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Reriska Wieg 20.12.2011 r.

Urszula Szczypinska
Kierownik Referatu Budownictwa

WYJASNIENIE
dot. operacji ,,Budowa kanalizacji sanitarnej w miejscowosci
Radziejow - Pokrzywnica — etap II”
W zwiazku z zapytaniami wyjasniam:

1. Przy realizacji zadania zmieniono w niewielkim stopniu uklad ogrodzenia i nawierzchni z
kostki brukowej w ramach zagospodarowania terenu przepompowni éciekéw P9, P8 i P7.
W przypadku:

e przepompowni P9 zmiapna spowodowana byla koliijq z istniejacym w terenie
budynkiem WC nie ujetym na mapie do celé6w projektowych;
e przepompowni P8 zmiana spowodowana byla kolizja ogrodzenia z waska droga
dojazdowsg do gruntow rolnych;
e  przepompowni P7 zmiana spowodowana byla zmiang lokalizacji bramy wjazdowej ze
wzgledu na usyniowanie przy drodze krajowej nr 40.
W wszystkich przypadkach jak wyzej zmiana nie powodowala zmiany ilo$ciowej i
warto$ciowej. Przepompownie zlokalizowane zostaly w ramach planowanych dziatek.

2. Odcinek kolektora sanitarnego w ulicy Szkolnej ze wzgledu na rozbieznosci w rzednych
(na mapach i w terenie) zostal podzielony na 2 czefci. Zaistniala sytuacja nie
spowodowata wydtuzenia sieci 1 zmiany kosztéw.

3. Przepompownia przydomowa szt. 1 wystepujaca w zlewni P9 poz. 423 kosztorysu
ofertowego 1 powykonawczego zostala wykonana w ramach przepompowni sciekow P9.

Nie wystepuje ona jako osobna pozycja w zestawieniu rzeczowo finansowym.

.
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SO.IV.431.4.11.2011.TR
PROTOKOL KONTROLI

1. Jednostka kontrolowana: Urzad Gminy w Renskiej Wsi
ul. Pawtowicka 1
47-208 Renska Wies

2. Nazwa jednostki nadzorujacej jednostke kontrolowana: Wojewoda Opolski.

3. Imig i nazwisko kierownika podmiotu kontrolowanego: Pan Marian Wojciechowski
Woijt Gminy Retiska Wie$ od 13 grudnia 2010r.

4. Imiona i nazwiska kierownikéw kontrolowanych komérek organizacyjnych:
Kierownikiem kontrolowanej komérki organizacyjnej jest pan Marian Wojciechowski — Wdjt
Gminy Renska Wies.

5. Kontrolujacy:
Tomasz Rippel — starszy inspektor Oddziatu Ewidencji Ludnosci i Wyznan Religijnych
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw, upowaznienie Dyrektora Wydziatu
Spraw  Obywatelskich i Cudzoziemcéw do przeprowadzenia kontroli, znak
NK.V.0030.581.2011, z 20 pazdziernika 2011 .

6. Miejsce kontroli: Reriska Wies.
7. Termin kontroli: 24 pazdziernika 2011 r.

8. Przedmiot kontroli i okres objety kontrola:
Dziatainoé¢ Urzedu Gminy Reriska Wies w zakresie realizacji obowiazkéw okreélonych
w ustawie z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
( Dz.U. z 2006r. nr 139, poz. 993 ze zmianami), od 2 stycznia 2010 r. - do dnia kontroli.

9. Opis stanu faktycznego stwierdzonego w wyniku kontroli.

EWIDENCJA LUDNOSCI:

Prowadzenie ewidencji ludnosci w formie informatycznego Gminnego Zbioru
Meldunkowego normuje ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidengji ludnosci
i dowodach osobistych, zwana w dalszej czesci protokotu ustawa. Organ gminy zadania,
okreslone w tej ustawie, wykonuje jako zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej
(art. 52 ustawy). W my$l art. 1 ust. 2 ustawy ewidencja ludnosci polega na rejestracii
danych o miejscu pobytu oséb, o urodzeniach, dotyczacych obowiazku wojskowego,
zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa, imion i nazwisk oraz o zgonach. Rejestrowanie
tych danych nalezy do obowigzku organu gminy, a ich zgtaszanie nalezy do obowiazku
obywateli polskich, kierownikow urzedow stanu cywilnego, wilasciwych wojewodow
(w przypadku zmian obywatelstwa), a takze (w okreslonych sytuacjach prawnych) do
cudzoziemcoéw przebywajacych na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej. Szczegdlowe

1
- /gi :éf ?; g



11251006989, 84060519843, 87010914316, 00251005449, 84070718113,
09221803122, 07292204871, 84013115782, 98041707099, 88090115323.
W powyzszych przypadkach nie stwierdzono uchybien.

