Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie A
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Stopnicy - Egz. nr ...,

Archiwum Panstwowe w - 21

Kielcach
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator
(systemowy)
8241 2018-10-31 ONA.421.54.2018.GS
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
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i ul. Kusocinskiego 57

25-

180

045 Kielce
Adres

|dentyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowi: art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach (Dz.U. z 2018 r. poz 217 z pézn. zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Stopnicy

Nazwa jednostki
ul. Kosciuszki 2, 28-130 Stopnica 00055133200000
Adres kontrolowanej jednostki REGON
1946 dekret z dnia 25 wrzesnia 1945 roku Ryszard Zych

prawo o aktach stanu cywilnego

Rolf utworz?nra (Dz.U. Nr 48, poz 272), Imieg i nazwisko kierownika jednostki
jednostki
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Swietokrzyski al. IXWiekow Kielc 3, 25-516 Kielce

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut Regulamin organizacyjny
il 2014-12-29 XJ 2017-03-01
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa

Urzad Stanu Cywilnego w Stopnicy funkcjonuje w ramach struktury organizacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy w Stopnicy.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcle upadtosci X nie

W trakcie zmian X  nie
organizacyjnych

3292

Identyfikator
systemowy

KRS

1996

Rok ustalenia pod

nadzér

Adres organu nadzorujgcego

Lataod -

-do
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' Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach przez Urzad Stanu Cywilnegow
Stopnicy, dotyczaca sprawdzenia warunkéw przechowywania i zabezpieczania materiatow archiwalnych obejmujacych akta
| stanu cywilnego, tj. ksiggi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne.

Przedmiot i zakres kontroli

' Kontrole przeprowadzit

Grzegorz starszy 50/2018 16.08.2018 17.08.2018 16.09.2018
Skrzypek archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Mirostaw Rajtar © zastepca burmistrza

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

| 2018-08-17 2018-08-17 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
i
Informacja o ostatniej kontroli AP
Grzegorz Skrzypek 2013-04-24 kontrola archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego w
Stopnicy
, Nazwisko | imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki
€ Brak informagji
Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X nie
kancelaryjno-archiwalne parstwowym
|
Instrukcja kancelaryjna
2011 wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresy dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)
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Rok

Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
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2011 wprowadzony w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresy dziatania

archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok

Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona w Zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresy dziatania
archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok

Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

|

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy

dokumentacjg

Sktad informatyczny

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

ZRODLO

Nazwa systemu

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

X nie

system, aplikacja do obstugi Systemow Rejestrow Paristwowych (rejestr - PESEL,

dowoddw osobistych, aktéw stanu cywilnego)

Krotki opis (do czego sy-stem stuzy)

archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Stopnicy

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak

Dokumentacja wtasna

X tak

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wtasna

X nie

Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacje kategorii archiwalnej A stanowig ksiggi urodzeni, matzenstw i zgondw, skorowidze alfabetyczne, akta

zbiorowe.

Opis dokumentacji
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X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa katego"ia 1946

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

4

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna

X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od
Data od
Data od

Data od

Data od

Data od

2017

Datado

Datado

Datado

Datado

Data do

Datado

Dokumentacja audiowizualna

6.80
Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilosé w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

ILos¢ jedn. arch.
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

426
Jedn. arch.

Jedn, inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Ilo$¢ mb.

Ilos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacje odziedziczona stanowig: - akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Stopnicy z lat 1917-1943 - 44 |,
inw. (ksiegi i alegata) ok. 1,15 mb (brak jest ksigg z lat 1940-1941, 1944-1945 oraz alegat z lat 1919, 1924, 1929, 1934,
1944-1945 - ksiegi i alegata prawdopodobnie ulegty zniszczeniu podczas Il wojny $wiatowe]), - akta stanu cywilnego
okregu bozniczego w Stopnicy z lat 1917-1940 - 36 j. inw. (ksiegi i alegata) - ok. 0,50 mb (brak jest ksiegi z 1937 roku i
alegat z lat 1930, 1935-1936 - ksiega i alegata prawdopodabnie ulegty zniszczeniu podczas Il wojny Swiatowe)) - akta USC
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Biatoborzu z lat 1955-1959 - 15 . inw. ok. 0,17 mb, - akta USC Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej w Jastrzebcu z lat 1955-1959 =15 |, inw. ok. 0,13 mb, - akta USC Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Skrobaczowie z lat 1955-1959 - 15 . inw. ok. 0,12 mb, - akta USC Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w
Smogorzowie z lat 1955-1959 - 15 j. inw. ok. 0,15 mb, - akta USC w Wolicy z lat 1947-1948 - 6 |. inw. ok. 0,08 mb

