ARCHIWUM PANSTWOWE

w KIELCACH

25-045 Kiglee, ul. Kusocifiskiego 57

NIP 857-17-72-064
{1

Znak: ONA.421.46.2013.GS

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Adres: Urzad Stanu Cywilnego w Checinach; pl. 2 Czerwca 4, 26-060 Checiny;
powiat kielecki ; woj. Swietokrzyskie; tel. 041 315 10 06 (wew. 242)

Podstawe prawna przeprowadzone] kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym | archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz.
698 z pézn. zm.).

I. Informacje wstepne.

1.

Termin kontroli. Kontrole przeprowadzit w dniu 6 grudnia 2013 roku Grzegorz
Skrzypek — starszy archiwista w Archiwum Pafstwowym w Kielcach, na podstawie
upowaznienia do kontroli nr ONA.0103.2.2013 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Kielcach z dnia 1 lipca 2013 roku. Czynno$ci merytoryczne stanowigce przedmiot
kontroli przeprowadzono w obecnodci Pana Henryka Szewczyka — Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Checinach. Cel i zakres kontroli uzgodniono z Panem Pawlem Brola
— Sekretarzem Gminy i Miasta Checiny. Fakt przeprowadzenia kontroli zostal
potwierdzony w ksigzce kontroli.

Podstawy prawne funkcjonowania USC. Jednostka kontrolowana zostata 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 rozporzgdzenia Ministrow
Administracji Publicznej i Sprawiedliwosci z dnia 24 listopada 1945 roku w sprawie
wykonywania prawa o aktach stanu cywilnego oraz przepiséw wprowadzajgcych to prawo
(Dz. U. Nr 54 poz. 304, z p6zn. zm.). Od 1987 r. dziata na podstawie Ustawy z dnia 29
wrzesnia 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnege (Dz. U. Nr 36 poz. 180), rozporzgdzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 14 lutego 1987 roku 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 Wewnctrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie



szezegOtowych zasad sporzgdzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktéw stanu
cywilnego, ich odpiséw, zaswiadezen i protokotéw (Dz. U. Nr 136 poz. 884).

Obecnie USC kieruje Pan Henryk Szewczyk — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
W sferze organizacyjnej i finansowej podlega Burmistrzowi Gminy i Miasta w Checinach,
natomiast nadzér merytoryczny wykonuje Wydziat Spraw  Obywatelskich
i Cudzoziemcow Swiqtokrzyskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Kielcach. Urzad Stanu
Cywilnego w Checinach posiada numer REGON 000527664 (00052766400000); oraz
kod PKD (Polska Klasyfikacja Dziatalnosci) — 8411Z — Kierowanie podstawowymi
rodzajami dziatalnosci publicznej. |

Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Nr 81/2010 Burmistrza Gminy
1 Miasta w Chegcinach z 29 czerwca 2010 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Gminy i Miasta w Checinach z pézniejszymi zmianami.
Statut wprowadzony uchwalg Nr 5/[1/02 Rady Miejskiej w Checinach z dnia 7 grudnia
2002 r. z pézniejszymi zmianami.

Zmiany organizacyjne w przeszloici. Swieckie urzedy stanu cywilnego wprowadzono
w roku 1807 Kodeksem Cywilnym Napoleona. W 1810 roku obowiazek prowadzenia akt
stanu cywilnego zostal powierzony duchownym w parafiach. W 1825 roku Kodeks
Cywilny Krélestwa Polskiego ustanawia specjalne przepisy dla réznych wyznan.
Odnosnie wyznan chrzescijaniskich postanowiono, ze akty stanu cywilnego beda laczone
z metrykami koscielnymi, a wigc duchowny ~ przelozony parafii obok przepiséw
ko$cielnych powinien dopeliaé przepisow cywilnych. Ksiegi stanu cywilnego
prowadzono wedtug oheélonego wzoru w trwale] oprawie w dwoch egzemplarzach,
ktorych tre$¢ i znaczenie byly identyczne. Miato to na celu zabezpieczenie aktow przed
zniszczeniem. Ksiggi te przechowywano dla wigkszego bezpieczenstwa w dwéch
migjscach. Ksiegi jednotomowe w Archiwum Hipotecznym, za$ trzytomowe w archiwum
urzednika stanu cywilnego.