Poprawnos$¢ postepowania przy wymeldowaniu z pobytu statego oséb zmarlych,
w oparciu o dostarczony akt zgonu, a takze dokonywanie pod tym katem aktualizacji GZM
sprawdzono badajac nastepujace rekordy PESEL:
38111305811, 32102710158, 39113008634, 26080508056, 34101700976,
27092909556, 450118034868, 31041808681, 33112003133, 19090703119.

W badanych przypadkach nie stwierdzono uchybieri, a czynnosci aktualizacyjne
dokonywane sg niezwlocznie.

W celu ustalenia poprawno$ci dokonywania zameldowania os6b na pobyt czasowy
ponad 3 miesiace oraz sprawdzenia aktualizacji tych danych w GZM, badaniom poddano
nastepujace rekordy PESEL: _

69092906669, 78122405494, 05300310541, 72072809090, 71081105467,
70092509295, 35090401703, 90031315620, 90051706406, 63031006775.

W powyZzszych przypadkach nie stwierdzono uchybien.

Podczas kontroli sprawdzono réwniez dokonywanie aktualizacji GZM w zakresie
biezacego wprowadzania danych o nowowydanych dowodach osobistych. W tym celu
badaniu poddano nastepuiace rekordy PESEL:

10222309524, 00231203975, 93040904379, 10271907483, 93111209633,
64081905403, 62091414315, 38082509706, 93110411794, 60102213746.

W powyzszych przypadkach stwierdzono, ze dane te sa na biezgco wprowadzane.

Whyniki kontroli zostalty omowione 24 pazdziernika 2011 r. z p. Marianem
Wojciechowskim — Wéjtem Gminy Reriska Wies.

Stosownie do art. 44 ust. 2-6 i 12 ustawy z 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie
i administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2009 r., nr 31, poz. 206) poprzez
zamieszczenie w protokole kontroli ponizszych zapiséw pouczono kierownika podmiotu
kontrolowanego o prawach przystugujacych mu w zwigzku z przeprowadzong kontrola:

e protokdt podpisujg i parafujg na kazdej stronie kontrolujacy i kierownik podmiotu
kontrolowanego (lub osoba przez niego upowazniona). Protokdt kontroli nalezy
podpisa¢ w terminie 7 dni od daty jego otrzymania.

o kierownikowi podmiotu kontrolowanego (lub osobie przez niego upowaznionej)
przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu  kontroli,
umotywowanych zastrzezenn do ustalen w nim zawartych. ZastrzeZzenia nalezy



Opole, 8 grudnia 2011 1.
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Pan Marian Wojciechowski

Wéjt Gminy Reniska Wies

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

W nawigzaniu do wynikéw kontroli problemowej w zakresie wydawania
dowodow osobistych przeprowadzonej 24 pazdziernika 2011 r., zgodnie
z art. 46 ustawy z 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej
w wojewddziwie (Dz. U. z 2009 r. nr 31, poz. 206), przekazuje wystapienie
pokontrolne.

Dziatalnos¢ Urzedu Gminy w Renfskiej Wsi w kontrolowanym zakresie

ocenia sie — pozytywnie.
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Pan Marian WojciechowskKi
W4éjt Gminy Renska Wies

W nawigzaniu do wynikow kontroli problemowej w zakresie prowadzenia
ewidencji ludnosci, przeprowadzonej 24 pazdziemika 2011 r., zgodnie z art. 46
ustawy z 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie
(Dz. U. z 2009 r. nr 31, poz. 206), przekazuje wystapienie pokontrolne.

Dziatalno$é Urzedu Gminy w Rerniskiej Wsi w kontrolowanym zakresie ocenia

-~ pozytywnie,
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e W6éjt Gminy Reriska Wies
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Zawiadomienie o kontroli

Na podstawie § 3 ust. 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrédw z dnia
26 czerwca 2009 r. w sprawie kontroli prowadzonych przez wojewode
(Dz. U. z 2009 r. Nr 106, poz. 884) zawiadamiam o przeprowadzeniu
24 pazdziernika 2011 r. kontroli problemowej w Urzedzie Gminy w Reniskiej Wsi.