X tak

Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria

el

Opis dokumentacji

X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie
Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Data od

1959

Datado

2.30

llos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

146

Jedn. arch.
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Aktowa kategoria

uBrr

Aktowa kategoria

"B50"

Aktowa kategoria

"BE50"

Aktowa kategoria

"8" "B

50", "BE50"

razem

Materiaty
archiwalne

podlegajace

przejeciu przez

archiwum
paristwowe z
archiwum

zaktadowego

Ewidencja

X tak

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie

materiatéw

archiwalnych do

Archiwum

Paristwowego

Inne $rodki
ewidencyjne

Data od

Data od

Data od

Data od

1917
Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2017-01-26

2017-01-26

Data przekazania

Personel archiwum zaktadowego

topnicy - Egz. nr..%. Strona 5z 9
Data do ILlos¢ w mb, Jedn, inw.
Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Data do lLo§¢ w mb. Jedn. inw. ;
Data do Ilos¢ w mb. . Jedn. inw.
1917 llos¢ jedn. arch. 3 i
Datado Ilo$¢ mb. 0.03
llos¢ GB B
X tak X nie X nie
Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowane] dokumentacji Ewidencja
przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
pastwowego
0.10 8 21/2648 1913 1916
0.10 4 21/2478 1913 1916
Ilo$c (mb.) llosc (j. a.) Zespoty akt Daty od - -do

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Justyna Wach-Rajtar

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

pietro

Usytuowanie

umowao

prace

Forma zatrudnienia

ILlos¢ pomieszczen

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnhego, posiadajgca
wyksztatcenie wyzsze, bez przeszkolenia na kursie

archiwlanym

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzZsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

10.00 miejsce pracy dla
Powierzchnia (m?) archiwisty
termometr |
higrometr

Wyposazenie
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dobre 0.50 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

zaluzje

Zabezpieczenie przed kradzieza | innymi
ujemnymi czynnikami

Zbi6r dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (iLos¢ w 9.10
mb.) i
w tym kategoria "B", "B50", wtym
"BE5S0" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (ilosS¢w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

: w tym kategoria "B” (ilos¢ w

mb.)

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A”" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

mb.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

Dokumentacja fotograficzna ' w tym kategoria "A" (ilod¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A” (ilosc w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" {ilos¢ W

jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilLos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna ~ w tym kategoria "A" (ilos¢ w GB)

. wtym kategoria "B" (ilos¢ w GB)
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Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

CEisiena kenihoh Przechowywane w archiwum USC ksiegi stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Stopnicy, oraz
ksiegi stanu cywilnego okregu bozniczego w Stopnicy nie sg kompletne. Z parafii rzymskokatolickiej w
Stopnicy brak jest ksigg z lat 1940-1941, 1944-1945 oraz alegat z lat 1919, 1924, 1929, 1934, 1941,
1944-1945, z okregu bozniczego w Stopnicy brak jest ksiegi z 1937 roku i alegat z lat 1930, 1935-
1936. Braki spowodowane sg prawdopodobnie dziataniami wojennymi podczas Il wojny Swiatowej na
terenie miejscowosci Stopnica.

Uktad akt oraz sporzadzona ewidencja pozwala na szybkie i efektywne wykorzystanie zgromadzonych
materiatdw archiwalnych, Ksiegi stanu cywilnego, alegata, akta zbiorowe zostaty zewidencjonowane
na spisach zdawczo-odbiorczych oddzielnych dla kazdego aktotworcy.

Na spisach zdawczo-odbiorczych odnotowany jest fakt przekazania ksigg parafialnych do zasobu
Archiwum Panstwowego w Kielcach.