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

Kontrole archiwum zakladowego. Ostatnig kontrole Archiwum Pafistwowe w Kielcach
przeprowadzito w dniu 12 kwietnia 2010 roku.

Archiwvum zakladowe bylo takze kontrolowane. Sprawy zatatwiane przez Urzad Stanu

Cywilnego w Checinach byty i sa kontrolowane przez przedstawicieli Wydziatu Spraw



Obywatelskich 1 Cudzoziemedw Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach —
ostatnio 26 marca 2009 roku.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a) imstrukcja kancelaryjna - wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwoéw zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67);

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

¢) instrukcja archiwalna — wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67);

d) inne normatywy kancelaryjno - archiwalne - rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegélowych
zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzor6w aktéw stanu cywilnego, ich
odpisdéw, zaswiadczen i protokétéw ( Dz.U. Nr 136, poz. 884 );

I1. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno - archiwalnych, szezegolnie w zakresie
poprawnosci Kklasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletnoci i regularmosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego. Obowigzujace od poczatku 2011 roku
przepisy kancelaryjne wymusily konieczno$é wyboru systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych. Urzad pracuje w oparciu o tzw. ,system tradycyjny” potwierdzony
zarzadzeniem Nr 0050.53.2011 Burmistrza Gminy i Miasta w Checinach z dnia 20 maja
2011 roku w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy i Miasta Checiny wykonywania
czynno$ci  kancelaryjnych. ZaloZzenia procesu aktotwdrczego wedlug systemu
kancelaryjnego bezdzennikowego sa respektowane poprawnie. Kryteria oceny wartosci
dokumentacji nie budza zastrzezef. Ksiegi stanu cywilnego, dokumenty zbiorcze sa
cyklicznie przekazywane do zasobu archiwum zakladowego, jednakze posiadana

ewidencja wymaga aktualizacji(m.in. na spisach zdawczo-odbiorczych nie ujeto akt



zbiorowych, skorowidzéw, statystyki z lat 2007-2010). Kryteria oceny wartodci
wytwarzanej dokumentacji nie budza zastrzezen. Uklad akt zbiorowych jest zgodny z
numerami aktow.

Zbior dokumentacji. W archiwum zakladowym jest przechowywana:

dokumentacja wlasna: '

aktowa:

kategorii ,,A” w ilosci ok. 8,90 mb z lat 1946- 2011 - 463 j. inw. w tym ksiegi urodzen,
matlzenstw i zgondw z lat 1946-2011 w ilosci (159 j. inw), akt zbiorowe UMZ z lat 1946-
2011 — (225 j. inw.), skorowidze do akt urodzen, matzenstw i zgonéw z lat 1946-2005 —
(73 ). inw.), statystyka z lat 1990-2011 (6 j. inw.),

kategorii ,.B” w ilosci ok. 1,20 mb z lat 1954-2011 w tym ok. 0,15mb akt kat. B50

(zmiany w aktach stanu cywilnego).

b)

c)
3.

dokumentacja odziedziczona aktowa:

Kkategorii ,,A” w iloSci 3,23 mb, 214 j. inw. z lat 1910-1959.

- Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Checinach z lat 1910-1945 w ilosci
36 j. inw, ksiag 1 21 j. inw. alegat (0,84 mb);

- Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Bolminie z lat 1910-1945 w ilosci 31
j. inw. ksiag i 8 j. inw. alegat (lgcznie ok. 0,40 mb);

- Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Lukowej z lat 1910-1945 w ilosci 36
j. inw. ksigg 2 j. inw, allegat (tgcznie 0,48 mb);

- Akta stanu cywilnego wyznania mojzeszowego w Checinach z lat 1910-1941 w ilosci 28
j. inw. (0,51 mb);

- Akta USC w Korzecku z lat 1946-1948; 1955-1957 w ilosci 16 j. inw., Akta USC w
Bolminie z lat 1955-1959 w ilosci 3 j. inw., Akta USC w Lukowej z lat 1955-1959 w ilosci
15 j. inw., Akta USC w Radkowicach z lat 1955-1957 w ilosci 8 j. inw., Akta USC w
Wolicy z lat 1955-1959 w ilosci 11 j. inw. Lacznie ksiegi i akta zbiorowe w Korzecku,
Bolminie, .ukowej, Radkowicach, Wolicy obejmujg ok. 1,00 mb.

dokumentacja zdeponowana ,,-,

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdlem ok. 13,33 mb,:

kategoria ,,A” ok. 12,13 mb,

kategoria ,,B” ok. 1,20 mb ( w tym ok. 0,15 mb kat B50)

Stan zbioru (w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli). Wielkos$¢ zasobu

archiwum zakladowego w zakresie dokumentacji kat ,,A” zwickszyla si¢ o ok. 0,28 mb.

