AKCHIWUM PANSTWOWE

w KIELCACH

25-045 Kielcs, ul. Kusocinskiego 57

NIP 657-17.72-084

Znak: ON#)421.99.2014.RCH

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWE] ARCHIWUM
URZEDU STANU CYWILNEGO

Urzad Stanu Cywilnego w Miedzianej Gorze;
ul, Urzednicza 18; 26 - 085 Miedziana Goéra;
powiat kielecki; wojewddztwo $wigtokrzyskie;
tel. 41 303-16-26; e-mail: sekretariat@miedziana-gora.pl

Podstawe prawng przeprowadzonej 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. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016).

Cel kontroli problemowej: kontrola problemowa dotyczy sprawdzenia warunkéw
przechowywania i zabezpieczania materialéw archiwalnych obejmujacych akta
stanu cywilnego, tj. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego
i skorowidze alfabetyczne.

L

Informacje wstepne

1. Termin kontroli. Kontrole przeprowadzit w dniu 22 lipca 2014 r. Pan Rafal

Chatoriski — starszy kustosz w Oddziale I Nadzoru Archiwalnego i Gromadzenia
Zasobu w Archiwum Padstwowym w Kielcach, posiadajgcy upowaznienie
Nr ONA.0103.2.2014 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Kielcach z dnia
7 kwietnia 2014 r., w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani
Anny Karczewskiej — Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, opiekujacej
si¢ archiwum USC. Cel izakres konfroli uzgodniono z Panem Maciejem
Lubeckim — Wéjtem Gminy.

. Dziatalnos¢ Urzedu. Urzad Stanu Cywilnego w Miedzianej Goérze zostat

utworzony wdniu 1 stycznia 1946 roku na podstawie Dekretu 2z dnia
25 wrzesdnia 1945 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 48, poz. 272) oraz
rozporzadzenia Ministrow Administracji Publicznej i Sprawiedliwosci z dnia
24 listopada 1945 r. w sprawie wykonywania prawa o aktach stanu cywilnego



oraz przepisow wprowadzajacych to prawo (Dz. U. Nr 54, poz. 304)
z pbZniejszymi zmianami, w tym m.in. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. prawo
o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36, poz. 180), rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych z dnia 14 lutego 1987 r. w sprawie zasad sporzadzania
aktow stanu cywilnego, prowadzenia i kontroli ksigg stanu cywilnego, ich
przechowywania oraz zabezpieczania (Dz. U. Nr 7, poz.43) oraz rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 roku
w sprawie szczegotowych zasad sporzadzania aktoéw stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli przechowywania
i zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich odpiséw, zadwiadczen
i protokotéw (Dz. U. Nr 136, poz. 884). Obecnie kieruje nim Pani Anna
Karczewska ~ Z-ca Kierownika USC, z upowaznienia Wéjta Gminy. W sferze
organizacyjnej i finansowej podlega Wéjtowi Gminy Miedziana Géra, natomiast
nadzor merytoryczny wykonuje Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach. Urzad Stanu Cywilnego
w Bielinach postuguje si¢ numerem statystycznym ,Regon” - 291010323 dla
Gminy Miedziana Géra oraz 000548755 dla Urzedu Gminy w Miedzianej Gérze;
kodem PKD (Polska Klasyfikacja Dziatalnosci) - 8411Z - kierowanie
podstawowymi rodzajami dziatalnosci publicznej. Jednostka nadzorujaca
(nadrzedna) jest Wojewoda Swigtokrzyski w Kielcach.

. Statut Uchwalony uchwala nr X/88/07 Rady Gminy Miedziana Goéra z dnia
29 listopada 2007 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Miedziana Géra
z pozn. zmianami — ostatnia zmiana wprowadzona uchwala nr XX/137/12 Rady
Gminy Miedziana Goéra z dnia 26 wrzesnia 2012 r. w sprawie zmiany statutu
Gminy Miedziana Goéra. Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzgdzeniem
nr 18/2009 Wojta Gminy Miedziana Gdra z dnia 15 kwietnia 2009 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Miedzianej Gérze
z pOZn. zmianami - ostatnia wprowadzona zarzadzeniem Nr 50/13 Wéjta Gminy
Miedziana Gora z dnia 25 wrzesnia 2013 r.

. Zmiany organizacyjne w przeszlodci. , — ,. Mozna jednakze stwierdzié, ze
$wieckie urzedy stanu cywilnego wprowadzono w roku 1807 Kodeksem
Cywilnym Napoleona. Obowiazek prowadzenia akt stanu cywilnego natozono
na duchownych w parafiach.

