Znak: 402 —41/12

PROTOKOL. KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Stanu Cywilnego w Staporkowie;
ul. Pilsudskiego 132 a ; 26— 220 Staporkéw
powiat konecki; wojewédztwo sSwietokrzyskie;
tel. 41 374 11 99

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

I. Informacje wstepne

1. Termin kontroli. Kontrole przeprowadzita w dniu 13 lipca 2012 r. Anna
Opara-Rak — Starszy Archiwista w Archiwum Panstwowym w Kielcach na
podstawie upowaznienia do kontroli nr 407 — 7/12 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach z dnia 2 lipca 2012 roku, w obecnosci Pani Doroty
Nowak — Kierownika USC.

Cel i zakres kontroli uzgodniono z Panem Wojciechem Slefarskim —
Sekretarzem.

Przeprowadzona kontrole odnotowano w ksigzce kontroli UMiG w Staporkowie.
2. Dzialalno$¢ Urzedu. Urzad Stanu Cywilnego w Stgporkowie zostat
utworzony w dniu 1 stycznia 1955 roku na podstawie dekretu z dnia 25 wrzesnia
1945 roku - prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 48, poz. 272),
rozporzgdzenia Ministréw Administracji Publicznej i Sprawiedliwosci z dnia 24
listopada 1945 r. w sprawie wykonywania prawa o aktach stanu cywilnego oraz
przepiséw wprowadzajgcych to prawo (Dz. U. Nr 54, poz. 304 z pozniejszymi
zmianami). Od 1987 r. Urzad dziata na podstawie innych aktéw prawnych,
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 aktéw stanu cywilnego,
prowadzenia i kontroli ksigg stanu cywilnego, ich przechowywania oraz



zabezpieczania (Dz. U. Nr 7, poz.43) oraz rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 roku w sprawie
szczegOtowych zasad sporzadzania aktéw  stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania
i1 zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich odpiséw,
zaswiadczen i protokétéw (Dz. U. Nr 136, poz. 884). Obecnie USC kieruje Pani
Dorota Nowak — Kierownik USC. W sferze organizacyjnej i finansowej Urzad
podlega Burmistrzowi Miasta Staporkéw, natomiast nadzér merytoryczny
wykonuje Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw Swie;tokrzyskiego
Urzgdu Wojewodzkiego w Kielcach. Urzad Stanu Cywilnego w Staporkowie
postuguje si¢ numerem statystycznym REGON — 000530206, kodem PKD 2007
(Polska Klasyfikacja Dziatalnosci) — 8411Z — kierowanie podstawowymi
rodzajami dziatalnosci publiczne;. Jednostka nadzorujaca (nadrzedna) jest
Wojewoda Swie;tokrzyski w Kielcach.

3. Statut wprowadzony uchwata Nr XXXV/151/2005 Rady Miejskiej z dnia
30 maja 2005 r. Regulamin Organizacyjny Urzedu wprowadzony
zarzadzeniem nr 176/2011 Burmistrza Staporkowa z dnia 14 listopada 2011 r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Staporkowie, z ostatnia zmiana na podstawie zarzadzenia nr 0050.38.2012
Burmistrza Staporkowa z dnia 1 marca 2012 r. w sprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Staporkowie.

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci. Swieckie urzedy stanu cywilnego
wprowadzono w roku 1807 Kodeksem Cywilnym Napoleona. Obowigzek
prowadzenia akt stanu cywilnego natozono na duchownych w parafiach.