Wielkos¢ akt kat. ,,B” zwiekszyla sie o ok. 0,20 mb.



5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum paistwowe na
podstawie § 10 ust. 2 pkt. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych (Dz.U. Nr 167 poz. 1375). Aktualnie przekazaniu podlegaja
ksiggi stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Checinach, Bolminie, Eukowej z lat
1910-1912, oraz wyznania mojzeszowego w Checinach z lat 1910-1912 (12 j. inw. ok.
0,20 mb).

6. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji (w szezegélnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii  archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania
i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$é materialéw
archiwalnych). Ze wzgledu na remont pokoju biurowego i archiwum zaktadowego USC
czg$¢ dokumentacji archiwum zakladowego USC przechowywana jest w pudlach
tekturowych ulozonych na podiodze lub pétkach w archiwum USC. Ksiegi stanu
cywilnego parafii i USC oraz akta zbiorowe w wiekszosci sq przechowywane w ukladzie
zgodnym z ewidencjg — ewidencja przejrzysta, potwierdza ilo§¢ ksigg i akt zbiorowych
(wymagajaca nzupekienia o ostatnie lata — m. in. akta zbiorowe), Ksiegi przechowywane
sg w drewnianych szafach, ulozono je chronologicznie uwzgledniajac podziat na serie
(urodzen, malzefistw, zgonéw). Na grzbietach ksigg okreslono rodzaj aktéw i ich
chronologig. Czgs¢ ksigg wymaga przeprowadzenia prac konserwatorskich (przedarcia
kart, uszkodzenia opraw ksiag). Kryteria oceny wartosci wytworzonej dokumentacji sa
zgodne z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjnymi. Teczki rzeczowe z dokumentacja
sfery administracyjnej posiadajg znaki kancelaryjne i okre$long kategorie archiwalng.
Dokumentacj¢ administracyjng USC do 2010 roku wiacznie nalezy przekazaé do
archiwum zakladowego Urzedu Gminy i Miasta w Checinach. Ksiggi stanu cywilnego sa
kompletne.

7. Porzadkowanie dokumentacji. Prace systematyzacyjne i ewidencyjne w odniesieniu do
zgromadzonego i przechowyWanego zasobu wykonywane sg wylgcznie przez personel
USC.

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujgce Srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych — tak (uaktualniony podczas kontroli) ,

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, (odrgbnie dla kat. ,A” i ,,B” —tak),

c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — tak,



d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — nie,

¢} ewidencj¢ wypozyczef ~ ksiegi nie s3 zasadniczo wypozyczane na zewnatrz natomiast
aspekt wykorzystywania ich do celow sluzbowych jest realizowany przez wydawanie
odpisow.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja prowadzona zgodnie
z wymogami obowigzujacych przepisow kancelaryjnych i archiwalnych. Uklad akt
i sporzadzona ewidencja zasobu, pozwala na szybkic i efektywne wykorzystywanie
zgromadzonych materialéw archiwalnych. Nalezy dokona¢ aktualizacji posiadanych
srodkéw ewidencyjnych.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego. ,, —,,

11. Udost¢pnianie akt (terminowo$é zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt).
Gromadzone i przechowywane materiaty archiwalne sg udostepniane poprzez wydawanie
odpiséw /skréconych lub kompletnych/ na rzecz zainteresowanych oséb oraz instytucji.
Z chwilg merytorycznego i ostatecznego zalatwienia sprawy, materialy archiwalne sa
wigczane we wlasciwe miejsce.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. W posiadanej przez USC dokumentacji brak
jest formalnego potwierdzenia brakowania dokumentacji niearchiwalnej. Urzad nie
posiada zgody generalnej na brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej, w rozumieniu
zapisu § 5 ust. 1 pkt. 2 rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roky w
sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U,
Nr 167 poz. 1375).