. Status prawny. Urzad nie jest w stanie likwidadji, przeksztalcen, upadtoéci.

. Kontrole archiwum USC. Ostatnig kontrole Archiwum Parnstwowe w Kielcach
przeprowadzito w dniu 8 kwietnia 2011 roku.

. Archiwum USC, w okresie od ostatniej kontroli przedstawiciela AP w Kielcach
w 2011 r. nie byto kontrolowane przez przedstawicieli jednostki nadzorujacej .



IL

Wydzial Spraw Obywatelskich iCudzoziemcéw Sw1etokrzysk1eg0 Urzedu
Wojewoddzkiego w Kielcach.

W Urzedzie Gminy w Miedzianej Gdrze, w strukturze ktérego funkcjonuje
Urzad Stanu Cywilnego w Miedzianej Gorze obowiazuja nastepujace przepisy
kancelaryjno-archiwalne: instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz
akt organdw izwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obslugujacych te
organy i zwigzki, instrukcja archiwalna - wprowadzone w Zycie
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukgji
w sprawie organizadji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67).

Ustalenia kontroli

. Stosowanie przepiséw kancelaryjno ~ archiwalnych, szczegélnie w zakresie

poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletnosci. Chronologia zasobu
wskazuje, Ze wytwarzana dokumentacja jest stosunkowo cyklicznie
przekazywana {odktadana) do szaf pelniacych role archiwum USC, wraz
z dopisaniem do posiadanej ewidencji. System kancelaryjny bezdziennikowy jest
respektowany poprawnie. Kryteria oceny wartosci wytwarzanej dokumentacji
nie budzg zastrzezen. ' 7

2. Zbior dokumentacji.

a) dokumentacja wlasna:

v’ aktowa:

- kategorii ,A” w ilosci 2,23 metrow biezacych (m.b.) z lat 1955-1959, 1973 —
2014; 55 jednostek inwentarzowych (jinw.) — ksiag oraz 4,40 mb.
dokumentéw zbiorowych. W ksiegach urodzen, malzenstw i zgonéw od 1955
roku znajduja sie rejestry (skorowidze) alfabetyczne.

kategorii ,B” , —,,.

v techniczna:

- kategorii , A ,, wilodci ,, -, mb, ,, -, jedn. inw. ,, -, jedn. arch. zlat ,, -,
- kategorii , B, wilosci, -, mb, , -, jedn.arch.zlat, -,

v’ elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: ,, -,

v kartograficzna: ,, -,

v audiowizualna:, -,

b) dokumentacja odziedziczona

v aktowa:

- kategorii ,A” w ilosci ogétem 1,57 m.b. (65 j.inw.) z lat 1914 - 1972 - wg
ponizszego zestawienia:
Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Cmirisku z lat 1914 -1945 -

ok. 1,17 m.b.; 42 j.inw. (ksiegi i poszyty),



Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatollckle] w Kostomiotach z lat 1940 -
1945 - ok. 0,10 m.b.; 6 j.inw. (ksiegi),
akta USC w Cmirisku z lat 1955 — 1959 — ok. 0,10 m.b.; 3 j. inw.,
akta USC w Niewachlowie z lat 1955 ~ 1959 - ok. 0,20 m.b.; 14 j. inw.,
- kategoria ,B” ,, -,
¢} dokumentacja zdeponowana.- , —,,.
d) dokumentacja obca.—,, —,,.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje . Laczny zaséb archiwum USC wynosi ok. 8,20
metrow biezacych, w tym;
- akta kategorii ,A” - 8,20 m.b.;
- akta kategorii ,B” , -,

4. Stan zbioru (w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli). W poréwnaniu
do stanu z poprzedniej kontroli stan zbioru ulegt zwiekszeniu.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na
podstawie § 10 ust. 2 pkt. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia
16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167 poz.
1375). Aktualnie ksiggi metrykalne nie podlegaja przekazaniu do Archiwum
Paristwowego w Kielcach.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci ukiad akt,
kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé
zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi,
kompletnos¢ materialow archiwalnych). Przechowywane w USC ksiegi stanu
cywilnego sa kompletne. Ksiggi stanu cywilnego parafii i USC oraz akta
zbiorowe sg przechowywane w ukladzie zgodnym z ewidencja — ewidencja dosé
przejrzysta, potwierdza ilos¢ ksiag i akt zbiorowych. Kryteria oceny wartoéci
wytworzonej dokumentacji s3 zgodne z obowigzujacymi przepisami
kancelaryjnymi. Teczki rzeczowe 2z dokumentacja sfery administracyjnej
posiadaja znaki kancelaryjne i okreslong kategorie archiwalna. Stan techniczny
(fizyczny) wiekszosci przechowywanych ksiag stanu cywilnego jest dobry.