Przedmiotem kontroli w Urzedzie Gminy bedzie dziatalnos¢ w zakresie
realizacji obowigzkéw okreslonych w ustawie z 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych (Dz. U. z 2006 1. Nr 139, poz. 893 ze zmianami).
Zakres kontroli:
1) dokumentacja zgromadzona w kopertach dowodowych, niezbedna do wydawania
dowodow osobistych oraz dot. uniewazniania dowoddw osobistych,

2) dokumentacja stuzgca do aktualizacji Gminnego Zbicru Meldunkowego.

Przewidywany czas trwania kontroli; jeden dzien.

atiy E
7w, WL
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{pieczatka i podpis zarzgdzajacego kontrole)



Andelska Hora
{Czechy)

Horka
{Nismcy)

Szendehely
(Wegry}

TaposLi
(Ukraina}

Urzad Gminy Renska
47-208 Renska Wies, ul. Pawlowicka 1
tel /fax 077 482 01 23
tel. B77 482 01 07, 077 482 03 48, 077 482 03 50

e-mail:ug@renskawies.pi, www.renskawies.pl
' NIiP 749-10-04-145

Refniska Wie§, dn. 2011-10-12

Org.1710.3.2011

Sz. Pan
mgr Jan Kornek
Dyrektor Archiwum
Panstwowego w Opolu
ul. Zamkowa 2

W odpewiedzi na zalecenia pokontrolne -Wasze pismo nr 402-93/11
z dnia 03.10.2011r. informuj¢ iz:

1. Wprowadzono Zarzadzenie Wéjta nr 68 z dnia 30 wrzesnia 2011 roku, gdzie
zostal okre§lony system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
ktoéry bedzie podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw w urzedzie. ( zal.1).

2. Wyznaczono koordynatora czynnosci kancelaryjnych do biezacego nadzoru nad
prawidlowos$cia wykonywania czynnosci kancelaryjnych —p. L. Drozdowsks
inspektor ds. ogolnych / Zarzadzenie Wéjta Nr 68 z dnia 30.09.2011r/.

3. Sporzadzono sprawozdanie z dzialalnosci archiwum zakladowego za 2010 rok
( zalk2).

4-5. Polecono przygotowaé dokumentacje wytworzong do 1990 r. ( syg. II/7) w celn
przekazania do Archiwum Paiistwowego w Opola oraz ksiazki meldunkowe
i rejestry mieszkancéw z lat 1958-1982 zakwalifikowaé do kat. A (sygn.1/1-2) .

6. Do 01 stycznia 2012r. polecono wszystkie spisy zdawczo- odbiorcze akt kat. A iB

nja¢ w jednym wykazie spiséw i uaktualni¢ sygnatare spisow.

7-8. Zobligowano pracownika archiwum do sporzgdzenia harmonogramu prac

zwiazanych z przegladem zmiang kwalifikacji dokumentacji przechowywanej
w archiwum do 10.12.2011r. i przeslania do Archiwum Panstwowego w Opolu.
9. Sperzadzono pisemn3 informacje z realizacji zaleceni pokontrolnych
z dn.29.07.2009r ( znak 402-38/09) zal.3.

Z powazaniem




Archiwum Panstwowe w Opolu

ul. Zamkowa 2 45-016 Opole Pan N I
tel. 45 45 536, 45 44 075 mgr Marian W0]c1echowskl B
tel./fax 4542 112 Wojt Gminy Renska Wies§

e/ ul. Pawlowicka 1

i 47 — 208 Renska Wies

i
Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:
- - 402-93/11 03.10.2011 r.

Sprawa: zalecema pokontrolne

W zwiazku z przeprowadzong w dniu 28 wrzesnia 2011 r. przez mgr Tomasza Foltyna
kontrolg problemows archiwum zakladowego Urzgdu Gminy w Renskiej Wsi oraz

stwierdzonym wystapieniem akt podlegajgcych przekazaniu do Archiwum Panstwowego

w Opolu, a takze w zwigzku z wejéciem w Zycie nowych przepisow kancelaryjno-archiwalnych
z dniem 18 stycznia 2011 r. — dziatajac w oparciu o art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2011, Nr 123, poz. 698

z pézn. zm.) - wydaje nastepujace zalecenia pokontrolne:

1. okresli¢ system wykonywania czynnoscei kancelaryjnych, ktory bedzie podstawowym
sposobemn dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w urzedzie
zgodnie z § 1.3 Instrukcji kancelaryjnej bedacej zalacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r: (Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67),

