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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Bielsku-Biate] 13 ul. Pitsudskiego 43
Katowicach 43-300 Bielsko-Biata
Nazwa archiwum parstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
6159 2018-02-28 APB.421.5.2018 166
Nr protokctu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust, 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Tekst jednolity Dz. U. 22018 r. poz. 217).

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Gilowicach 2663
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Krakowska 40, 34-322 Gilowice 00053512600000 -
Adres kontrolowane]j jednostki REGON KRS
1946 Dekretz dn. 25.09.1945 Prawo o Leszek Frasunek - Wojt Gminy 1999
h i .U ilowi
———— aktach stanu cywilnego (Dz.U.RP z Gilowice Rl ostalenia ri
) ) 19451, nr 48, poz. 272). o . . T . ;
jednastki Imig i nazwisko kierownika jednostki nadzor

Nazwa aktu prawnego

Slaski Urzad Wojewddzki ul. Jagiellonska 25, 40-032 Katowice
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
4] K 2003-11-29 Aj ek 2013-01-28
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petna naiwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - - do

Urzedem Gminy kieruje Wejt. Urzad Stanu Cywilnego w strukturze organizacyjnej jest
samodzielnym stanowiskiem kierowanym przez Kierownika USC.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie Likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie
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W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepisdw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Barbara Bal archiwista APB.5.2018 12.02.2018 27.02.2018 26.05.2018
Imie i nazwisko Stanowisko Nrupowaznieniado  Data wystawienia:  Okres waznosci - od: .da.:m:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

AnnaJedrzejczyk Kierownik USC w Gilowicach

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-02-26 0% My 2018-02-28 1.}~ -

R oo
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Husar Bozena 2013-09-10 Kontrola problemowa w Urzedzie Gminy w
Gilowicach dotyczaca postepowania z
dokumentacja Urzedu Stanu Cywilnego w
Gilowicach.
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna
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2011 Zatgcznik nr 1 de Rozporzédzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawle instrukejl
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instruke)i w sprawle organizacjl | zakresu dziatania J

archiwow zaktadowych (Dz. U, Nr 14, poz, 67.) -

Rok Uwagi

[ednolity rzeczowy wykaz akt
{ 2‘.013';;g Zatacznik nr 2 do Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawle Instrukeji
R kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt araz instrukcji w sprawie organlzacji i zakresu dzlatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.)

H
A ———

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011. Zataeznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Minist.réw- z dnia 18 stycznia 2011 r, w sprawie instrukeji i
| kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawle organizacji | zakresu dziatanla i

f archiwow zakkadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) - ' ' 5

Rok Uwagi .

Kwalifikator dokumentacji

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

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System :ﬁ bezdziennikowy
kancelaryjny
System zarzadzanla | X | papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny [X: nie

EINANSE System finansowo ksiegowy -
BUDZET ! Projektwraz 2 analizg wykonania budzetu
BUDZET RB2 o Sprawozdawczosé dla jedn.os-té.k budzetowych -
eProAje_kt : B System do prognozowanla budzetu w%
DYSPONENT Rejesfr zamdwien, umodw, dokumentow rozliczeniowych .
PRZELEW Em_isja przelewow elektronicznych
KASA _ System rejestracji wptat i w%’éat gotéwrkowych | B
§.RO.DKI TRWALE System gospo"darki $rodkami twv-a’;;/rni B o
”l{wll"-"lOSAZENIE o i | syste rﬁmewidencj.iwpoz-osta’cyéh srodkdw trw a’cyc;]
KADRY ‘ System ewidencji pracownf’kéw %
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PLACE

PKZP

POSESIA

POSESIA

FIRMY

FIRMY

POJAZD

REJETR UMOW DOCHODOWYCH

REJESTR OPLAT

KASA DOCHODOWA
DYSPOZYTOR KASOWY
FAKTURA

eKONCESJE ALKOHOLOWE
eWIDENCIA MIENIA GMINY
R_PESEL

R SWDE

LIDER

ALERT

eUrzad

eDOKUMENT
ODPADY KOMUNALNE
ODPADY KOMUNALNE
Rdeklaracje.JPK
Finanse, Faktura

Rozszerzenie funkcjonalnosci
systemu JPK o VAT 7

ADMIN

Zrodto modut BUSC

Nazwa systemu

FE
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System ptacowy, wspGtpraca z ptatnikiem ZUS, eDeklaracje

- Modut ksiegowosci kasy zapomogowo pozyczkowej i funduszu mieszk.

