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PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ ARCHIWUM URZEDU STANU
CYWILNEGO

Adres: Urzad Stanu Cywilnego w Sedziszowie: ul. Dworcowa 20, 28-
340 Sedziszéw; powiat jedrzejowski: woj. Swietokrzyskie: tel. 041 381
1127

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 z p6zn. zm.)

Cel kontroli problemowej: kontrola problemowa dotyczy sprawdzenia warunkéw przechowywania i
zabezpieczania materiatéw archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego, tj. ksiegi stanu cywilnego,

akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne

I. Informacje wstepne.

1. Termin kontroli. Kontrol¢ przeprowadzil w dniu 26 maja 2014 r. Grzegorz Skrzypek —
starszy archiwista w Archiwum Panstwowym w Kielcach, na podstawie upowaznienia do
kontroli nr ONA.0103.2.2013 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia
1 lipca 2013 r. Czynnosci merytoryczne stanowigce przedmiot kontroli przeprowadzono
w obecnosci Pani Moniki Blin — Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego. Spostrzezenia z
kontroli oméwiono z Panem Wactawem Szarkiem — Burmistrzem Miasta i Gminy
Sedziszéw. Fakt przeprowadzenia kontroli zostal potwierdzony w ksigzce kontroli.

2. Podstawy prawne funkcjonowania USC. Jednostka kontrolowana zostala utworzona
z dniem 1 stycznia 1946 r. na podstawie Dekretu z dnia 25 wrzesnia 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 przepiséw wprowadzajacych to prawo
/Dz. U. nr 54 poz. 304/. Od 1987 r. dziata na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r.

prawo o aktach stanu cywilnego /Dz. U. nr 36 poz. 180/ oraz Rozporzadzenia Ministra



Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegOtowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktow stanu
cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokétéw /Dz. U. nr 136 poz. 884/ (od 15
listopada 1998 r.).

W sferze organizacyjnej i finansowej podlega Burmistrzowi Miasta i Gminy Sedziszéw
natomiast nadzér merytoryczny wykonuje = Wydziat Spraw  Obywatelskich
i Cudzoziemcow Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach. Urzad Stanu
Cywilnego w Sedziszowie posiada nr statystyczny Regon w brzmieniu — 000545260 oraz
kod PKD ( Polska Klasyfikacja Dziatalnosci ) w brzmieniu 8411Z.

. Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem nr 15/2013 Burmistrza
Sedziszowa z dnia 12 lutego 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdowi Miejskiemu w Sedziszowie. Statut wprowadzony uchwatg Nr 1/3/2003 Rady
Miejskiej w Sedziszowie z dnia 20 lutego 2003 roku z p6zZniejszymi zmianami. Tekst
jednolity statutu ogloszono w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swictokrzyskiego
z dnia 13 marca 2013 r. poz. 1276.

. Zmiany organizacyjne w przeszlosci. Swieckie urzedy stanu cywilnego wprowadzono
w roku 1807 Kodeksem Cywilnym Napoleona. W 1810 r. obowigzek prowadzenia akt
stanu cywilnego zostat powierzony duchownym w parafiach. W 1825 r. Kodeks Cywilny
Kroélestwa Polskiego ustanowil specjalne przepisy dla r6znych wyznan. Odnosnie wyznan
chrzescijanskich postanowiono, ze akty stanu cywilnego bedg taczone z metrykami
koscielnymi, a wiec duchowny — przetozony parafii obok przepiséw koscielnych
powinien dopetnia¢ przepisow cywilnych. Ksiggi stanu cywilnego prowadzono wedtug
okreslonego wzoru w trwatej oprawie w dwoch egzemplarzach, ktorych tres¢ i znaczenie
byty identyczne. Miato to na celu zabezpieczenie aktoéw przed zniszczeniem. Ksiegi te
przechowywano dla wigkszego bezpieczenstwa w dwoch miejscach. Ksiegi jednotomowe
w Archiwum Hipotecznym, za$ trzytomowe w archiwum urzednika stanu cywilnego.

. Status prawny. Jednostka (komorka) organizacyjna nie jest w stanie likwidacji,
przeksztatcen, upadtosci.

. Kontrole archiwum. Ostatnia kontrole¢ Archiwum Panstwowe w Kielcach
przeprowadzito w dniu 30 listopada 2011 r.