5. Status prawny. Urzad nie jest w stanie likwidacji, przeksztatcen, upadtosci.
6. Kontrole archiwum zakladowego. Ostatnig kontrole przedstawiciel
Archiwum Panstwowego w Kielcach przeprowadzit w dniu 26 marca 2009 roku.
7. Archiwum zakladowe bylo takie kontrolowane. Od czasu ostatniej kontroli
nie odnotowano kontroli ze strony innych podmiotéw, w tym przez jednostke
nadzorujgca — Wydzial Spraw  Obywatelskich i Cudzoziemcow
Swiqtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjne
i archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

¢) instrukeja archiwalna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,



jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

d) inne przepisy kancelaryjne i archiwalne - ,, — .: mozna przywotaé
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad sporzadzania aktéw
stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich
odpiséw, zaswiadczen i protokétéw (Dz. U. Nr 136 poz. 884). Sposéb
postepowania z dokumentacja wytworzona do k. 2010 r. regulowaty nastepujace
przepisy: instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzone
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
mig¢dzygminnych, zmienione rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
10 marca 2003 roku (Dz. U. Nr 69, poz. 636), a takze instrukcja archiwalna
wprowadzona zarzadzeniem Nr 16/03 Burmistrza Miasta Stgporkéw z dnia 30
kwietnia 2003 r., uzgodniona z Archiwum Panstwowym w Kielcach pismem
znak 401-23/03 z dnia 28 maja 2003 roku.

II. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych, szczegélnie
w zakresie poprawnosci Klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletnosci
i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego. Urzad pracuje
W oparciu o tradycyjng ,,papierowa” forme systemu kancelaryjnego, co zostato
potwierdzone W zarzqdzeniu nr 48/2011 Burmistrza Stgporkowa z dnia
20 kwietnia 2011 r. w sprawie wykonywania czynnosci  kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Stgporkowie. System kancelaryjny bezdziennikowy jest
respektowany poprawnie. Kryteria oceny wartosci dokumentacji merytoryczne;j
(podziat dokumentacji na kategorie archiwalne) s3 poprawne i zgodne
z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Teczki rzeczowe sg prawidlowo opisane,
a gromadzone w nich sprawy sg rejestrowane w spisach spraw. Ksiegi stanu
cywilnego, dokumenty zbiorowe, jak réwniez dokumentacja  sfery
administracyjnej sg cyklicznie przekazywane (odkladane) do archiwum
zaktadowego na podstawie wymaganych $rodkow ewidencyjnych. Materiaty
archiwalne sg kompletne.
2. Zbi6r dokumecatacji.

a)  dokumentacja wiasna:

- aktowa:
kategorii ,,A ,, w ilosci 13,00 metréw biezacych (mb) z lat 1955 — 2012; 253
jednostek inwentarzowych (j. inw.), w tym: 114 ksigg, 103 tomy akt
zbiorowych, 15 j. inw. Statystyki UMZ, 9 j. inw. Nadania medali za dtugoletnie
pozycie malzenskie, a takze wpisywanie zagranicznych aktow s.c. do polskich
ksigg s.c. w ilosci 12 j. inw;



b)

c)