Podatek od nieruchomosci, rolny, Lesny os6b fizycznych - wymiar

Podatek od nieruchomoéci, rolny, lesny osob fizycznych - ksiegowosc wraz ze
wspoétpracg z systemem Finanse

Podatek od nieruchomosci, rolny, lesny osdb prawnych - wymiar

Podatek od nieruchomosci, rolny, lesny oséb prawnych - ksiggowosc wraz ze
wspotpraca z systemem Finanse

Podatek od $Srodkdw transportowych wraz ze wspotpraca z systemem Finanse

Program umozliwia obstuge umow dochodowych

Ksiegowos¢ analityczna dochodow z optat {okalnych

System rejestracji wptat i zwrotéw dochodowych

Dyspozycja wptat dochodowych

System fakturowania

Zezwolenia na 5p|;zeda2 napojow alkohﬁ[owy.ch

System ewidencji mienia Gminy

Modut komunikacji Ewidencji Ludnosci

Modut wspotpracy programéw dochodowych z ewidencja gruntéw

Internetowy system informowania klerownlctwa

- System ostrzegania i inf. o zdefin. przez uzytkowmka zdarzeniach

platforma elektroniczna, dzigki ktorej mozna zatatwiac sprawy w urzedzie,
przez internet bez koniecznosci fizycznego kontaktu z urzedem

System zarzadzania obiegiem spraw i dokumentow
EWidencje i deklaracje |
Ksiegowosc¢ wraz ze wspdtpracg z systemem Finanse
Generowanie jednolitego pliku kontrolnego
Rozszerz.enie funkcjonalnosci o obstuge JPK

Rozszerzenie funkcjonalnosci systemu JPK o VAT 7

Do obstugi powyzszych licencji

Komputerowy zapis ksigg stanu cywilnego prowadzi si¢ w Bazie Ustug Stanu
Cywilnego (BUSC)

Krétki opis (do czego system stuzy)
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Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum podreczne USC,

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

W biurze Urzgdu Stanu Cywilnego w Gilowicach przechowywana jest nastepujaca dokumentacja wtasna kategorii A:
ksiggi urodzen, matzenstw i zgonow wraz ze skorowidzami z lat 1946-2015, oraz akta zbiorowe z lat 2015-2017.

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

Aldowalatear 1946 2017 2.90 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. ledn. arch.

Aktowa kategoria
ngr

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B50"

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do 1los¢ w mb. Jedn. inw.

Materiaty ' ILos¢ jedn. arch.
archiwalne - -

podlegajace Data od Data do [Los¢ mb.
przejeciu przez

archiwum llos¢ MB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona
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Do dokumentacji odzledziczonej nalezg wtéropisy akt urodzen, matzenstw i zgandw Parafil Rzymskokatolickie| Sw.

Andrzeja Apostota w Gilowicach i Parafii Rzymskokatolickiej Sw. Mikotaja w Rychwatdzie z lat 1890-1945 w ilosci 0,5 mb,
7 j.a. Sa to z Parafli Rzymskokatolickiej Sw. Andrzeja Apostota w Gilowicach: wtdrapisy akt urodzer z lat 1890-1918;
1919-1945 - 2 j.a., oraz po jedne] ksigdze wiéropiséw akt matzenstw i zgonow z lat 1890-1945, Natomiast z Parafii
Rzymskokatolickie] Sw. Mikotaja w Rychwatdzie po jedne] ksiedze wtoropiséw akt urodzen, matzenstw i zgonow z lat
1890-1945.
o “ Op'i's dokumentacjiwww ' o T
X [ X] vie - {X] nie [ X] nie [ X] nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa technlczna kartograficzna geodezyjna fotograficgr;a
[ X ne [ X] nie [X] nie [X] nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Alaowa kategar® | 1890 1945 0.50 0
Data od Data do © lloféwmb, ledn. arch,
Aktowa kategoria - _ % _ -
"B"
Data od Data do ILoé¢ w mb. Jedn, inw,
Aktowa kategoria o o _ N
“B50" k. e
Data od Data do ILlosé w mb. Jedn. Inw.
Aktowa kategoria | - _— - B - — - ?
; "BE50" N : . i
i Data od Data do ILosé w mb. ledn. inw.
| Atowakategoria | - - i_ - -
"B", “B50", "BESO" 1 Ll e *
razem Data od Data do ILo$é w mb, Jedn. inw,
:
Materdaty | _ o ~ | ILos¢ Jedn. arch. ~
archiwalne | ‘
podlegajace Data od Datado ILlos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum ILosc MB _
paristwowe 2
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
[ X] nie X ek { X} nie X] nie [ X] nle
Wylaz splsow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- adbiorcze przekazany ch do archiwum niearchiwalne] udostepnier
adbiorczych patistwowego
Inne $rodki o _
BWILENCYING L e e , S
; Personel archiwum zaktadowego
é Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
i Anna Jedrzejezyk ¢ | umowao ! i Wyksztatcenie wyzsze, brak kursu archiwalnego. !

