Znak: ONA.421.63.2013.A0R

PROTOKOL. KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Adres: Urzad Stanu Cywilnego w Skarzysku KoScielnym;
ul. Koscielna 2a, 27-212 Skarzysko KoScielne;
powiat skarzyski; wojewodztwo Swigtokrzyskie;

tel. 41, 27-14-466, wew. 12; e-mail: koscielne@skarzysko.com.pl

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanoewig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4

ustawy z dnia_14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnvym i archiwach

(Dz. U. z 2011 roku Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Termin kontroli. Kontrole przeprowadzita w dniu 20 sierpnia 2013 r. Anna Opara-Rak —

starszy archiwista w Archiwum Panstwowym w Kielcach na podstawie upowaznienia do
kontroli znak: DFK.0103.4.2.2013 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia
19 kwietnia 2013 roku, w obecnosci Pani Urszuli Suwara — Zastepcy Kierownika USC.
Cel i zakres kontroli uzgodniono z Panem Zdzistawem Wozniakiem — Wojtem Gminy.
Przeprowadzong kontrolg odnotowano w ksigzce kontroli Urzedu.

. Podstawy prawne funkcjonowania USC. Jednostka (komérka) kontrolowana zostata
utworzona w 1997 roku i dziata na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. prawo
0 aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36, poz. 180) oraz rozporzqdzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych
zasad sporzqdzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich



odpiséw, zaswiadczer i protokotéw (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z p6zn. zm). Obecnie kieruje
nig Pani Urszula Suwara — Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego. W sferze
organizacyjnej i finansowej (komoérka organizacyjna Urzedu) podlega Wojtowi Gminy
Skarzysko Koscielne, natomiast nadzér merytoryczny wykonuje Wydziat Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcéw Swictokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach.
Urzad Stanu Cywilnego w Skarzysku Koscielnym posiada numer statystyczny REGON —
29055106 oraz kod PKD (Polska Klasyfikacja Dziatalnosci) 8411Z — kierowanie
podstawowymi rodzajami dziatalnosci publicznej.

. Statut wprowadzony uchwalg Nr I1I/4/02 Rady Gminy w Skarzysku Koscielnym
z 18 grudnia 2002 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy ze zmiang wprowadzong
uchwalg Nr XIII/78/11 Rady Gminy Skarzysko Kos$cielne z 26 paZzdziernika 2011 r.
w sprawie zmian do Statutu Gminy Skarzysko Koscielne. Regulamin organizacyjny
wprowadzony zarzadzeniem Nr 47/2013 Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne z dnia
7 czerwca 2013 roku w sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Skarzysko Koscielne.

. Zmiany organizacyjne w przeszlosci. Urzad Stanu Cywilnego w Skarzysku Koscielnym
powstal w 1997 r. (wowczas przekazano dokumentacjag do USC); do tego czasu akta
metrykalne dla obecnego obszaru gminy spisywane byly przez USC w Mircu.

. Status prawny. Urzad nie jest w stanie likwidacji, przeksztalcen, upadtosci.

. Kontrole archiwum zakladowego. Ostatnig kontrole przedstawiciel Archiwum
Panstwowego w Kielcach przeprowadzit w dniu 2 czerwca 2010 roku.

. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane. Sprawy zalatwiane przez Urzad Stanu
Cywilnego w Skarzysko Koscielnym byly i sa kontrolowane przez przedstawicieli
Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw S\Ni@tokrzyskiego Urzgdu
Wojewodzkiego w Kielcach. Ostatnio taka kontrola problemowa miata miejsce
18 grudnia 2012 r.

. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona 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 dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady

Ministr6w 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);

¢) instrukcja 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 dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),

d) inne przepisy kancelaryjne i archiwalne - , — ,; sposob postgpowania
z dokumentacja wytworzong do k. 2010 r. regulowaly nastepujgce przepisy: instrukcja
kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzone rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrtéw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow miedzygminnych, zmienione
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 marca 2003 roku (Dz. U. Nr 69, poz.
636). Ponadto mozna przywolaé rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i
Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych zasad
sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich
kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktéow stanu cywilnego, ich

odpis6w, zaswiadczen i protokétow (Dz. U. Nr 136 poz. 884).

