Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o pahstwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Gotuchowie - Egz. nr ..'f:,. Stronalz7
Archiwum Parstwowe - 11 ul. Poznanska 207
w Kaliszu 62-800 Kalisz
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator k Adres
(systemowy)
12801 2020-10-09 N.421.8.2020 432
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawg prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 Llipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 22020 r., poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Gotuchowie

1949
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Lipowa 1, 63-322 Gotuchow 00054395300000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1946 Dekret Prawo o aktach stanu Anna Twardowska 1988
Rok utworzenia eyilnegoednlze wrze,srlua 199918 Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
; - (Dz. U. Nr48 poz. 272 z pézn. zm.) :
jednostki nadzor
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Wielkopolski Al. Niepodlegtosci 16/18, 61-713 Poznan
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
Al Bk 2018-10-17 &1 vk 2018-06-22
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lataod - - do

Opis struktury organizacyjnej
W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych
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Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng powstata i zgromadzona w Urzedzie Stanu Cywilnego w Gotuchowie

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Karol Starszy N.421.8.2020 2020-09-24 2020-09-24 2020-10-02
Andrzejewski archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Anna Twardowska Kierownik USC

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2020-09-29 2020-09-29 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Andrzejewski Karol 2017-10-23 Przestrzeganie przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajace]j kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym
Instrukcja kancelaryjna
2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6w zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 ze zm.) — zatgcznik 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 wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6w zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 ze zm.) - zatgcznik nr 2

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
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2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 ze zm.) - zatgcznik nr 6

Rok Uwagi

Kwalifikator dokumentacji

2014 Ustawa z dnia 28 Llistopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. 2020 poz. 463)

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
Zrédto Obstuga zadan z zakresu ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych oraz rejestracji
stanu cywilnego

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

e Archiwum zaktadowe Urzedu Stanu Cywilnego w Gotuchowie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

W zasobie przechowywane sg ksiegi metrykalne i stanu cywilnego urodzen, matzenstw, zgondw, akta zbiorcze oraz
skorowidze.

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

Aktowa kategczzi\i 1946 2020 8.30 0

Data od Datado Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
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Aktowa kategoria
n Bll

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

otuchowie - Egz. nr /‘;

Data do

Data do

Data do

Data do

Datado

ILlo$¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

1lo$¢ w mb.
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Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Ilos¢ jedn. arch.

ILlos¢ mb.

Dokumentacja odziedziczona

Ilos¢ GB

W zasobie przechowywane sa ksiggi metrykalne i stanu cywilnego urodzen, matzenstw, zgondw, akta zbiorcze oraz

skorowidze.
X tak
Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategc:::: 1885

Aktowa kategoria
ng"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

X nie

Dokumentacja
techniczna

Dataod

Data od

Data od

Data od

Data od

X nie

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja wizyjna

1959

Data do

Data do ‘

Datado

Data do

Data do

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

4.00

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.



R R ey A S G
Materiaty ot o Ilos¢ jedn. arch. o
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez =
archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z 7
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X nie X tak X tak X nie X nie
Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowane] dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego
Ostatni kazani
sietnie pree}azanie | 9019:10-22 | Looi| |5 702, 711, 1340, 1553 1912 1938
materiatow 9
archiwalnych do
Archiwum Data przekazania Ilos¢  Ilosé (. Zespoty akt Daty - do
Parstwowego (mb.) a) od -
Inne $rodki T
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Anna Twardowska umowa o Ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia w
prace 2005.
Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

Lokal archiwum za

parter

Usytuowanie

Dobre

Warunki prze

ktadowego

ILlos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?2)

chowywania

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem:

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

24.00 regaty stacjonarne

archiwisty

termometr

higrometr

miejsce pracy dla

Wyposazenie

0.00 kontrola dostepu

Rezerwa magazynowa (mb.) _—
gasnica

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami
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Dokumentacja aktowa

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilos¢ w mb.)

12.30

w tym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Przedmiotem kontroli byto postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng powstata i zgromadzona w Urzedzie Stanu
Cywilnego w Gotuchowie.

Kontrola archiwum USC dotyczyta sprawdzenia warunkéw przechowywania i zabezpieczenia
materiatéw archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego (ksiggi stanu cywilnego, akta zbiorowe
rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne). Zgodnie z Ustawa z dnia 28 listopada 2014 roku
_Prawo o aktach stanu cywilnego” ksiggi USC prowadzone sg od 2015 roku w formie elektronicznej.

Na zasob archiwum USC sktada sie dokumentacja wtasna, odziedziczona po innych urzedach.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne stosowane sg poprawnie. Ksiegi utozone sg zespotami, rodzajami i
chronologicznie. Dokumentacja jest prawidtowo zakwalifikowana i opisana. Ewidencja zasobu
prowadzona jest w sposdb czytelny. Akt nie wypozycza sig i nie brakuje. Stan fizyczny dokumentacji
jest dobry.

Zaséb przechowywany jest w odpowiednich warunkach w pomieszczeniu USC. Kontrola nie wykazata
zadnych czynnikéw mogacych stanowic zagrozenie dla materiatéw archiwalnych. Ksiegi
przechowywane s3 w zamykanych szafach. Zgodnie z instrukcja archiwalng biuro wyposazono w
urzadzenie monitorujace temperature i wilgotno$¢ powietrza. Pomieszczenie zabezpieczono przed
wtamaniem i pozarem.

© 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) 0séb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Nie byto zalecen

Opis

X nie

X nie
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O Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
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pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14

dni od dnia jego otrzymania.

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

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

<ty o
771 Inego
1

i) IV

v
L TMrdowsho

kierownik jednostki kontrolowanej

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Kaliszu

miejscowos¢ i data

Starszy, |Afchiwista
J\%
mgr Karol And

.....................................

przeprowadzajacy kontrole

Podpis kontrolujacego



