RCHIWUM PANSTWOWE y

w Kielcach /
idzlat w Starachowicach /7*’
Alcza 14, tel. 041 274 5507
*7.200 Starochowice

Znak: 402 — 2/09

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Stanu Cywilnego w Ostrowcu Swietokrzyskim;
27 — 400 Ostrowiec Swigtokrzyski; ul. Siennienska 47
powiat ostrowiecki ; woj. Swigtokrzyskie;

tel. 041 247-62-50 (51);

Podstawe¢ prawng przeprowadzonej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz
art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (jednolity tekst w Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 673
ze zmianami).

L. Informacje wstepne.
1. Termin kontroli. Kontrole przeprowadzita w dniu w dniu 8 lipca 2009 r.

Wiestawa Rutkowska — Kierownik Archiwum Panstwowego Oddzial w
Starachowicach na podstawie upowaznienia do kontroli nr 407 - 9/2009
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 5 stycznia 2009 r.

Cel i zakres kontroli omoéwiono z Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego
Panem Mariuszem Wesotowskim.

Czynno$ci merytoryczne stanowigce przedmiot kontroli przeprowadzono w
obecnosci Kierownika jednostki.

2. Podstawy prawne funkcjonowania USC. Jednostka kontrolowana zostata
utworzona 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 przepisow
wprowadzajacych to prawo (Dz. U. Nr 54, poz. 304). Dziala na podstawie
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr
36, poz. 180) znowelizowanej ustawg z dnia 12 czerwca 2003 r. o zmianie
ustawy prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 130, poz. 1189) oraz
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26
pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad sporzadzania aktow stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu cywilnego, ich



odpiséw, zaswiadczen i protokoétow (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pdzniejszymi
zmianami). Obecnie prowadzi jg Pan Mariusz Wesotowski Kierownik USC. W
sferze organizacyjnej 1 finansowej podlega Prezydentowi Ostrowca
Swietokrzyskiego Panu Jarostawowi Wilczyniskiemu, natomiast nadzér
merytoryczny wykonuje Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcoéw
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach. Urzad Stanu Cywilnego
w Ostrowcu Swigtokrzyskim posiada numer Regon — 00051610000000.

3. Statut wprowadzony Uchwalg Nr LVI/600/2006 Rady Miasta z dnia 25
lipca 2006 r. w sprawie  uchwalenia Statutu Gminy Ostrowiec Sw.
Regulamin organizacyjny. Wprowadzony Zarzadzeniem nr II/100/2006
Prezydenta Miasta Ostrowiec Swietokrzyski z dnia 22 grudnia 2006 r.

A Zmiany organizacyjne w przeszlosci. Swieckie urzedy stanu cywilnego
wprowadzono w roku 1807 Kodeksem Cywilnym Napoleona. Obowiazek
prowadzenia akt stanu cywilnego zostat powierzony duchownym w parafiach.
Urzad powstal 11 1946 r. i nieprzerwanie dziata do chwili obecne;.

4.  Status prawny. Kontrolowana jednostka (komdrka) organizacyjna nie
jest w stanie likwidacji, przeksztalcen lub upadiosci.
5. Kontrole archiwum zakladowego. Ostatnia kontrole¢ Archiwum

Panstwowe w Kielcach przeprowadzito w dniu 8 sierpnia 2006 roku.

6. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane. Sprawy zalatwiane

przez Urzad Stanu Cywilnego w Ostrowcu Swietokrzyskim sa kontrolowane

przez przedstawicieli Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow

Swietokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach.

7. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjne i

archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych
(Dz.U. nr 112 poz. 1319), znowelizowana rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 10 marca 2003 roku zmieniajacym rozporzadzenie w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych (Dz.U. nr 69 poz. 636),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony w Zzycie rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych
(Dz.U. nr 112 poz. 1319), znowelizowany rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréow z dnia 10 marca 2003 roku zmieniajacym rozporzadzenie w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiazkow
miedzygminnych (Dz.U. nr 69 poz. 636),

¢) instrukcja archiwalna — uzgodniona z Archiwum Panstwowym w Kielcach
znak sprawy 401-138/08 z dnia 3 grudnia 2008 r. Wprowadzona
Zarzadzeniem  Nr  11/954/2008  Prezydenta Miasta  Ostrowca
Swietokrzyskiego z dnia 18 grudnia 2008 r.



d) inne przepisy — mozna przywola¢ Rozporzadzenie Ministra Spraw

Wewngtrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegblowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i
zabezpieczenia oraz wzordw aktow stanu cywilnego, ich odpisow,
zaswiadczen i protokotoéw (Dz. U. Nr 136, poz. 884).

I1. Ustalenia kontroli

1.

Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych, szczegélnie w
zakresie poprawnoSci klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletnosci i
regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego.
Obowigzujacy w  podmiocie system kancelaryjny rzeczowo —
bezdziennikowy jest w zasadzie stosowany poprawnie. Tematyczny
(rzeczowy) uktad akt powstajacych w toku dziatalnosci USC — klasyfikacja
dokumentacji oraz jej kwalifikacja (podzial na kategorie archiwalne) sg
zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Ksiggi stanu cywilnego,
dokumenty zbiorcze jak réwniez dokumentacja sfery administracyjnej sa
cyklicznie odktadane do szaf petniacych rol¢ archiwum zaktadowego.

Zbior dokumentacji. W archiwum zakladowym jest przechowywana
dokumentacja wiasna oraz odziedziczona.

dokumentacja wlasna:

aktowa:

kategoria A:

- akta USC w Ostrowca Sw. z lat 1946 — 2008 ksiegi urodzefi,
malzenstw i zgonéw - 0k.16,00 metry biezace (mb), 422 jednostek
inwentarzowych (j.inw.);

- Skorowidze do USC Ostrowiec Sw. — ok. 2,40 mb

- Statystyka — ok. 0,50 mb

- Akta zbiorowe z lat 1946 — 2008 - 12,00 mb1067 j.inw.

kategoria ..B” zlat 1995 - 2008 w ilosci ok. 24,00 mb.

b). dokumentacja odziedziczona:

aktowa:

kategoria ,, A ., )

Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej Sw. Stanistawa w
Denkowie z lat 1904-1945 — ok. 0,90 mb, 23 j.inw.,;

Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej Sw. Mikotaja w Szewnej z
lat 1900- 1945 —ok. 1,00 mb, 24 j.inw. )

Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej Sw. Michata w Ostrowcu z
lat 1905-1945 —ok. 1,20 mb, 33 j.inw.

Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej Naj$wigtszego Serca
Jezusowego w Ostrowcu z lat 1934- 1945 —ok. 0,30 mb, 7 j.inw.



Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Mychowie z lat 1890-
1945 —ok. 0,25 mb, 8 j.inw.

Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Sarnowku z lat 1938-
1945 —ok. 0,25 mb, 3 j.inw.

Akta stanu cywilnego Polskiego Narodowego Kosciota Katolickiego z lat
1930-1943 — ok. 0,10 mb 6 j.inw.

Akta stanu cywilnego okrggu bozniczego z lat 1899 — 1942 — ok. 0,75 mb 14
j.inw.

akta USC Bodzechow z lat 1946 - 1976 ksiggi urodzen, matzenstw i zgonéw
—ok. 0,75 mb. 23 j.inw.

akta USC Czestocice z lat 1946 — 1976  ksiegi urodzen, matzenstw i
zgonow —ok. 0,50 mb. 15 j.inw.

akta USC Szewna z lat 1946 — 1976 ksiggi urodzen, malzenstw i
zgon6éw —ok. 0,30 mb. 13 j.inw.

akta USC Sudot z lat 1955 — 1959 ksiegi urodzen, matzenstw i zgonow —
ok. 0,14 mb. 5 j.inw.

akta USC Mitkéw z lat 1955 — 1959 ksiegi urodzen, malzenstw i zgonow
—ok. 0,05 mb. 4 j.inw.

akta USC Jedrzejowice z lat 1955 — 1959 ksiggi urodzen, matzenstw i
zgonow — ok. 0,10 mb. 7 j.inw

akta USC Podszkodzie z lat 1955 — 1959 ksiggi urodzen, malzenstw i
zgondéw — ok. 0,07 mb. 5 j.inw

akta USC Chmieléw z lat 1955 — 1959  ksiegi urodzen, matzenstw i zgonow
—ok. 0,08 mb. 7 j.inw

akta USC Sarnéwek z lat 1955 — 1959  ksiegi urodzen, matzenstw i zgonow
—ok. 0,07 mb. 7 j.inw

Skorowidze Czestocice — 0,10 mb

Skorowidze do USC Bodzechow — 0,20 mb

Skorowidze do USC Szewna — 0,08 mb

Kategoria .. B ..—,, - ,,

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem ok. 62,09 mb, w tym:

kategoria A — ok. 38,09 mb;

kategoria B - ok. 24,00 mb.

