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Archiwum Panstwowe w

' Oddziat w Bielsku-Biatej
- Katowicach

ul. Pitsudskiego 43
43-300 Bielsko-Biata

Adres

Nazwa ér“éhiwum panstwowego Oddziat Identyfikator

(systemowy)

10193 ~2019-06-19 ' APB.12.2019 =

Identyfikator operatora

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Koszarawie

2665 |

C Nazwajednostkl e e e e e Identyflkator
: systemowy

' Koszarawa 17, 34-332 Koszarawa 00054051200000 -
: ST Adres kontrolowanej jednostki “ : REGON

KRS

1955 - Dekretzdn. 25.09.1945 Prawo o . Czestaw Majdak - Wéjt Gminy 1999
Rolboms | e T e . e e
jednostki e pae: Imie i nazwisko kierownika jednostki nadzor

Nazwa aktu prawnego =

- Slaski Urzad Wojewddzki

- ul. Jagielloriska 25, 40-032 Katowice

Organ nadrzedny/nadzorujacy  Adres organu nadzorujacego
Statut

Regulamin organizacyjny

20130319 L - eefeor . |
Czyposiads? ~ Datadokumentu Czyposiads? ~ Datadokumentu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lataod - - do

Urzedem Gminy Koszarawa Kieruje Wéjt Gminy kt6ry jest jednoczesnie Kierownikiem USC.

e StrUkturyorgamzacymej e Ven e
W trakcie Likwidacji X nie
W trakcie upadkosci X nie

W trakcie zmian X | nie
organizacyjnych
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Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach przez USC w Koszarawie.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Barbara Bal archiwista APK.56.2019 2019-06-05 2019-06-13 2019-07-12
Imig i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: ;10:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Matgorzata Czarnecka Podinspektor ds USC, Ewidencji i Dowodéw Osobistyc

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

' 2019-06-13 | 2019-06-13 -

Datarozpoczeciakontroli ~ Datazakoficzeniakontroli  Wskazanie dni bedacych przerwamiw
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

. Kontrola problemowa w Urzedzie Gminy w
| Koszarawie dotyczaca postepowania z

i dokumentacjg Urzedu Stanu Cywilnego w
. Koszarawie.

' Barbara Bal 2014-12-09 |

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres' kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisdw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informagji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011 Zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
~==—= | kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.)

Rok Uwagi
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archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Koszarawie - Egz. nr 7.},

Jednohty rzeczowy wykaz akt

2011 - Zatacznik nr 2 do Rozporzadzenlem Prezesa Rady MInIStI'OW z dnla 18 stycznla 2011 I. W sprawie |nstrukc1|
- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
- archiwdéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.)
o A VT R Uwagl e

Instrukqa w spraW|e orgamzaql i zakresu d2|a{an|a archlwum zaktadowego

2011 3 Zatqcznlk nré do Rozporzadzenla Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznla 2011 r. w sprawie instrukcji
- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
- archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.) ;
ok O AT A, Uwagl e

KwaLn" kator doku mentaql

2014 Ustawa z dnla 28 llstopada 2014 r. prawo 0 aktach stanu cyW|lnego (tekst jednollty Dz U 2018 poz 2224)

2015 Rozporzqdzenle Mlnlstra Spraw Wewnetrznych z dma 29 stycznia 2015 r. W sprawie wzoréw dokumentow
e wydawanych z zakresu rejestracu stanu cywnlnego (Dz U 2015 poz 194) z pozmejszyml zmianami

2015 Rozporzqdzenle Mlnlstra Spraw Wewnetrznych z dma 9 Lutego 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenla rejestru
stanu cyW|lnego oraz akt zblorowych rejestraql stanu cyW|lnego (tekst Jednollty Dz U 2016 poz 1904)

Rok Uwag|

Stan przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X nie

i Informaqa 0 mformatycznych systemach dedykowanych dzla’cajacych w Jednostce

Zrédto modut BUSC ? - komputerowy zapis ksigg stanu cywnlnego prowadzn siew Centralnej Ba2|e Ustug
‘ B o Stanu CyW|lnego (BUSC)

Nazwa systemu Krotkl opls (do czego system stuzy)

Arcmwazaktadowe

Archiwum zaktadowe

NAZWEALRRET Z2AOEgs - Archiwum podreczne USC w Koszarawie.

