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. Archiwum Panstwowe w : : - S _ ; ~ul. Kusocmsklego 57
KIELCBCh ‘ Ko g TS R L N Y= SOURNUEPE DU | it e e o il i o] 25 045 KIE[CE

Nazwa érchiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)

11397 2019 11 20 | ONA421 72 2019AS

Nr protokotu Daéa “dokum entu Znak sprawy

PROTOKOL KONTROLI

Podstawa praWna kontrolu art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dma 14 llpca 1983 r.o narodowym zasobie archrwalnym i archiwach (Dz U._".:.52019 r.
‘ ; ¢ L pOZ 553 zpozn zm. )

Informacje o jednostce

 Urzad Stanu Cywilnego w Bielinach 3127

.r:lazwarfrednostki - Identyﬂkator .
systemowy

YT e M S e T e RS s R i

ut Partyzantow 17 26- 004 Bieliny - 00053191500000 B - |
e e e

‘ Dekret z dnia 25 wrzesnia 1945 1. S’cawomlr Kopacz B 11996

B e l.-_-_ Prawo O aktach Stanu CyWII_negO (Dz i Y FPENAL A e R . R i A o i ‘l i s
d
Rok utworzenia U Nr 48, poz. 272} ; Imle i nazwisko kierownxka jednostkl Rok ustalenia po

jednostki i v a5 e o nadzor
Nazwa aktu prawnego

1946

vt

Wojewoda Sw:etokrzyskl nadzor e v _,' al. lXWlekow Klelc 3

roggan nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego

Statut Regulamin orgamzacyjny

X tak ‘ 2003 B X | 2015 0309 |

Czy posiada? ﬂ Data dokumentu Czy posiada? Data dokurnentu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

i { r — oo —_
—it i —_ i i —_— |

L e e L WS A - R R

‘ Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - - do

! Urzad Stanu Cywﬂnego usytuowany jest w strukturze orgamzacyjnej Urzedu Gmmy w Bielinach : - |

0p|s struktury orgamzacyjne;

W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X | nie
organizacyjnych
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i - 7 e o UWagI "" B

Kontrola dotyczaca sprawdzenla warunkow przechowywama i zabezpleczenla materiatdw arch|walnych tj. ks;qg stanu
- cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego, skorowidzéw alfabetycznych, ich ewidencji oraz przekazywania do
archtwum panstwowego

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadZIt

Anna Smorag : zastepca ONAOl{)B 69, 20 2019-11-05 - 2019-11-12 + 1.2019-12-11
f e ; dyre ktO ra, i 19 T R R i P e R S
: kierownik Por
: Oddziatu |

Imig i nazwisko Stanow:sko ~ Nrupowaznieniado ~ Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawmenl pracowmcy do reprezentewama Jednostkl

Stawomlr Kopacz b o WOJt Gmmy
o ek P e —————————— R I "-:-_ """" ST RN - iyl et S SR PR oF
Dorota Ledwo;cnk 1 Klerowmk Urzedu Stanu Cyw:lnego

Imie i nazwisko Stanomsko stuzbowe

Data ko ntroh

:20191112 i B

2019 11 12

Data rozpoczqma kontroil Data zakcnczenla kontroll Wskazanie dm bedacych przerwaml w
kontroli

!nformaqa o ostatmej kontroll AP

o

Rafa{ Chatonsm : 7 f2014—07-17 . kontrola problemowa archiwum usc

Nazw15ko i |m|e; osoby przeprowadzajacej kontrole ) Data kontroh Przedmxot i zakres kontrol! :

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

Uwagl

Przep|sy kancelary;no archlwalne obowazwace W jEdﬂOStCE

Jednostka kontrolowana posiada przepisy r_X_ tak Uzgodnione z archiwum _X nie
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna
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2011 | | wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie mstrukql

~ kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
( archwvow zak&adowych (Dz U Nr 14 poz 67)

Rok  Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 | Wprowadzony w Zycie rozporzadzenlem Prezesa Rady Mlmstrow z dnla 18 stycznia 2011 roku W sprawie mstrukCJl
- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
© archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67)