2. wyznaczy¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych do biezacego nadzoru nad

prawidiowoscia wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych zgodnie z § 2 Instrukcji

kancelaryjnej bedacej zatacznikiem do ww. Rozporzadzenia,

3. sporzadzaé sprawozdania z dzialalnosci archiwum zakladowego zgodnie
7z Rozdzialem 11 Instrukcji archiwalne] bedacej =zalgcznikiem nr 6 do ww.
Rozporzadzenia. Sprawozdanie za rok 2010 przesta¢ do Archiwum Panstwowego
w Opolu,

4. dokumentacje wskazang w punkcie [I.2 protokolu kontroli wytworzona do roku 1990
po bytym Urzedzie Gminy w Renskiej Wsi  (sygn. II/7) przekaza¢ do zgodnie
7z przepisami do tutejszego Archiwum,

5. ksigzki meldunkowe 1 rejestry mieszkancow z lat 1958-1982 zakwalifikowad

do kategorii A i przekazad réwniez do tutejszego Archiwum (sygn. 1/1-2),



2

w zwiazku z wejSciem w zycie nowych przepisow kancelarymo-archiwalnych,

&

wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze akt kategorii A jak i kategorii B wjaé w jednym
wykazie spisow zdawczo-odbiorczych. Spisom nadaé¢ numeracje zgodna z pozycja,
pod jakg zostang wpisane do wykazu spiséw oraz vaktnalni¢ sygnature archiwalna,

7. sporzadzi¢ terminarz prac zwigzanych z przegladem 1 zmiang kwalifikac
dolkumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym Urzedu Gminy w Renskiej
Wsi, zgodnie z zapisami § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. W oparciu o ustalony harmonogram systematycznie dokonywac
zmiany kwalifikacji dokumentact,

8. terminarz prac zwigzanych z przegladem 1 zmiang kwalifikacji dokumentacj
przechowywanej w archiwum zakladowym przesta¢ do Archiwum Panstwowego

w Opolu.

9. sporzadzi¢ pisemng informacje z realizacji =zalecen pokontrolnych z dnia

29.07.2009 r., (znak 402-38/09).

Termin wykonania zalecen:
do 30 listopada 2011 r. —pkt. 1,2,319
do 31 grudnia 2011 r. —pkt. 718
do 31 stycznia 2012 . —pkt. 4,516

W terminic 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych nalezy przestac
do Archiwum Panstwowego w Opolu pisemng informacje o $rodkach podjetych w celu

realizacji zalecen pokontrolnych.




(pieczed archiwum pafistwowego)

Znak sprawy: 402-93/11

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

w zakresie ewidencji, udostgpniania i zabezpieczenia materialéw archiwalnych

Urzqd Gminy w Reriskiej Wsi

ul. Pawlowicka 1, 47 - 208 Reviska Wies

(nazwa 1 adres jednostk: organizacyjnej)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2011, Nr 123, poz. 698).

L. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzil(a) w dniu 28.09. 2011r. mgr Tomasz Foltyn
T i
archiwista Archiwum Pafstwowego
(stanowisko shizbowe kortrolujacego)
W Opolu nr upowaznienia do kontroli 3/11
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanc;j Pani mgr Ireny Drozdowskiej
inspektora

(irni¢ 1 nazwisko, stanowisko shizbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 27.05.1990r.

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. — o samorzqdzie gminnym (Dz.U. 2001, Nr 142, poz. 1591)

(data i petna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nia : Pan mgr Marian Wojciechowski — Wéjt Gminy
(imie i nazwisko z ckresleniem peinej nazwy zajmowanego stanowiska)
organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Opolski
ul. Piastowska 14, 45 - 082 Opole
(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki Uchwata Nr XXV/159/97 Rady Gminy

w Reiskiej Wsi z dnia 28.05.1997 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy

w Reniskiej Wsi.; Uchwata Nr I1I/19/02 Rady Gminy w Renskiej Wsi z dnia 30.12.2002 r. w sprawie

Statutu Gminy Renska Wies.

(daty i pelne nazwy aktow prawnych)
4. Zmiany organizacyjne w przesziosci - _—

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)
5. Jednostka kontrolowana jest od -—

(data i nazwa aktu prawnego)
w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia®) - ak, nie®)
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6. Ostatnia kontrole archiwum pafistwowe przeprowadzito w dniu 15.06.2009 r.