kategorii ,,B ,, w ilosci ok. 4,20 metréw biezacych z lat 1970 — 2012, w tym
kategorii B — 50 w ilosci ok. 0,80 mb z lat 1970 — 2012 (dokumentacja
wykazana w spisach zdawczo-odbiorczych o numerach 33-43).
dokumentacja odziedziczona
-  _aktowa:
kategorii ,, A ,, 8,70 mb. (375 j.inw.) - wg ponizszego zestawienia:
akta stanu cywilnego parafii rzymsko — katolickiej w Czarnej z lat 1894 —
1945, w ogdlnej ilosci 38 j. inw. (ksiag wraz z alegatami od 1894 r.) — ksiegi
kompletne,
akta stanu cywilnego parafii rzymsko — katolickiej w Krasnej z lat 1919 -
1945, w og6lnej ilosei 59 j. inw. (ksigg wraz z alegatami) — ksiegi kompletne,
akta stanu cywilnego parafii rzymsko — katolickiej w Niektaniu z lat 1909 —
1945, w ogolnej ilosci 37 j. inw. (ksigg wraz z alegatami) — ksiegi kompletne,
akta stanu cywilnego parafii rzymsko — katolickiej w Odrowazu z lat 1909 —
1945, w og6lnej ilosci 38 j. inw. (ksiag wraz z alegatami) — ksiegi kompletne,
akta Urzedu Stanu Cywilnego w Czarnej z lat 1955 — 1959, w ogélnej ilosci
3 j. inw. (ksiggi) — kompletne i 3 poszyty akt zbiorowych,
akta Urzgdu Stanu Cywilnego w Furmanowie z lat 1955 - 1959, w ogélnej
llosci 4 j. inw. (ksiegi)—kompletne i 2 poszyty akt zbiorowych,
akta Urzedu Stanu Cywilnego w Hucisku z lat 1955 — 1959, w ogélnej ilodci
5 j. inw. (ksigg) — kompletne i 3 poszyty akt zbiorowych ,
akta Urzedu Stanu Cywilnego w Krasnej z lat 1955 — 1972, w ogélnej ilosci
30j. inw. (ksigg) - kompletne i 6 poszytéw akt zbiorowych,
akta Urzgdu Stanu Cywilnego w Koziej Woli z lat 1955 — 1959, w ogolnej
ilosci 3 j. inw. (ksiegi) — kompletne,
akta Urzedu Stanu Cywilnego w Niekfaniu z lat 1946 — 1976, w ogoblnej
ilosci 16 j. inw. (ksiag) — kompletne i 15 poszytéw akt zbiorowych,
akta Urzedu Stanu Cywilnego w Odrowgzu z lat 1946 — 1976, w ogdlnej
ilosci 65 j. inw. (ksigg) — kompletne i 13 poszytéw akt zbiorowych,
akta Urzedu Stanu Cywilnego w Pomykowie z lat 1946 — 1954, w ogolne;
ilosci 28 j. inw. (ksigg) — kompletne i 7 poszyty akt zbiorowych,
akta stanu cywilnego Kosciota Narodowego w Hucisku z lat 1937 — 1945,
w ogolnej ilosci 1 j. inw. (ksigga) — ksiega kompletna.
kategoria,,B,, ,,—.,;
dokumentacja zdeponowana.- ,, — ..
3. Zbiér dokumentacji obejmuje. Laczny zaséb archiwum zakltadowego
wynosi ok. 25,90 metréw biezgcych, w tym;
Akta kategorii ,, A ,, 21,70 metry biezace
Akta kategorii ,, B ,, — 4,20 metra biezgcego, w tym kat. BESO — ,.-,,, za$ kat.
B50 — ok. 0,80 mb.
4. Stan zbioru (w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli). Nie ulegt
zasadniczym zmianom, poniewaz do Archiwum Panstwowego w Kielcach
przekazano materialy odziedziczone z lat 1908, a do zasobu archiwum USC



odtozono nowe ksiggi i akta zbiorowe z lat 2009-2011. USC nie przeprowadzat
brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

S.  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 postepowania z dokumentacja, zasad
iej Kklasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167 poz.
1375). Materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu to ksiegi stanu cywilnego
oraz alegata z lat 1909-1911 parafii rzymsko — katolickich w Czarnej (3 ksiegi),
Niektaniu (3 ksiggi oraz 3 alegaty) i Odrowazu (3 ksiegi i 2 alegaty), w tacznej
ilosci 15 j. inw. ok. 0,45 mb. Materialy archiwalne nie zostaly przekazane do
zasobu historycznego, poniewaz wymagaja one naprawy konserwatorskiej
(wzmocnienie opraw).

W trakcie prac porzgdkowo-ewidencyjnych zleconych po kontroli archiwum
zaktadowego w 2009 r. odnaleziono segregator z alegatami z lat 1894-1911 do
akt stanu cywilnego parafii rzymsko-katolickiej w Czarnej, ktére podlegaja
przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Kielcach (w ilosci 18 j. inw., ok.
0,06 mb).