. Archiwum bylo takze kontrolowane. Sprawy zatatwiane przez Urzad Stanu Cywilnego

w Sedziszowie byly i s3 kontrolowane przez przedstawicieli Wydzialu Spraw
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Obywatelskich i Cudzoziemcow Swie;tokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach.
Ostatnia kontrola miata miejsce 12 sierpnia 2012 r.

W Urzedzie Miejskim w Sedziszowie w strukturze ktérego funkcjonuje Urzad Stanu
Cywilnego w Sedziszowie obowigzuja nastepujace przepisy kancelaryjno-
archiwalne: instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt organdw i zwigzkow
migdzygminnych oraz urzedéw obstugujgcych te organy i zwigzki, instrukcja
archiwalna — wprowadzone w zycie rozporzadzeniem 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.

Nr 14, poz. 67).

1I. Ustalenia kontroli.

. Stosowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych, szczegolnie w zaKresie

poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletnosci. Obowigzujace od poczatku
2011 r. przepisy kancelaryjne wymusity konieczno$é wyboru systemu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych - Urzad pracuje w oparciu o tzw. ,,system tradycyjny”. Kryteria
oceny wartosci dokumentacji (podzial dokumentacji na kategorie archiwalne) sa
poprawne i zgodne z rzeczowym wykazem akt. Ksiegi stanu cywilnego, dokumenty
zbiorcze sy cyklicznie przekazywane na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych do
archiwum USC. Uktad akt zbiorowych jest zgodny z numerami aktow.

Zbior dokumentacji. W archiwum USC jest przechowywana:

dokumentacja wlasna:

aktowa:

kategorii ,,A” w ilodci ok. 8,40 mb, 219 j. inw. z lat 1946-2013 w tym ksiegi urodzen,
malzenstw i zgondw, akta zbiorowe do ksiag UMZ, skorowidze.

- kategorii ,,B” w ilosci — ,, —,,

dokumentacja odziedziczona aktowa z lat 1904-1972, 147 j- inw. ok. 4,00 mb:

akta stanu cywilnego parafii rzymsko-katolickiej w Sedziszowie z lat 1912-1945 (34
ksiegi i allegata),

akta stanu cywilnego parafii rzymsko-katolickiej w Tarnawie z lat 1913-1945 (30 ksigg i
allegat),

akta stanu cywilnego parafii rzymsko-katolickiej w Krzciecicach z lat 1904-1945 (18
ksiag i allegat)



akta stanu cywilnego parafii rzymsko-katolickiej w Mstyczowie z lat 1907-1945 (15 ksiag
i allegat),

USC w Mstyczowie z lat 1946-1972 — 32 ksiegi,

USC w Gniewigcinie z lat 1955-1959 — 3 ksiegi,

USC w Klimontowie z lat 1955-1959 — 3 ksiegi,

USC w Krzcigcicach z lat 1955-1959 — 3 ksiegi,

USC w Pawlowicach z lat 1955-1959 — 3 ksiegi

USC w Zielonkach z lat 1955-1959 — 3 ksiegi

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem ok. 12,40 mb, w tym :

kategoria ,,A” ok. 12,40 mb,

kategoria ,,B” -,,—,..

Stan zbioru (w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli). Wielko$¢ zasobu
archiwum USC zwigkszyta si¢ o ok. 0,30 mb co jest spowodowane biezagcymi doptywani.
. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na
podstawie § 10 ust. 2 pkt. 1 rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia
2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz.U. nr 167 poz. 1375). Aktualnie przekazaniu podlegaja:
z parafii rzymsko-katolickiej w Sedziszowie 2 ksiegi z lat 1912-1913, z parafii
rzymskokatolickiej w Tarnawie 1 ksiega z 1913 r., z parafii rzymsko-katolickiej
w Krzcigeicach 4 ksiggi z lat 1904-1912, z parafii rzymskokatolickiej w Mstyczowie 3
ksiegi z lat 1909-1911. Lacznie przekazaniu podlega 10 ksigg ok. 0,12 mb.

. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii  archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé¢ zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno§¢ materialow
archiwalnych). Ksiggi stanu cywilnego parafii i USC oraz akta zbiorowe sg
przechowywane w ukladzie zgodnym z ewidencja — ewidencja przejrzysta, potwierdza
ilos¢ ksiag 1 akt zbiorowych. Kryteria oceny wartosci wytworzonej dokumentacji sa
zgodne z obowigzujacymi przepisami. Na podstawie posiadanej ewidencji mozna
stwierdzi¢ kompletno$¢ materiatéw archiwalnych. Na grzbietach ksigg, utozonych
chronologicznie, okreslono rodzaj aktéw. Stan techniczny przechowywanych ksiagg jest
zréznicowany, wystepujg uszkodzenia kart, luzne karty, uszkodzenia opraw. Archiwum

USC jest specyficznym archiwum przeznaczonym do przechowywania wylgcznie ksigg
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metrykalnych, ksigzkowych skorowidzéw aktow stanu cywilnego i akt zbiorowych stanu
cywilnego.

Porzagdkowanie dokumentacji. Wszystkie czynnosci z zakresu gromadzenia,
przechowywania, klasyfikowania, kwalifikowania dokumentacji wykonywane sg
wylacznie we wlasnym zakresie.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyijne:

wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych — tak,

spisy ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych — tak,

spisy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — tak,
ewidencj¢ wypozyczen — nie, ksiegi nie sg zasadniczo wypozyczane na zewnatrz,

inne srodki ewidencyjne —,, —,..

Ocena prowadzenia ewidencji: Na dobrym poziomie. Uklad akt i sporzadzona
ewidencja potwierdza stan posiadania podstawowej dokumentacji oraz umozliwia szybkie
1 efektywne wykorzystywanie zgromadzonych materiatéw archiwalnych.
Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum USC. -,
Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt).
Gromadzone i przechowywane materiaty archiwalne sa udostepniane poprzez wydawanie
odpisow / skroconych lub kompletnych / oraz na rzecz zainteresowanych oséb oraz
instytucji. Z chwilg merytorycznego i ostatecznego zalatwienia sprawy, materialy
archiwalne s3 wlaczane we wiasciwe miejsce. Stan techniczny udostepniane;
dokumentacji jest dobry.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. ,, —

2

. Przekazanie materialéw archiwalnych Od ostatniej kontroli w dniu 6 lutego 2012 r.

przekazano do Archiwum Panstwowego w Kielcach z parafii rzymskokatolickiej w
Mstyczowie ksigge z lat 1906-1911 — nr zesp. 21/1715, z parafii rzymskokatolickiej w
Sedziszowie ksigge z lat 1910-1911 — nr zesp. 21/1723, z parafii rzymskokatolickiej w
Tarnawie ksigge i allegata z 1911 r. — nr zesp. 21/1727.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum jest z urzedu Pani Monika Blin —
Kierownik USC (zajmujaca si¢ archiwum USC w zakresie czynnosci) posiadajaca
wyksztalcenie wyzsze, bez przeszkolenia na kursie archiwalnym.

Warunki pracy w archiwum nalezy oceni¢ jako dobre. Ukiad dokumentacji gwarantuje

szybkie odszukanie akt.



16. Lokal archiwum jest usytuowany w pokoju biurowym USC na II pietrze budynku
administracyjnego Urzedu Miejskiego w Sedziszowie o powierzchni ok. 15 m?2
Wyposazenie lokalu stanowig drewniane szafy biurowe i niezbgdny do pracy sprzety
biurowe. Lokal posiada zabezpieczenie przed pozarem: gasnica proszkowa, wzmocnione
drzwi wejsciowe. W pomieszczeniu archiwum pozostaje jeszcze okoto 1,00 mb wolnego
miejsca. W pomieszczeniu archiwum USC zainstalowano klimatyzacje. Okna
zabezpieczone przed $wiatlem stonecznym zaluzjami. W pomieszczeniu archiwum USC
jest termometr i higrometr umozliwiajacy pomiar temperatury i wilgotnosci powietrza. W
dniu kontroli temperatura wynosita 20 ° C, wilgotno$¢ powietrza 50 %.

17. Inne ustalenia kontroli. W urzgdzie wprowadzono nastepujgce programy informatyczne
wspomagajace prace USC: Technika Gliwice program do obstugi USC wprowadzony w
2007 r., oraz program statystyczny APUSC3.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli. Podczas
ostatniej kontroli nie ustalono zadnych wigzacych zalecen kontrolnych.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odr¢bnym

pismem.

Protokél podpisali:
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Kierownik kontrolowanej Kierownik USC przeprowadzajacy kontrole
jednostki

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