13. Przekazanic materialéw archiwalnych. Ostatnie przekazanie materialéw archiwalnych
mialo miejsce 14 lipca 2010 roku przekazane zostaly, Akia stanu cywilnego parafii
rzymskokatolickiej w Checinach z lat 1907-1909 (nr zesp. 21/78), Akta stanu cywilnego
parafii rzymskokatolickiej w Bolminie z lat 1907-1909 (nr zesp. 21/75), Akta Stanu
cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Lukowej z lat 1907-1909 (nr zesp. 21/1708), Akta
stanu cywilnego okrggu bozniczego w Checinach z 1907 roku (nr zesp. 21/79).

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest z urzedu Pan
Henryk Szewczyk — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (zajmujacy sie archiwum w
zakresie obowigzkéw), posiadajacy wyksztalceniec wyzsze bez przeszkolenia

archiwalnego.



15.

16.

17.

18.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre z uwzglednieniem obecnego zasobu
archiwum zaktadowego. Uklad materialéw archiwalnych gwarantuje szybkie odszukanie
zadanych akt. e ' AR

Lokal archiwum zakladowego. Funkcje archiwﬁih zakladowego :'Sﬁe;:'lniaja, potki
usytuowane w pokoju obok pokoju biurowego Kierownika USC o '1';'6Wiéi"z’chni ok. 10 m?,
usytuowane na parterze budynku administracyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Checinach
oraz szafy drewniane znajdujace sic w pokoju Kierownika USC. Lokal posiada
oswietlenie elektryczne i dzienne. Zabezpieczenie pomieszczenia w zakresie ppoz.
stanowi gasnica proszkowa i system wykrywania ognia i dymu. Lokal posiada niezb¢dne
zabezpieczenie antywlamaniowe - solidne drzwi, kraty w oknach oraz elektroniczng
instalacj¢ antywlamaniowa. W pomieszczeniu archiwum brak jest termometru i
higrometru. W pomieszczeniu archiwum pozostaje jeszcze okolo 0,50 mb wolnego
miejsca na biezace przejecia dokumentacji.

Inne ustalenia kontroli. W Urzedzie od 1996 wprowadzono jako program
wspomagajacy prace Technike Gliwice.

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli.
Zalecenie pokontrolne sprecyzowane w piSmie znak 402-12/10 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach z dnia 4 czerwca 2011 roku dotyczyly: 1) dokonania
aktualizacji gasnicy proszkowej stanowigce] wyposazenie archiwum zakiadowego -
zalecenie wykonano, 2) przekazania do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach ksiag
stanu cywilnego z parafii Bolmin, Checiny, Eukowa i okregu bozniczego w Checinach z
lat 1907-1909 — zalecenie wykonano, 3) wyposazenia pomieszczenia archiwum
zakladowego w termometr i higrometr — zalecenia nie wykonano, 4) uaktualnienia
ewidencji akt zbiorowych USC Chgeiny, Lukowa, Radkowice, Wolica — zalecenie
wykonano, 5) uaktualnienia spiséw zdawczo - odbiorczych akt kat. ,,A” 1 ,,B” z lat 2006-
2009 o dokumentacje faktycznie przechowywang w archiwum USC - zalecenie
czeSciowo wykonano (uzupelniono jedynie ewidencje ksiag UMZ), 6) przeprowadzenia
brakowania dokumentacji niearchiwalnej nieprzydatnej w biezacej dziatalnosci —
zalecenie stracito swoja aktualno$é, 7) dokonania weryfikacji dokumentacji znajdujacej
si¢ na spisie akt kat ,,B” pod sygn. 36, 52, 57, 66 (sprawozdania i statystyka) — zalecenia
nie wykonano, 8) przeznaczenia §rodkéw finansowych na konserwacje uszkodzonych

ksiag USC — zalecenie nie zostalo wykonane.

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

pismem.



Protokél podpisali:

BURMISTRZ
GMINY 1 MIASTH CHECINY o 1
(}dﬁ.ﬁfﬁ 7 - N )s_‘;.s.
mgr. i, Robert Jaworski Urpe@o Sthpr{frwilnego
ey’ Hopweonh
Kierownik kontrolowanej Kierownik USC

jednostki

Protokét sporzadzono w 2 egz.

Egz. nr ! — Jednostka kontrolowana

Egz. nir 2 — Archiwum Panstwowe w Kielcach
» —» Nie dotyczy

Grzegorz Skrzypek

Starbzy Aroftiwisia

L P

przeprowadzajacy kontrole