Ksiegi stanu cywilnego przechowywane sa w szafach petnigcych funkcje archiwum Urzedu Stanu
Cywilnego. Ksiegi utozono chronologicznie z podziatem na rodzaje aktow stanu cywilnego. Na
grzbietach ksigg okreslono rodzaj akt i chronologie. Kryteria oceny wartosci wytworzonej dokumentacji
s3 zgodne z obowigzujacymi przepisami. Materiaty archiwalne s czgsto wykorzystywane w aspekcie
stuzbowym poprzez wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego, rejestracji aktéw w systemie
"Zrodto”. Po wykorzystaniu akta sg na biezgco wiaczane w odpowiednie miejsce na pétce.

Stan fizyczny wiekszosci ksiag jest dobry, w niektdrych ksiegach parafii, okregu bozniczego i USC
wystepuja uszkodzenia (m. in. przedarcia kart, uszkodzenia oktadzin).

Wszystkie czynnosci z zakresu gromadzenia, przechowywania i przekazywania do wtasciwego
archiwum panstwowego materiatow archiwalnych realizowane s3
we wtasnym zakresie.

Funkcje archiwum zaktadowego spetniaja szafy usytuowana obok pokoju biurowym USCo
powierzchni ok. 10 m kw. znajdujacym sie na ll pigtrze w budynku administracyjnym Urzgdu Miasta i
Gminy w Stopnicy. Lokal posiada o$wietlenie elektryczne i dzienne. Zabezpieczenie pomieszczenia w
zakresie ppoz. stanowi gaénica proszkowa. Lokal posiada niezbgdne zabezpieczenie antywtamaniowe
(solidne drzwi) zabezpieczone

dwoma zamkami. W oknie zamontowano zaluzje. W pomieszczeniu archiwum pozostaje jeszcze
okoto 0,50 mb wolnego miejsca na biezace przejecia

dokumentacji. W pomieszczeniu archiwum USC nie zamontowano systemu wykrywania ognia i dymu.
W dniu kontroli temperatura powietrza wynosita 19 °C, wilgotnosc powietrza wynosita 48%
wilgotnoéci wzglednej powietrza.

Przekazaniu do zasobu Archiwum Paiistwowego w Kielcach podlegajg 3 ksiegi i alegata z parafii
rzymskokatolickiej w Stopnicy, oraz okregu bozniczego w Stopnicy z 1917 roku. Pismem z dnia 6
sierpnia 2018 roku Urzad Miasta i Gminy w Stopnicy zwroci sie z wnioskiem o przejecie do zasobu
Archiwum Paristwowego w Kielcach, ksiag i alegaty z parafii rzymskokatolickiej w Stopnicy i okregu
bozniczego w Stopnicy za 1917 rok.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcjg (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci
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€ Brak informagji

E ;
F _lnf?.rmaqac,’ Zalecenia pokontrolne sprecyzowane w wystapieniu Dyrektora Archiwum Paristwowego w Kielcach z
E izl ecen dnia 6 czerwca 2013 roku znak pisma 01.421.23.2013.GS dotyczyty: 1) dokonania przegladu stanu
pOkontmlmeh technicznego przechowywanych ksiag stanu cywilnego oraz opracowania harmonogramu prac w
WydanyCh, W wymkg zakresie koniecznych zabiegéw konserwatorskich w odniesieniu do uszkodzonych ksiag - zalecenie
| ostatnie} kortroli - wykonano dokonano przegladu ksiag iw miare posiadanych $rodkéw finansowych ksiggi poddawane
sa zabiegom introligatorskim, 2) przeszkolenia pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
' archiwum USC na kursie archiwalnym - zalecenie nie zostato zrealizowane.

Opis

Zastrzezeniado X nie
protokotu

; Stanowisko X nie

kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

| O Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym 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 odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

f Slonics... Lot N-E3 letda. Ao 411

...............................................

! miejscowo$¢ i data miejscowosc i data

ARICTR T/
* | i'idﬂ.i“‘\

&M&pﬁ (czé
Starszy Archiwista

o 5 7 DU T80eus 23 KoSCIUSZKI 2, 28130 SIODNCE ........ccoccvsssssmesnssssesremins
A tol, 41/377 98.00, fax 41/377 96 06
Podpis kierownika jednostki kontrolowangjp: §55.14-77-793 Podpis kontrolujacego

/. ~ REGOW; 000881332

Grzegorz Skrzypek
PURZXTMIASTA | GMINY STOPNICA

Zataczniki llos¢: 0

€ Brak
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Protokét sporzqdzbﬁo w 2 eaz. n

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Kielcach
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