7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach .

przez -

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno- archiwalne (uzgodnione, nie-uzgod-
aiene z archiwum panstwowym)*)
a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzqdzeniem Prezesa Rady

Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazéw akt oraz Instrukcji w sprawie organizacyi i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

(Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67) — zalqcznik nr 1

(data i pelny tytut)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Rozporzqdzeniem Prezesa Rady

Ministréw = dnia 18 styeznia 2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazéw akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakiadowych

(Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67) — zalqcznik nr 2

(data 1 pelny tytud)
¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzqdzeniem Prezesa Rady

Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych

(Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67) — zalqcznik nr 6

(data i petny tytu)

d) inne normatywy kancelaryjno- archiwalne -
(nazwa, data i tytut normatywu)

II. Ustalenia kontroli

1. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo- odbiorczych- tak —nie™)

b) spisy zdawczo- odbiorcze- tak — sie*), w podziale na kat. A i kat. B- tak — aie®

¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego- tak — aie*)
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej- tak — sie™)

e) ewidencje¢ wypozyczen- tak- aie®)

f) inne $rodki ewidencyjne —
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10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego W lokalu
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Urzedu Stanu Cywilnego przechowywana jest dokumentacja wytworzona przez ¢ komorke.

UdOSTEDIEEIIU AOBIY. . e eem e e
12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnic, aieregularaie™, za zezwoleniem,
bez-zezwolenia®¥)archiwum panstwowego, ostatnio 06.07. 2010 r. (Zgoda Nr 153/10)

(data)

Jednostka kontrolowana sae, niec ma*)zezwolenia generalnego na brakowanie

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce
w 2011 r. 1 objglo 1,86  mb,zespotuakt  Zbidr teczek kopert dowodowych z terenu

Wojewddztwa Opolskiego — teren gminy Reviska Wies zlat 1945-2009

14. kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialna za jego prowadzenie jest:

Pani mgr Irena Drozdowska , zatrudniona(y) ae-pelaymrotaciernsa
w innej formie*), posiadajacy(a) wyksztaicenie podstawewe, sreduie, wyzsze*) oraz ukoficzony,
picekefezeny™ w 2000 r. kurs archiwalny stopnia I
W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie -  osoba(y), na pét etatu - osoba(y), w innej
formie - osoba(y), posiadajacafe) ukonczony, nieukonczony*) w - r. kurs archiwalny

stopnia -

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, neiash

Archiwista posiada w archiwum zakladowym miejsce do pracy z aktami oraz wygodny dostep do akt

16. Lokal archiwum zakiadowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszezen, powierzchnia, wyposazenie,

17. Inne ustalenia kontroli (min. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie
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KM III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przeckazane odrebnym pismem.

kY

Protokol podpisali:

m——

e Foldss

(przeprowadzajacy kantrble)

Ae .
(kierownik konﬁ’vanej jednostki)

Zataczniki: -

Protokét sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - AP w Opolu

*} niepotrzebne skreslié
**) wpisa¢ znak ,,-,, jezeli brak jest danych



Archiwum Pafstwewe

ul. Zamkowa 2
45-016 OPQLE

"[ei,45~45—536, 45-44-075
tel flax 454-21-12, skr.poczt.356

R T

(pieczed archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 402-36/11

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ
ARCHIWUM ZAKIADOWEGO

w zakresie stanu akt, ich ewidencji i zabezpieczenia

Urzqd Stanu Cywilnego w Reriskiej Wsi

ul. Pawlowicka 1, 47 - 208 Rerska Wies

T

e (nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej konfroli stanowiq: art. 2] ust.2 oraz art.28 pkt 4 ustawy z dnia 14
lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2006, Nr 97, poz.673 z p6zn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil(a) w dniu 06.05. 2011 1. mgr Tomasz Foltyn
" . (imig i nazwisko)
archiwista , Archiwum Panstwowego

(stanowisko stuzbowe kontrolujacego) o '

w - Opolu nr upowaznienia do kontroli 3/11

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowane; Pani mer Teresy Jasiulek

. (imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona ' 01.01.1946

— Dekret z dnia 25 wrzeSnia 1943 Prawo o akiach stanu cywilnego (Dz. U. 1945, Nr 48, poz. 272)

{data i petna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nig Pan mgr Marian Wojciechowski — Wéjt Gminy

{imig t nazwisko z okresleniem pefnej nazwy zajmowanege stanowiska)

organém nadrzednym lub nadzorujaeym jednostki jest  Opolski Urzqd Wojewddeki, ul. Piastowska 4, Opole

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki Uchwata Nv XXV/159/97 Rady Gminy

w Renskiej Wsiz dnia 28.05.1997 r w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy

w Renskiej Wsi.; Uchwala Nr 111/19/02 Rady Gminy w Revskiej Wsi z dnia 30.12.2002  w sprawie

Statutu Gminy Renska Wies.