I1. Ustalenia kontroli

. Stosowanie przepisow kancelaryjno - archiwalnych, szczegélnie w zakresie
poprawno$ci  Klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletno$ci i regularnoSei
przekazywania jej do archiwum zakladowego. System kancelaryjny bezdziennikowy,
realizowany w formie papierowej, jest respektowany. Kryteria oceny wartosci
dokumentacji merytorycznej (podzial dokumentacji na kategorie archiwalne) sg poprawne
i zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Ksiegi stanu cywilnego, dokumenty
zbiorowe i skorowidze sa cyklicznie odkiadane do archiwum zakiadowego, natomiast
dokumentacja sfery administracyjnej do 2012 r. (w tym odpisy skrécone i zupetne aktow)
zostala przekazana do archiwum zakladowego UG na podstawie spisdéw zdawczo-
odbiorczych. Materialy archiwalne nie sa kompletne; braki w ksiegach moga by¢
wynikiem przemieszczef dokumentacji w trakcie administracyjnych zmian granic gminy
w 1975 1 1997 r. Kryteria oceny wartosci wytwarzanej dokumentacji (okreslenie kategorii
archiwalnej) s3 poprawne. W zwigzku z obowigzkiem weryfikacji kategorii archiwalnych

w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzqdzeniem Prezesa Rady



b)

Ministréow z 18 stycznia 2011 r. _ponownie okresli¢ trzeba kategorig dla akt stanowigcych
materiaty archiwalne (m. in. doiu;\e\riﬁiéj’é ‘nadawania medali za diugoletnie pozycie
malzenskie).

Zbior dokumentacji. W archiwum zakladowym jest przechowywana:

dokumentacja wlasna: akta USC w Skarzysku Koscielnym zlat 1997-2012

aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 2,10 mb z lat 1997-2012 - 38 j. inw.: ksiegi oraz akta zbiorowe
oraz 17 j. inw. statystyki USC;

kategorii B wilosci ok. ,,-;, przy uwzglednieniu cz. II pkt. 10 protokotu;

dokumentacja odziedziczona aktowa:

kategorii A - w ilosci ok. 4,30 mb, tj. 185 j. inw.:

akta stanu cywilnego parafii rzymsko-katolickiej w Skarzysku Koscielnym z lat 1913.
1945 /ksiggi taczone urodzen, matzefistw, zgondw wraz z alegatami / - 0,74 mb; 33 j.inw;
akta USC w Majkowie z lat 1955-1959 — 0,06 mb; 4 j. inw.;

akta USC w Mircu z lat 1946-1976 — 3,50 mb — 148 j. inw. (46 ksigg oraz 102 j. inw. akt
zbiorowych).

kategorii B w ilosci ok. ,,-,,.

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 240 j. inw. w ilosci ok. 6,40 mb, w tym:
kategoria A ok. 6,40 mb;

kategoria B ok. ,,-,, mb, kategorii BE50 i B50 — , -,,.

Stan zbioru ( w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli). Nie ulegt radykalnym
zmianom, bowiem przekazano do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach ksiegi
metrykalne po 100 latach od ich wytworzenia, natomiast archiwum zakladowe uzupetnity
nowe akta metrykalne wytworzone od 2010 r. Dokumentacja niearchiwalna jest po
zakonczeniu przekazywana do archiwum zakladowego UG.

