi stanu cywilnego z lat 1946- lutego 2015 w ilosci 3,54 mb, akta zbiorowe z lat 1946-
2019 w iloéci 17 mb oraz skorowidze do ksiag stanu cywilnego z lat 1946-2015 w ilo$ci 0,5 mb

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 Dokumentacja elektroniczna
Al i i
owalatear™ 1946 2019 21.04 0
Dataod Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ ) _ 3 3
g
Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ i _ _ _
"B50" .
Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Dataod Datado [los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty _ _ ILlos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do ILtosc mb. _
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB _
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Materiaty archiwalne odziedziczone to ksiggi stanu cywilnego Parafii Rzymsko-Katolickiej Sw. Michata Archaniota w
Wilkowicach z lat 1916-1945



Protok 6t kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie /l
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Wilkowicach - Egz. nr ..L.

Opis dokumentacji
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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 Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kateg‘j:'\i‘ 1916 1945 0.08 4
Data od Datado Iloé w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B"
Data od Data do Ilosé w mb. Jedn, inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50”
Dataod Datado Ilosé w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty _ _ ILos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podiegajace Data od Datado Ilos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X nie X nie
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego
Ostatnie praekazanie 5517 06.21 04 32 13/1313 1890 1929
materiatow 0
archiwalnych do
Archiwum Data przekazania llos¢  Ilos¢ (. Zespoty akt Daty - do
Panstwowego (mb.) a) od ~
Inne srodki Skorowidze do ksiag stanu cywilnego
ewidencyjne 4 y 9
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Magdalena Hulbdj-Jakubiec umowa o Kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia ukonczony
prace w2015
Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia
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archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w

Lokal archiwum zaktadowego

pietro

Usytuowanie

Dobre: temperatura powietrza 20°C,

wilgotnosc 35%

Warunki przechowywania

ilkowicach - Egz. nr.....

Ilo$¢ pomieszezen

4.00

Rezerwa magazynowa (mb.}

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE5Q" 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" (itos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

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

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

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

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

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

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

Powierzchnia (m?) higrometr

Wyposazenie

kontrola dostepu
gasnica
czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

21.12

w tym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.}
wtym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
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Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaltadowego poza tokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustaleni troti . . . . . -
stalenia koot W trakcie kontroli stwierdzono, ze akta stanu cywilnego w kontrolowanej jednostce sg prowadzone

zgodnie z ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego z dnia 28 listopada 2014 roku (tj. Dz.U.z 2018 r,
poz.2224). Do 2000 r. akta stanu cywilnego byty prowadzone i rejestrowane w systemie tradycyjnym
(tj. papierowo), a nastepnie do korica lutego 2015 r. w elektronicznym systemie rejestracji akt stanu
cywilnego opracowanym przez firmg PTH Technika z Gliwic, z tym Zze ksiggi w tym okresie byty
drukowane i posiadaja rowniez wersjg papierowa podobnie jak skorowidze. Od 1 marca 2015 r. Urzad
rozpoczat prowadzenie i rejestracje akt stanu cywilnego w formie elektronicznej w Systemie
Rejestréw Panstwowych Zrédto. O tej pory w formie papierowej gromadzone s3 tylko akta zbiorowe.
Dokumentacja wytwarzana w kontrolowanym urzedzie stanu cywilnego jest prawidtowo
klasyfikowana i kwalifikowana w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzujacy w Urzedzie
Gminy Wilkowice. Dokumentacja niearchiwatna jest przekazywana na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy. Akta zbiorowe za wyjatkiem 2-ch ostatnich
rocznikdw przechowywane sg rowniez w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy. Brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie tacznie z brakowaniem z pozostatych komaorek
organizacyjnych Urzedu Gminy, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, zawsze za
zgodg archiwum paristwowego. Akta stanu cywilnego nie s wypozyczane. W trakcie kontroli
stwierdzono, ze ksiegi stanu cywilnego w podziale na urodzenia, matzefistwa i zgony utozone s3
kolejno rocznikami. Taki sam uktad majg akta zbiorowe, ktére sy zewidencjonowane na spisach
zdawczo-odbiorczych. W trakcie kontroli ustalono, ze w 2017 r. przekazano do Archiwum
Paristwowego w Katowicach Oddziat w Bielsku-Biatej - zgodnie z zaleceniami z poprzedniej kontroli -
akta stanu cywilnego Parafii Rzymsko-Katolickiej Sw. Michata Archaniota w Wilkowicach. Obecnie nie
ma w Urzedzie akt stanu cywilnego, ktdre podlegatyby juz przekazaniu do archiwum paristwowego.
Warunki przechowywania akt stanu cywilnego s3 dobre. Akta przechowywane sy w szafach
metalowych i drewnianych meblowych. W pomieszczeniu gdzie s3 przechowywane akta stanu
cywilnego temperatura i wilgotno$¢ powietrza utrzymuje sie w granicach norm przyjetych dla
dokumentacji papierowej. Pomieszczenie jest odpowiednio zabezpieczone przed pozarem oraz przed
dostepem oséb nieuprawnionych.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontrali stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu | skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

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

€) Brak informagji

.Inf(').rmaqac') Zalecenia z poprzedniej kontroli wykonano w catosci.
realizacji zalecen
pokontrolnych Opis

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli
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Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustaleri zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokdt podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

i

,. dr inz. Janusz Zemanek

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Zataczniki flos¢: O
€) Brak

Protokot sporzgdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panistwowe w Katowicach