(daty i pelne nazwy aktow prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przeszltosci W 1960 r._Urzqd Stanu Cywilnego w Reriskiej Wsi objat

zasiegiem dzialania teren po zlikwidowanych USC w Mechnicy, USC w Diugomitowicach,

USC w Lezcach, a w 1968 po zlikwidowanym USC w Wiekszych.

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowana jest od -

{data i nazwa aktu prawnego)
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w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia*) - tak, nie*

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 01.04.2008 r.

7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach -

przez -~

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno archiwalne (uzgodnione, areuzged-
stene z archiwum panstwowym)*!

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw

z dnia 18 stycznia 2011 v w sprawie Instrukcji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

" oraz Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwéw zakladowych (Dz. U 2011, Nr 14,

poz. 67) — zalqcznik nr 1

. (data i petny tytut)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Rozporzqdzeniem Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 v. w sprawie Instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazéw aki oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakiadowych

(Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67) Azachznik nr 2

(data i petny tytul)

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem _ Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011 v w sprawie Instrukeji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt

oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych (Dz. U. 2011, Nr 14,

poz. 67) — zatqcznik nr 6

- {data i-petny tytuf)

d) inne normatywy kancelaryjno- archiwalne Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewn@t}ﬂznych i Admi-

nistracji z dnia 26.10.1998 roku w sprawie szczegéfowych zasad sporzadzania akiéw stanu cywilnego,

sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz

wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokoléw (Dz.U. 1998, Nr 136, poz. 884)

(nazwa, data i tyfuf normatywu)

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno- archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego '

Akta stanu cywilnego (ksieoi i akta zbiorowe) posiadajq petng ewidencie w postaci spisow zdawezo-

odbiorczveh materialéow archiwalnveh karegorii | A", Od czasu ostatnie] kontroli akta kate,gorii LAY

przekanywano do archiwum zakladowego dnia 02.03.2009 r. (spisy nr 27 i 28). Ksiegi urodzen i akia

zhiorowe przekazane sd do roku 2005, ksieei i akta zbiorowe maizenstw i zgonow do roku. 2008,

Dokumentacia nierachiwalna nie byla przekazywana ewidencyinie do archiwum zakladowego Urzedu

Gminy w Renskie] Wsi Jest przechowvwana w szafie w lokalu archiwvum zakladowego Urzedu Gminy,

Kwalifikacia i Kasyfikacia akt _zaréwno do materiatow _archiwalnyvch jak. i wniegrchiwalnych



n
]

prawidlowa _zgodna z _obowigzujacym  jednolitym rzeczowym wykazem akt w _momencie ich

WYIWorzenia.

2. Zbidor dokumentacji**

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
-a) dokumentacja wiasna - aktowa:

kategorii A w ilosci 4,50 mb, z lat 1945-2008

kategorii B w 1losci — mb, z lat -

w tym akta kategorii BE-50 lub B-50 mb, z lat

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Na maferta%y archiwalne wiasne Skiadajq sie ksiegi

wrodzen, matzenstw i zgondow oraz akta zbiorowe urodzen, matzenstw i zgonow.

,;n-

b) dokumentacia odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespoldéw akt i daty skrajne, ilo$¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategori¢ B, a takze- jesh
zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a)

poniemieckich Standesamt oraz zlikwidowanych USC. Szczegdlowy wykaz patrz zalgeznik nr 1

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem 11,39 mb, w tym**)
- kategoria A 11,39 mb,

- kategoria B -—- mb,

W tym:

- kategoria BE 50 - mb,

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 213, w porownamu ze stanem z poprzedmeJ
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji
W stosunku do poprzedniej kontroli metraz materialow archiwalnych zmienit sie w wyniku przekazania

stuletnich ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego w Opolu, przekazania ksiqag i aki

zhiorowyveh do archiwum zakladowego wrzedu stanu cywilnego. Stan fizvczny akt bardzo dobri/, nie

wyslepuig akta uszkodzone.