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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W biurze Urzedu Stanu Cywilnego w Koszarawie przechowywana jest nastepujaca dokumentacja wtasna kategorii A: ksiegi

| stanu cywilnego z lat 1955- 1959 i 1973-2014 w iloci 0,65 m.b., akta zbiorowe USC w Koszarawie z lat 1955-1959 i 1973-
| 2014 w ilosci 3,30 m.b., oraz odpisy ksiag stanu cywilnego akt urodzen, matzenistw i zgonéw USC w Koszarawie z lat 1955-

1 1959 1973-1987 w iloéci 0,4 m.b.. Rejestracje zdarzer w latach 1946-1954 dla miejscowosci Koszarawa prowadzito USC w
| Stryszawie, natomiast w latach 1960-1972 USC w Jele$ni.

Opis dokumentacji

X tak nie nie | X nie ' X| nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
)f: nie < nie nie nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
S 1 2019 435 0 |
Data od Data do ILos¢ w mb. Jed‘n.;fch. 3o
PR e - - v _ e
Dataod Datado ILo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 2 i = @
Data od Datado ILos¢ w mb. Jedn. inw.
Ak kbt : : = s e _
"BE50" BT TR e S e ORGSR TR R
Data od Datado ILos¢ w mb. Jedn. inw.
s s = | : e _ & = | _ e T _ =
"B", "B50", "BE50" ! = i

razem Data od Datado Ilo$¢ w mb. Jedn. |nw

Materiaty
archiwalne = |
podlegajace Data od Datado ILo$¢ mb.
przejeciu przez
archiwum ‘ Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum

ILo$¢ jedn. arch.

zaktadowego )

Dokumentacja odziedziczona

Do dokumentacji odziedziczonej nalezg wtéropisy akt urodzen, matzenstw i zgonéw Parafii Rzymskokatolickiej $w. Karola
. Boromeusza w Koszarawie z lat 1890-1945 w ilosci 4 j. a - 0,2 m.b.. Sg to: wtéropisy akt urodzen z lat 1890-1919, 1920-
1945 - 2j. a., wtdropisy akt matzenstw z lat 1890-1945 - 1j.a. oraz wtéropisy akt zgondw z lat 1890-1945- 1. a..

Opis dokumentac;ji

X tak nie nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
nie [ X nie (| nie nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
e i 1945 020 {0

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
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Aktowa kategoria = -k x =
"B" =
Data od Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria = o 5 e
"B50" |
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria ik = = =
"BE50”
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria . = - -
"B", "B50", "BE50" | = : o
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty = = ILo$¢ jedn, arch.
podlegajace Data od Data do ILlos¢ mb.
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB
paristwowe z -
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X nie nie nie
Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego
Inne $rodki = - = W
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik Lub osoba odpowmdzualna za prowadzeme archiwum
Ma’cgorzata Czarnecka ' umowa o : Wyksztatcenle sredme brak kursu archlwalnego
prace L 8 A et
- Imie i nazwisko Forma zatrudnlenla Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pletro

Usytuowame

Warunkl przechowywanla sa dobre |

Warunk| przechowywanla

Zbiér dokumentacji obejmuje ogoétem:

3600

Re Ze rwa magazynowa(mb) e L

| zaluzje

= ia’iﬁézpiecﬂzeh'ié'brzed krédziéﬁa i i'nynymi‘ :

ujemnymi czynnikami
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Dokumentacja aktowa | w tym kategoria "A" (iLo$¢ w
mb) o
w tym kategoria "B", "B50", | 1 wtym
"BE50" razem (floséwmb) | kategoria

"B" (ilos¢ w

mb.)
wtym
kategoria |

"B50" (iLos¢

w mb.)
wtym
kategoria

"BE50"

(iloge w

mb.)

?Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli Akta stanu cywilnego w kontrolowanym urzedzie stanu cywilnego sg prowadzone zgodnie

zustawag Prawo o aktach stanu cywilnego z dnia 28 listopada 2014 roku (tekst jednolity -
DzU. z 2018, poz 2224). Przedmiotem niniejszej kontroli byta dokumentacja
zgromadzona w archiwum podreczahym USC. Kontrola dotyczyta sposobu
ewidencjonowania i zabezpieczenia przed czynnikami szkodliwymi ksigg stanu cywilnego i
~akt zbiorowych do nich oraz stanu przygotowania ksiag parafialnych do przekazania do
~archiwum panstwowego. USC w Koszarawie od 2005 roku wprowadzt w uzycie program |
komputerowy dla czynnosci wykonywanych w USC firmy TECHNIKA [T GLIWICE ,System .
obstugi USC”. Elektroniczna baza danych petnita funkcje pomocniczg, gdyz podstawa do |
| wydawania odpiséw byly wydrukowane i oprawione ksiegi. Od 1 marca 2015 roku |
komputerowy zapis ksigg stanu cywilnego prowadzi sie w Systemie Rejestréw
 Panstwowych Zrédlo w module BUSC (Baza Ustug Stanu Cywilnego). USC w Koszarawie
zakonhczyt wydruk ksiag na dniu 28 lutym 2015 roku. Ksiegi od 1 marca 2015 roku maja
tylko i wytacznie postac elektroniczng. Nie bedze sie ich drukowaé. Od tej pory w formie
papierowej sa gromadzone tylko akta zbiorowe. Data 1 marca 2015 roku stanowi cezure
- pomiedzy tradycyjng formag prowadzenia ksigg w formie papierowej a elektronicznym
- systemem kancelaryjnym. Akta zbiorowe w formie papierowej gromadz sie¢ w podzale na
akta urodzen, matzenstw, zgonéw. W obrebie tych grup uktada sie je chronologicznie. |
Dokumentacja wytwarzana w kontrolowanym urzedzie stanu cywilnego jest prawidtowo
' klasyfikowana i kwalifikowana w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzujacy w
%Urzedzie Gminy w Koszarawie. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie |
| tacznie z brakowaniem z pozostatych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy, zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, za zgoda archiwum pafAstwowego. Akta stanu
- cywilnego nie sa wypozyczane. W chwili kontroli USC nie posiadat ksiag, ktére z uwagi na
. okres chronologicny powinny zostaé przekazane do archiwum panstwowego. Stan
fizycny ksigg byt systematycznie poprawiany w c(h)gi obecnej jest dobry Lokal archiwum
podrecznego to pomieszczenie biurowe o pow. ok.*36 m? usytuowany na pietrze budynk
blurowego Urzedu Gminy. Pomieszczenie jest odpowiednio zabezpieczone przed pozarem
oraz przed dostepem oséb nieuprawnionych. |

@ 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) 0s6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

0 Brak informacji
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Informacja o
realizacji zalecen N
pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Podczas przeprowadzonej w dniu 09.12.2014 roku kontroli zalecenia pokontrolne nie zostaty wydane.

Zastrzezeniado X nie
protokotu

Stanowisko X nie

kontrolerado
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

k,:_Pr,OtOk,é{ podp,sal, S ——————

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez
kierownika jednostki

X nie

Koszarawadnm%/?m; 95 B,elskoB,atadn,a R

wOJT GMINY n
- KOSZARAWA B
Nt | mgr inif Czestaw Mdidak S ’ e %J\)\’

Podpis kierownikafedriostki kontrolowanej ~ Podpis kontrolujacego

Zataczmk, B —— ”osc O

,P rotdkét Sporzadzonow 2 egz 0 ————

- egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
~egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Katowicach