* | prace

e e e B e S o

i
|
i
¢
H




Prolokét kentroll przesirzegania prz
archiwalnym | archiwach w Lirzag

Imig | nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wylksztatcenie archiwalne) | data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

s6w o panstwowym zasobie
ggﬂu Gymﬁ]negu w (yz‘llow\cach - Egz. nr 4, ﬁ‘j\)\‘ Siona 729

Dokumentacja aktowa w tym kategorla "A” (iloS¢ w

ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem:

oy 340

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

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

; w mb.)
W tym
kategaria
“BE50"
(ilosé w
mb.)

—

pietro ?1 [ 16,00 § regaty stacjonarne
Usytuowanie A ilog¢ pomieszezen Powiérzchnla (m?) o mlej;cepracydla o
archiwisty
, mlﬂwygosazenle
Warunki przechowywania sg dobre, : ;2.00 § gasnica %
Warunki prze'cwﬁélwywanla e WMRe;erwam;gw;z;r;owa(mb)ww Zabezpleczenie przed I(raa;};iql Inny;nl

Miejsca przechowywania dokumentac]i przyjgtej na stan archiwum zaldadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustatenla kontroli

Ustalenia kontroli

Urzad Stanu Cywilnego Jest samodzielnym stanowiskiem w strukturze erganizacyjnef Urzedu Gminy

W Gilowicach, Akta stanu cywilnego w kontrolowanym urzedzie stanu cywilnego obecnie sg

prowadzene zgodnie z ustawg Prawo o aktach stanu cywilnego z dnia 28 tistopada 2014 roku (Dz.U.
z 2014 r.,poz.1741). Przedmiotem kontroli byta dokumentacja zgromadzona w archiwum
pedrecznym USC. Kontrola dotyczyta sposobu ewldencjonowania i zabezpieczenia przed
czynnikami szkodliwyml ksiag stanu cywlilnego 1 akt zbiorowych do nich oraz stanu przygotowania
ksiag parafialnych do przekazania do archiwum parstwowego, USCw Gilowicach od stycznia 2005
roku wprowadzit w uzycle program komputerowy dla czynnosci wykonywanych w USC firmy
TECHNIKA [T GLIWICE ,System obstugi USC" Do bazy danych wprowadzeno wszystkie ksiegi

poczawszy od roku 2005 do dnia 28 lutege 2015 roku, Wprowadzanie darych do systemu firmy
TECHNIKA IT GLIWICE zakoriczono ostatecznle 28 lutego 2015 roku, Od 1 marca 2015 roku Urzad
rozpoczat prowadzenie i rejestracjg akl stanu cywilnego’ w formie “elekironiczne] w Systemle
Rejestréw Paristwowych Zrédio. USCw Gilowicach zakoficzyt wydruk ksiag na dniu 28 lutego 2015
roku, Ksiggi od 1 marca 2015 roku maja tylko | wytacznle pastac elektraniczna. Nie bedzie sie ich
drukowrac, Od tef pory w formie papierowe] s3 gromadzone tylko akta zbiorowe, Data 1 marca 2015
roku stanowi cezurg pomigdzy tradycyjng forma prowadzenia ksiag w formie papierowe| a
elektronicznym systemem kancelaryjnym, Akta zbiorowe w formie papierowe] gromadzl sle w

podziale na akta urodzen, matzenistw, zgonéw. W obrebie tych grup uktada sig je chronologicznie, !

Dokumentacja wytwarzana w  kontrolowanym urzedzie stanu cywilnego jest prawidtowo |
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klasyfikowana i kwalifikowana w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt obowiazujacy w Urzedzie
Gminy w Gilowicach. Dokumentacja niearchiwalna jest przekazywana na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy. Akta stanu cywilnego nie sg
wypozyczane. Lokal archiwum podrecznego znajduje sie obok biura USC. Jest to pomieszczenie
biurowe o pow. ok. 16 m 2 Zabezpieczone jest od wtaman oraz od pozaru. Na wyposazenie sktadaja
sie sprzet biurowy, oraz szafy metalowe.

© 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) osdb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli Opis

Zalecenie pokontrolne wydane podczas przeprowadzonej w dniu 10.09.2013 roku kontrolli, a
dotyczace sporzadzenia skorowidza do ksiegi wtéropisow akt urodzen Parafii Rzymskokatolickiej
Swietego Andrzeja Apostota w Gilowicach z lat 1919-1945 nie zostato wykonane.

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

6 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odregbnym 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 odméwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki
i

i

Ia .~ ; N\ ~ (= &
Gilowice, dnia....Q‘.‘?.-... .. fzfuﬁgf Bielsko - Biata, dnia. 2. 8002 R \
woéir
f N S ;

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego
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Zatgczniki

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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