. Stan zbioru (w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli) ulegt
zmniejszeniu. Fakt ten jest spowodowany przekazaniem do archiwum
panstwowego materiatéw archiwalnych oraz przeprowadzeniem brakowania
dokumentacji niearchiwalne;.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe
na podstawie § 10 ust. 2 pkt. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia
16 wrze$nia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania



materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. nr 167 poz.
1375 )' 9”9

Materialy archiwalne przekazywane sg do Archiwum Panstwowego

w Kielcach Oddzial w Starachowicach na biezaco.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt,
kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢
zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi,
kompletnos¢  materialow  archiwalnych).  Dokumentacja  USC
przechowywana jest w lokalu USC. Kryteria oceny wartosci dokumentacji i
jej klasyfikowanie wedtug haset obowiazujacego wykazu akt nie budza
zastrzezen. Ksiggi przechowywane sa w metalowych szafach (w pokoju
USC), ulozono je chronologicznie uwzgledniajac jednoczesnie podziat na
aktotwowrcoOw. Na grzbietach ksigg okreslono rodzaj aktéw oraz
chronologie. Akta zbiorowe sa zewidencjonowane przechowywane w lokalu
USC. Stan techniczny (fizyczny) przechowywanych ksiag stanu cywilnego
jest dobry. Czynnosci ewidencyjne materialow archiwalnych (sporzadzenia
spisow  zdawczo-odbiorczych na  wymaganych  drukach) nalezy
przeprowadzi¢ w stosunku do skorowidzéw do akt stanu cywilnego;
Statystyki urodzen, matzenstw i zgonow.

7. Porzadkowanie dokumentacji. Wszystkie czynnosci z  zakresu
gromadzenia, przechowywania, klasyfikowania, kwalifikowania i
przekazywania materialow archiwalnych do wlasciwego terytorialnie
archiwum panstwowego wykonywane sa we wlasnym zakresie.

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — nie;

b) spisy ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych przechowywanych w
archiwum zaktadowym — tak;

¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum pafnstwowego
—tak;

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak;

e) ewidencje wypozyczen (udostgpnie) — nie, bowiem akta nie sg
wypozyczane i udostgpniane w rozumieniu instrukeji archiwalnej;

f) inne $rodki ewidencyjne —,, —,,.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: jest na dobrym poziomie

10.Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum
zakladowego. ,, — 4.

11.Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny
udostepnianych akt). ,, — ,,. Nalezy jednakze stwierdzi¢, ze sg one dos¢
czesto wykorzystywane (udostgpniane) w aspekcie stuzbowym poprzez
wydawanie odpisow (skréconych lub kompletnych) aktow USC. Po
wykorzystaniu akta sa na biezaco wiaczane w odpowiednie miejsce na potce.



12.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Zgoda 172/07 z dnia 17 lipca
2007 r. wybrakowano 1,63 mb dokumentacji niearchiwalnej. Jednostka nie
posiada zgody generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w
rozumieniu § 5 ust. I pkt. 2 rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16
wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacjq, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. nr 167 poz.
1375).

13.Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w
Kielcach — Oddzial w Starachowicach miato ostatnio miejsce w dniu 5 lutego
2009 r. Przekazane zostaly: ksiega matzenstw parafii Sw. Mikotaja w
Szewnie z lat 1900-1908 numer zespolu 25/394, ksigga matzenstw parafii
Sw. Michata w Ostrowcu z lat 1905-1908 numer zespotu 25/393, ksigga
matzenstw parafii w Mychowie z lat 1890-1908 numer zespolu 25/438,
ksiega urodzonych parafii w Mychowie z lat 1902 — 1908, numer zespotu
25/438.

14.0sobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pan
Mariusz Wesotaowski — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego. Posiada
wyksztalcenie wyzsze, byl uczestnikiem szkolen archiwalnych dla
kierownikow urzedow stanu cywilnego.

15.Warunki pracy w archiwum zakladowym nalezy oceni¢ jako dobre. Uktad
dokumentacji gwarantuje dos¢ szybkie odszukanie akt.

16.Lokal archiwum zakladowego jest usytuowany na I pigtrze budynku
administracyjnego i sklada si¢ z dwoch pomieszczen — pokoju biurowego
wyposazonego w regaly metalowe oraz dodatkowego pomieszczenia
archiwalnego wyposazonego w regaly metalowe, tacznie o powierzchni 75
m?2. Lokal posiada niezbedne zabezpieczenie antywlamaniowe (monitoring
budynku) oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe (monitoring, gasnice
proszkowe ).

17.Inne ustalenia kontroli. ,, —,,

18.Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej
kontroli. Zalecenia pokontrolne sprecyzowane w pismie pokontrolnym
nr 402-4/2006 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 16
pazdziernika 2006 roku dotyczace sporzadzenia ewidencji z podziatem na
ewidencje kat. A i B oraz przekazania materiatdw archiwalnych do
Archiwum Panstwowego Oddzial w Starachowicach zostaty wykonane.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane

odrebnym pismem.




Protokol podpisali:

KIEROWNIK
Archiwum Paristwowe w elcc}:]ch

KIEROWNIK

URZE JANU CYWILNEG
‘ e T vt
MO RSO TS E ek Przeprowadzajacy kontrole

Protok6t sporzadzono w 2 egz.
Egz. nr 1 — Jednostka kontrolowana
Egz. nr 2 — Archiwum Paristwowe w Kielcach

. = » Nie dotyczy