5. Materiaty archiwalne podiegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podac podstawg prdwnq

przejecia)  § 28 Rozporzqdzenia MSWiA z dnia 26.10.1998 roku w sprawie szczegdltowych zasad

sporzadzania aktow stanu cywilnego (...) - bez zaleglosci w przekazywaﬁiu.

obejmuja — mb, z lat —

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych)

Materiaky archiwalne przechowywane w_agrchiwum zakladowym Urzedu Stanu Cywilnego posiadajg

kompletng_ewidencie w_postaci spiséw . zdawczo-odbiorczych, Akta_stanu cywilnego (ksiegi i akia

zhiorowe) zostaly prawidiowo opisane i oznakowane syenaiurqg archiwalng. Kwalifikacia  akt

do materiatow archiwalnych i niearchiwalnych poprawna. Akty urodzen, malzenstw I zeonow zostaty

onrawione do roku 2010. Akta zhiorowe przechowvwane sa w specjalnie zamowionych na nie teczkach
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wiqzanveh., Ksiegi i akta zbiorowe USC sq ulozone na polkach_poszczegdlnymi miejscowosciami

a nastepnie rzeczowo i chronologicznie.

7. dokumentacja w archiwum zakladowym byla porzadkowana w - L.

po zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego — tak-nie*'przez: o

w sposéb (prawidtowy, nieprawidiowy)*’ —

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadz1 nastepujace $rodki ew1dencyjne

a) wykaz spisow zdawczo- odbiorczych- tak — nie®
'b) spisy zdawezo- odbiorcze- tak — sie*), w podziale na kat. A i kat. B- tak — nie™)
¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Parfistwowe go- tak — nie™®)
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej- tak — nie*)
e) ewidencje wypozyczen- tak- nie*)

f) inne srodki ewidencyjne Skorowidze do ksiqg urodzen, malzenstw i zgonow

9. Ocena prowadzenia ewidencji

Akta przechowywane w archiwum. zaktadowym Urzedu Stanu  Cywilnego  w._ Renskief Wsi

zewidencionowane sq na prawidlowych spisach zdawczo-odbiorczvch. (prowadzonyveh _odrebnie dla

kazdeco aktotwdrey). Spisy sq wpisywane do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych wedtug koleinosci

wplywi, ktdry jest prowadzony dla calosci spisow akt przechowywanych w._archiwum zaktadowym

i kovicza sie na poz. 28. Pod jedng pozvcia wpisuje sie jedna jednostke aktowq - ksiege Iub teczke akt

zhiorowych. Fakt przekazania danej ksiegi do Archiwum Panstwowego w. Opolu jest odnotowany na

spisie zdawczo-odbiorczym w rubryce w wersji elekironicznej spiséw, W wersji papierowe] nie jest to

wzupetniane. Numer spisu_zdawczo-odbiorczego zgodny jest z pozyciq. Spisu.w. wykazie Spisow

zdawczo-odbiorczveh. Jeden eozemplarz spisow zdawczo-odbiorczych akt przekazanych do archiwum

zaldadoweco USC jest przesviany do Archiwum Pavstwowego w_Opolu. Na. spisach. zdawczo-

odbiorczych przekazywanych _do archiwum zakladowego urzedu  stamu _cywilnego, ksiag [ _akt

zbiorowvch nie odnotowywano daty przekazania akt oraz podpisow przekazujqcego i przyimujgcego

akta do_archiwum. Data przekazania ksiqg i akt zbiorowych jest odnotowywana w wykazie spisow

zdawezo-odbiorczyveh,

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego ===

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnionych akt)

Akt Urzedow Stanu Cywilnego nie udostepnia sie.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regulasnie, ﬂiﬁ%ﬂ&%ﬂﬂ%*) s-pezwolenem,
bezzezwelent™archiwum pafistwowego, ostatnio

(data)
Jednostka kontrolowana saa, nie ma*)zezwolenia generalnego na brakowanie ---
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13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce
w 2011 riobjglo 0,17 mb,zespoluakt Standesamt Wiegschiitz (USC Wiekszyce),

Standesamt Krzanowitz (USC Diugomitowice), Standesamt Gieraltowitz (USC Gieraltowice),

Standesamit Mechnitz (USC Mechnica), Standesamt Lenschiitz (USC Lezce) zlat 1908-1910

14. kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialna za jego prowadzenie jest:

Pani mgr Teresa Jasiulek , zatrudniona(y) ne-pelaymetacie-papéletaty,
w innej formie®), posiadajacy(a) wyksztalcenie ?@éﬁ%ﬁ’#@%, srednie, wyzsze™) oraz ekefezeny,
nieukonczony*) w — r. kurs archiwalny stopnia ---
. 'W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie - osoba(y), na pét etatu - osoba(y), w innej
formie - osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukoficzony® w - t. kurs archiwalny
stopnia -

15. Warunki pracy w archiwum zakladbwym sa dobre, seiazhiwe; bardzo-tradne™®), poniewaz:

Archivwum USC spetnia warunki prawidlowego przechowywania materiafow archiwalnych

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem 1 innymi ujemnymi czynnikami):
Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest na I pietrze w lokaly o powierzchni. 10,2 .