7. Porzadkowanie dokumentacji. Dokumentacja nie byla porzadkowana przez
osoby z zewngtrz. Wszystkie czynnosci z zakresu gromadzenia,
przechowywania i przekazywania do wlasciwego archiwum panstwowego
realizowane sa we wlasnym zakresie.

8. Ewidencja.
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:



a) wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych — tak,

b) spisy zdawczo — odbiorcze - tak; odrebne dla akt kategorii ,,A” - tak, i ,B” ~
tak,

¢) spisy materialdw  archiwalnych przekazywanych do  archiwum
paristwowego — tak,

d) ewidencje wypozyczen (udostepniert) - nie, bowiem akta nie sg
wypozyczane i udostepniane w rozumieniu instrukcji archiwalnej.

~ e) inne $rodki ewidencyjne—,, —,, . '

9. Ocena prowadzenia ewidencji. Na dobrym poziomie. Ewidencja prowadzona
zgodnie z wymogami obowigzujacych przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum USC. , -,

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotdw akt, stan fizyczny udost¢pnianych
akt). ,, - ,. Nalezy jednakze stwierdzié, ze sq one dos¢ czgsto wykorzystywane
(udostepniane) w aspekcie stuzbowym poprzez wydawanie odpisow
(skréconych lub kompletnych) aktéw USC. Po wykorzystaniu akta sg na biezgco
wlaczane w odpowiednie miejsce na potce. Stan fizyczny udostepnianych akt jest
dobry.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Nie dbtyczy.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych. Odbywa si¢ cyklicznie, co roku. W dniu
20 stycznia 2012 roku przekazano do zasobu AP w Kielcach 1 ksigge parafii
rzymskokatolickiej w Cmifisku z 1911 r.; w dniu 8 stycznia 2013 r. — 1 ksiege
z 1912 r. oraz w dniu 10 stycznia 2014 r. - 1 ksiege z 1913 1.

14. Personel archiwum USC. Opieka i prowadzenie archiwum USC =zostala
powierzona z urzedu Pani Annie Karczewskiej — Z-cy Kierownika USC,
posiadajacej wyksztalcenie srednie bez przeszkolenia archiwalnego.:

15. Warunki pracy w archiwum USC. S dobre, poniewaz 1ikiad “dokiimiéntacji
gwarantuje szybkie odszukanie akt.

16. Lokal archiwum USC. Role archiwum USC spelnia lokal USC usytuowany na
I pietrze budynku administracyjnego o powierzchni ok, 20 m? Wyposazenie
wewngtrzne stanowig zamykane szafy biurowe oraz niezbedne sprzety biurowe.
Lokal posiada os$wietlenie elekfryczne i dzienne; zabezpieczenie przed
wlamaniem - kraty metalowe w oknach; solidne zamki w drzwiach
wejsciowych; zabezpieczenie p.poz. — gasnica proszkowa; instalacja centralnego
ogrzewania. Pomieszczenie archiwum, w ktérym s3 przechowywane materiaty



17.

18.

archiwalne jest wyposazone w termometr i higrometr i s kontrolowane warunki
przechowywania dokumentaciji.

Inne wustalenia kontroli. W kontrolowanej jednostce organizacyjnej
nie wprowadzono dotychczas programu komputerowego do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (EZD).

USC w Miedzianej Gorza posiada system USC , Technika” 1.6dz oraz od
2014 r. dedykowany program ,PUMA” firmy ZETO Olsztyn.

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli.
Zalecenia pokontrolne sprecyzowane w wystapieniu pokontrolnym nr 402-2/09
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnja 24 lutego 2009 roku,
dotyczace: sporzadzenia ewidencji dokumentacji zgromadzonej w archiwum
USC, w postaci spisow zdawczo-odbiorczych odrebnych dla akt kategorii ,A”
i kategorii ,B”, zarejestrowania ich w zalozonym wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych oraz przestania jednego egzemplarza sporzadzonej ewidengi dla
materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Kielcach, a takze
wyposazenia lokalu archiwum USC w urzadzenie do pomiaréw temperatury
i wilgotnosci powietrza oraz systematyczne kontrolowanie wynikéw pomiaréw
zostaty zrealizowane.

II. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane
odrebnym pismem.
Protokot podpisali:
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ngh. ) ka.....
Zastepca Kierownika USC przeprowadzajacy kontrole

Protokol sporzadzono w 2 egz.
Egz. nr 1 - Jednostka kontrolowana
Egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Kielcach

» = » - nie dotyczy