Nawis archiwalny wynosi tacznie 33 j. inw. co stanowi ok. 0,51 mb.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad
akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé
zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi,
kompletno$¢ materialéw archiwalnych). Przechowywane w USC ksiegi stanu
cywilnego s3 kompletne. Ksiegi metrykalne utozono chronologicznie
uwzgledniajgc ich wytwércee (parafia rzymskokatolicka lub USC) oraz podziat
na serie (seria urodzen, seria matzenstw, seria zgondéw). Kryteria oceny
wartosci  wytwarzanej podstawowej dokumentacji (podzial na kategorie
archiwalne) s3 zgodne z przepisami kancelaryjnymi. Teczki rzeczowe
z dokumentacja sfery administracyjnej posiadaja znaki kancelaryjne
1 okreslong kategori¢ archiwalng. Dokumentacja sfery administracyjnej, tzw.
»korespondencja USC,, zaréwno kategorii A (Statystyka UMZ) jak i kategorii
B jest zewidencjonowana na spisach zdawczo-odbiorczych odrebnych dla
kategorii A i B.

W trakcie kontroli dokonano przegladu najstarszych ksigg metrykalnych
zwracajgc uwage na konieczno$¢ introligatorskiego wzmocnienia ich opraw;
naddarte karty w ksiggach mozna podklei¢ we wlasnym zakresie wykorzystujac
w tym celu np. Filmoplast firmy Neschen).

T Porzagdkowanie dokumentacji. Wszystkie podstawowe czynnosci
z zakresu gromadzenia i ewidencjonowania dokumentacji byty i s3 wykonywane
wylacznie przez pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego w Staporkowie.

8. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastegpujace srodki ewidencyjne:

a). wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — tak, ostatni numer 44;



b). spisy zdawczo — odbiorcze — tak; odrebne dla kategorii A i B;

c). spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego
— tak;

d). spisy brakowanej dokumentaciji niearchiwalnej — tak;

e). ewidencj¢ wypozyczen (udostepnien) — nie, bowiem ksiegi nie sa
wypozyczane na zewnatrz Urzedu, natomiast fakt udostepniania dokumentacji
potwierdzaja zatatwiane sprawy;

f). inne $rodki ewidencyjne — prowadzona w USC baza danych PB_USC
Komputerowy System Rejestracji Aktéw Stanu Cywilnego Technika Gliwice;

9.  Ocena prowadzenia ewidencji. Na dobrym poziomie. Ewidencja ksiag i
akt zbiorowych jest prowadzona zgodnie z wymogami obowigzujacych
przepisow kancelaryjnych i archiwalnych i jest aktualna. Pracami
ewidencyjnymi musza zostaé objete skorowidze alfabetyczne, a takze
dokumentacja sfery administracyjnej (w tym przede wszystkim Statystyka
urodzen matzeristw i zgondw, ktéra stanowi materiat archiwalny). Sporzadzone
srodki ewidencyjne (spisy zdawczo-odbiorcze i ich wykaz) potwierdzaja stan
posiadania dokumentacji.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum
zakladowego. Dokumentacja sfery administracyjnej (odpisy z aktéw stanu
cywilnego, zmiany w aktach stanu cywilnego) oraz akta zbiorowe wytworzone
przez urzedy stanu cywilnego z terenu gminy Staporkéw funkcjonujgce w latach
1946-1976 zostaty zdeponowane w wydzielonej zamykanej szafie w archiwum
zaktadowym Urzedu Miejskiego.

11.  Udostepnianie akt (terminowo$é zwrotéw akt, stan fizyczny
udostepnianych akt). Gromadzone i przechowywane materiaty archiwalne sg
udostgpniane poprzez wydawanie odpiséw (skréconych lub kompletnych) aktéw
USC. Po wykorzystaniu akta sg na biezagco wiaczane w odpowiednie miejsce na
poice.