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 dokumentacjy, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych ( Dz. U. Nr 167 poz. 1375). ,.-,; stosowne akta zostaly
przekazane do Archiwum Panstwowego w Kielcach.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania

i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno§é¢ materialéw



archiwalnych). Przechowywang w USC podstawowa dokumentacje merytoryczng oraz
dokumentacj¢ sfery administracyjnej nalezy uzna¢ za kompletng, uporzadkowang
i zewidencjonowang. W formie odrebnego spisu zdawczo-odbiorczego wyszczegdlnié
nalezy skorowidze do ksigg metrykalnych odziedziczonych, bedace odrebnymi
jednostkami  inwentarzowymi. Zasady rozmieszczenia zgromadzonego zasobu
dokumentacji sa przejrzyste i umozliwiaja efektywne jej wykorzystanie. Karty tytulowe
jednostek inwentarzowych dokumentacji posiadajg wymagane elementy opisu
zewnetrznego. Nie naniesiono na nie jedynie sygnatury archiwalnej, mimo iz USC
prowadzi wykaz spisow zdawczo-odbiorczych. Kryteria oceny wartoéci dokumentacji
(podzial dokumentacji na obowigzujace kategorie archiwalne) sg poprawne. W formie
odrebnych  jednostek inwentarzowych (teczek) sa przechowywane decyzje
administracyjne w sprawie zmian imion i nazwisk, czy odtwarzania tresci aktow (znak akt
USC: 5139, 5150, 5152, 5135), ktére oznaczono symbolem A. W trakcie kontroli
zwrocono uwagg, ze dokumentacja ta moze stanowi¢ materiat archiwalny, o ile nie jest
odkladana do akt zbiorowych. W przeciwnym razie stanowié bedzie dokumentacje
niearchiwalng kategorii B5.

Porzgdkowanie dokumentacji. Wszystkie czynnosci wynikajace z ,,obstugi”
zgromadzonego zasobu dokumentacji, w tym te zwiagzane z jej porzadkowaniem
i ewidencjonowaniem oraz przekazywaniem materialéw archiwalnych do Archiwum
Panistwowego w Kielcach, sg realizowane wylacznie we wlasnym zakresie.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych — tak, ostatni nr 13;

spisy zdawczo-odbiorcze odrebne dla kategorii A i B — tak,

spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — tak,

spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — brak w USC,

ewidencjg wypozyczen — ksiggi nie sg zasadniczo wypozyczane na zewnatrz,

inne srodki ewidencyjne — ewidencja ksiag i akt zbiorowych.

Ocena prowadzenia ewidencji: Uktad akt i sporzadzona ewidencja zasobu, pozwala na
szybkie i efektywne wykorzystywanie zgromadzonych materiatéw archiwalnych. Zbior
dokumentacji zamknigtej w USC posiada srodki ewidencyjne, ktére potwierdzaja stan
faktyczny. Akta spraw zakonczonych sa przekladane z segregatorow do teczek
wiazanych, uktadane chronologicznie zgodnie ze spisem spraw i szyte, usuwane s z nich

elementy metalowych, przed przekazaniem/odtozeniem do archiwum zakladowego.



10.

11.

12.

13.

Dokumentacja administracyjna jest ewidencjonowana na spisach zdawczo-odbiorczych
i przekazywana do archiwum zakladowego UG. W trakcie kontroli przekonsultowano
zasady znowelizowania dotychczasowej ewidencji dokumentacji, wnioskujac by tzw.
Statystyka USC byla ujmowana na spisach odrebnie od ksiag i akt zbiorowych, bowiem
powinna byé przekazana do archiwum zakladowego UG, tak jak odpisy aktéw stanu
cywilnego, czy Medale za diugoletnie pozycie matzenskie.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego. Ksiggi
stanu cywilnego oraz akta merytoryczne sa przechowywane w pomieszczeniach USC,
natomiast dokumentacja administracyjna z lat 1995-2012, (w tym cze$¢ materialow
archiwalnych Nadawanie medali za dlugoletnie pozycie maizeriskie) jest przechowywana
w archiwum zakladowym UG na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych o numerach:
14, 24, 49, 55, 65, 73, 77, 98. Akta te stanowig ok. 1,00 mb i stanowig zas6b archiwum
zaktadowego UG.

Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udost¢pnianych akt).
Gromadzone i przechowywane materiaty archiwalne sg udostgpniane poprzez wydawanie
odpiséw oraz na rzecz zainteresowanych osob oraz instytucji. Z chwilg merytorycznego
i ostatecznego zalatwienia sprawy, materialy archiwalne sa wigczane we wilasciwe
miejsce. Stan fizyczny udostgpnianych akt jest dobry.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nie bylo przeprowadzane od ostatnie]
kontroli. USC nie wystepowat z odrgbnym wnioskiem na brakowanie. Urzad 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 dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panistwowych (Dz. U. Nr 167, poz.
1375).

Przekazanie materialéow archiwalnych. Czynne$¢ przekazywania materialéw
archiwalnych do wiasciwego terytorialnie Archiwum Panstwowego w Kielcach odbywa
sie regularnie. Od poprzedniej kontroli materiaty archiwalne (ksiggi urodzen, malzenstw
i zgonéw) przekazywano 3-krotnie. W dniu 10 czerwca 2010 r. przekazano ksigge UMZ
parafii rzymskokatolickiej w Skarzysku Koscielnym z 1909 r. (1 j. inw.) — doplyw do
zespotlu Nr 21/2732. W dniu 15 lutego 2012 r. przekazano ksiggi UMZ parafii
rzymskokatolickie] w Skarzysku Koscielnym z 1910 i 1911 r. (2 j. inw.); w dniu 15
kwietnia 2013 r. przekazano ksiege UMZ parafii rzymskokatolickiej w Skarzysku
Koscielnym z 1912 1. (1 j. inw.).



14.

15.
16.

17.

18.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladoewego jest z urzedu Pani
Urszula Suwara — Zastgpca Kierownika USC, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze i
ukonczone studia podyplomowe z administracji, ktére objety problematyks postepowania
z dokumentacja i prowadzenie archiwum zakladowego.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre.

Lokal archiwum zakladowego jest usytuowany na pigtrze budynku administracyjnego
Urzedu Miasta, stanowi odrebne pomieszczenie obok pokoju biurowego USC
o powierzchni ok. 12 m% Wyposazenie lokalu stanowig: drewniane i metalowe szafy
biurowe. Lokal posiada zabezpieczenie przed pozarem (gasnica proszkowa, czujnik
dymu), kradzieza (drzwi antywlamaniowe zaopatrzone w podwdjne zamki). Lokal posiada
o$wietlenie elektryczne, male okno w magazynie archiwalnym posiada rolete
antywlamaniowa. W pokoju biurowym USC znajduje si¢ sprzgt do pomiaru temperatury
i wilgotnosci powietrza. W trakcie kontroli zaprowadzono rejestr pomiaréw
i przekonsultowano zasady jego prowadzenia, zwracajac uwage, ze wlasciwe warunki
przechowywania dokumentacji to temperatura w granicach 14-18° C, a wilgotnosé
35-50 %. Rezerwa magazynowa wynosi ok. 3,00 mb. Miejsce do pracy z dokumentacjg
jest przygotowane w pokoju biurowym USC. Klucze do pomieszczenr USC posiadajg
wylgcznie upowaznione osoby.

Inne ustalenia kontroli. Urzad posiada zainstalowany. program komputerowy PB_USC
TECHNIKA Gliwice.

W trakcie kontroli brzekazano 1 egz. spisu zdawczo-odbiorczego nr 13 dla materiatéw
archiwalnych.

Wykonanie zalecei pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli.
Zalecenie ujete w pi$mie pokontrolnym dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach
z dnia 6 lipca 2010 roku (znak: 402-2/10) zostalo wykonane poprzez dokonanie przegladu
technicznego przechowywanych ksiag oraz przeprowadzenie prac konserwatorskich przez

wyspecjalizowang firme.



. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane
odr¢bnym pismem.

Protokét podpisali:
Anna ara-Ra%
starszy archiwlista
L @MM}W .....................................
Kierownik kontrolowanej Kierownik USC Przeprowadzajacy kontrole

jednostki

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