Wyposazony jest w szafy drewniane zamykane na klucz), meble biurowe, rermomety. (22°C) i higrometr

(61%). zaleealizowana gasnica proszkowa.  Okna._sa _okratowane, drzwi obite blacha, dglarm

antvwlamaniowy, Niekorzvstne dla zabezpieczenia. ksiqg 1 akt zhiorowych przed dostepem_o050b

trzecich jest usytuowanie obok lokalu archiwum zakladowego USC pomieszczenia kasy, do kidréeo

pracownik obstuguiacy kase moze sie dostac jedynie przechodzqc przez lokal archiwum,

17. Inne ustalenia kontroli (min o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie
Od 2007 r ksieci stanu cywilnego prowadzone sq rowniez w formie elekironicznel za pomocq

Programu .. System Obstugi USC” firmy PTH ., Technika’ sp. z.0.0. Gliwice. Do programu wpisano
aktq od 1988 roku wiqcznie.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzanéj kontroli przez archiwum

panstwowe _po ostatniej kontroli zaleceri nie wydano

IIL. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem.



Protokol podpisali:

/
WOJTA GMIN'I URZEKISI;N %Iﬁ{lEGO ' -T. -
waa ADM 1) KA , lowersz Fobium
(kxero;,vtng ki oiowang & ﬂ‘l%%&} La HLQWaﬁmk _ (przeprowadzajacy kolupole)

O ¢l ieRERETAE Wy

Zataczniki: 1

-

- zestawienie akt stanu cywilnego przechowywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Renskiej Wsi
wedbug stanu w dniu kontroli.

Protokél sporzadzono w 2 egz.
egz. nr i - jednostka kontrolowana

egz. ar 2 - AP w Opolu

*)  niepotrzebne skresli¢

*%) wpisa¢ znak ,,-,, jezeli brak jest danych




402-36/11 Zatacznik nr 1
do protokotu kontroli
z dnia 06-05-2011 1.
Alkta stanu cywilnego
przechowywane w Urzedzie Stanu Cywilnego

w Renskiej Wsi

1. Akta wlasne:

e Y Rodzaj ksiegi Akta | Rozmiar
Lp. M
P FEISEOWOSE Daty skrajne U M Z zbiorowe | zespolu
1. |Renska Wies 19452008 0,24 - 0,57 0,57 3,12 4.5
Razem: 1,38 ’ 3,12 4.5
2. Akta odziedziczone:
a) poniemieckie
.. Iy Rodzaj ksiegi Akta | Rozmiar
Lp. M : -
P IEISEOWOSE Daty skrajne U | - M | Z zhiorowe | zespolu
1. |Reinschdorf [Renska Wies] 1915-1945 0,53 0,01 0,54
2. [Mechnitz [Mechnica] 1910-1945 - 0,92 0,01 0,93
3. [|Langlieben [Dhugomitowice] 1909-1945 0,72 0,01 0,73
4, [Gieraltowitz (Geralsdorf) 1910-1945 0,56 0,01 | 057
[Gierattowice] _ .
5. |Wiegschitz (NeumannshSh) | 1g)1 1945 0,79 0,01 | 0,80
[Wigkszyce] , .
{ 6. |Lenschiitz [Lezce] 1909-1945 0,67 0,011 0,68 .1
Razem: 4,19 0,06 4,25
b) polskie
- . PDaty Rodzaj ksiegi Akta |Rozmiar
Lp. Miejscowosé . ] S
P 1 skrajne U - M Z  |zbiorowei zespolu
1. [Mechnica 1955-1959 0,04 0,04 0,03 0,24 0,35
2. |Dhugomitowice 1955-1959 0,04 0,03 - 0,03 0,23 0,33 -
3. [Wigkszyce 1945-1967 0,25 0,17 0,20 1,07 1,69
4. [Lezce 1955-1959 0,04 0,03 0,03 0,17 0,27
Razem: 0,93 1,71 2,64
3. Zestawienie zhiorcze
Lp. Rodzaj akt wiasne odziedziczone
1 [ksiegi 1,38 5,12
2 {akta zbhiorowe 3,12 1,77
Razem: 4,50 6,89
Ogolem: 11,39