12.  Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Od czasu ostatniej kontroli
dokumentacja niearchiwalna USC nie byla brakowana. Jednostka nie posiada
zgody generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w rozumieniu § 5
ust. 1 pkt. 2 rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w
sprawie  postgpowania z  dokumentacjg, zasad Jje  klasyfikowania
I kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 13 73);

13.  Przekazanie materialéw archiwalnych. W dniu 29 kwietnia 2009 roku
przekazano do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach ksiegi i alegata
parafii rzymskokatolickiej w Czarnej (1 j. inw.) doptyw do zespotu 21/1052,
Niektaniu (2 j. inw.) doptyw do zespotu 21/559; i Odrowazu (2 j. inw.) doptyw
do zespotu 21/560; w ilosci ogdtem 5 j.inw.

14.  Personel archiwum zakladowego. Osobg  odpowiedzialng za
prowadzenie archiwum zakladowego (na zasadach czgsci etatu) jest z urzedu
Pani Dorota Nowak — Kierownik USC, posiadajgca wyksztalcenie wyzsze



humanistyczne ze specjalizacjg archiwistyczna, a takze studia podyplomowe
z administracji ze specjalizacja dla kierownikéw usc,

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym w archiwum zaktadowym sg
wystarczajgce, jednak nalezy skonfrontowaé je z trescig aktualnie obowiazujace;
instrukcji archiwalnej. Zgodnie z zapisem § 6 ust. 9 rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. Urzad powinien dostosowaé lokal
archiwum do wymogdw rozporzadzenia w terminie S lat, od dnia wejscia
W Zycie przepisu.

16.  Lokal archiwum zakladowego. Role archiwum zaktadowego speia
pomieszczenie administracyjne USC o powierzchni ok. 36 m?, zlokalizowane na
parterze budynku administracyjnego Urzedu. Lokal posiada zabezpieczenie
przed kradziezg (zewnetrzne rolety w oknach, drzwi wejsciowe zamykane na
I zamek); brak gasnicy w lokalu. Wyposazenie lokalu stanowia: drewniane
szafy biurowe (brak zamkéw na klucz) i niezbgdne do pracy sprzety biurowe,
instalacja centralnego ogrzewania. Pomieszczenie nie jest wyposazone
W urzadzenia monitorujace temperature i wilgotnos$é powietrza; brak rejestru
pomiaréw. Budynek Urzedu objety catodobowym dozorem (obiekt
monitorowany i strzezony przez firmg zewnetrzna). Brak rezerwy magazynowej.
W trakcie rozmowy z Panem Sekretarzem Miasta zwrécono uwage, na
koniecznos¢ dostosowania lokalu archiwum do wymogow nowej instrukcji
archiwalnej, ograniczajac przede wszystkim dostgp nieuprawnionych oséb do
dokumentacji (wzmocnienie zamkéw w drzwiach, wyposazenie szaf z
dokumentacja w zamki z kluczem, w perspektywie zorganizowanie odrebnego
pomieszczenia na akta USC ze wzgledu na aktualny brak rezerwy magazynowej
W pomieszczeniu USC).

17. Inne ustalenia kontroli. W Urzgdzie Stanu Cywilnego wdrozono
Komputerowy System Rejestracji Stanu Cywilnego PB_USC ,, Technika” .

18.  Wpykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej
kontroli. Zalecenia pokontrolne Sprecyzowane w piSmie znak 402 — 9/09
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 6 kwietnia 2009 roku
zostaly zrealizowane. Przekazano do Archiwum Panstwowego w Kielcach
ksiggi stanu cywilnego parafii w Czarnej, Niektaniu i Odrowazu za 1908 r.
Przeprowadzono prace porzadkowo - ewidencyjne w odniesieniu do
dokumentacji administracyjnej  Statystyki UMZ oraz tzw. »Korespondencji
Usce,



III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane
odrebnym pismem.

Protokét podpisali:

J -
KIEQOWI\'IK Anna Opgra R;/}
Urzedu Stanju Cywjlnego ? /
—, g N i sta h\"lﬁt&
| mgr Pevolt Nowgk =" ceeennveniiinnn,
Kierownik Urzedu Kierownik USC Przeprowadzajacy kontrole

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

» =y - hie dotyczy