Rok I Uw,agl SRRSO S

Instrukqa w spraW|e orgamzacp i zakresu dma’canla arch:wum zaktadowago

2011 . wprowadzona w Zycie rozporzqdzenlem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznla 2011 roku W sprawie mstrukc“
- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
| archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67)

Rok : ! “-Uwagi

Stan przestrzegama przeplsow 0 panstwowym zasobie arch|walnym | archlwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X! nie

Informaqa o mformatycznych systemach dedykowanych d2|atajqcych w Jednostce

Zrodto ' ; : apllkaqa do obstugl Systemu Rejestrow Panstwowych rejestr PESE[_, dowodow !
T e osob:stych aktow stanu cywunego

Nazwa systemu Krotkl opis (do czego system stuzy)

.Archtwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

: arch:wum Urzedu Stanu Cywalnego w Blellnach

Nazwa archiwum zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X‘ tak ,X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja w{asna

. Zbidr dokumentaql wtasnej lat 1946-2018 ok. 5,80 mb. 336 j. inw. w tym- ksneglz lat 1946- 2015 urodzen, matzenstw i
zgonow (127] lnw) akta zblorowe do urodzen ma{zenstw i zgonow z lat 1946- 2018 W II.OSCI 191 1 inw. 18 skoromdzow

OpIS dokumentaql
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it

FX ] tak (X nie [ X nie | X| nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
"X nie "X nie X nie

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Strona 4 z .

Dokumentacja
fotog raﬂczna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

P Adowa kateg‘f:? 1946 L 2018 5.80 || 336
" Daaod  Daado lloséwmb.  Jedn arch,
| Aktowa kategoria " * i ?_m . i % 11 gi® ; T WIREE “_ .
Dataod Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
A __ i i __ _§ " S 3 _ A
Data od Datado Ilosc w mb Jedn inw.
Aktowa kategoria | _ e O Hﬁwrw"u:-"Mw” o . T _"? O m: -
"BE50" | b it B Twe TUES B R el s
Data od Data do Ilosc w mb Jedn. inw.
Aktowa kategoria oy ki: < ey ——! 1_ g . T e T o e “% g "‘”“"““:””’“ i
- -"B","B50", "BE5S0" . - . Gfiioa] el " e A i -
razem Dataod Datado ILlos¢ w mb. Jedn inw,
Materiaty | S - =R A llo¢ jedn. arch. |
; archiwalne Y : il e
podlegajace Data od Datado ILog¢ mb. iy
: przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB &
panstwowe z -
archiwum
zaktadowego
Dokumentacja odziedziczona
P Akta stanu cyW|Lnego paraﬂ rzymskokatollckiej w Blelinach z1at1913, 1919 1945 - ok O 95 m. b 42 jinw, (29 ks;ag i 13
L 9 ' poszytow alegat), Akta stanu cywilriego parafii rzymskokatolickie] W Makoszynie z lat 1934 -1945 - ok. 0,20 m.b.; 13 j.inw.

- (10 ksiag 3 poszyty alegat), akta USCw Hucie Nowejz lat 1955 - 1959 - ok. 0,20 m.b.; 22 j. inw. (13 ksiag i 9 poszytow akt

. zbiorowych), akta USC w Makoszynie z lat 1955 - 1959 - ok. 0,35 m.b.; ;25 j.inw. (13 ksiag i 12 poszytéw akt zblorowych)

akta USCw Napgkow:e z lat 1955 - 1959 - Dk 0,25m.b.;19 . an (13 k5|ag i 6 poszytow akt zblorowych)

OplS dokumentac;a

X[tk X nie X] e X[ nie X, nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie | X] nie X] nie X[ nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
| Aldowalaead® | 1913 1959 BERT: | 121
Dataod Data do loséwmb.  Jednarch
i S e T e | r_, e . ‘ | : _ T
"B L I s A T P I RO o T .
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn inw.
Hitowadkateoeta T ______ﬁ._m . — . R w‘ W— S S :A, i
"B50" . A R S
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"BE50"

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

]
i Materiaty
~ archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak
Wykaz spisow

zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie

Da’ca od

DataOd T

1913

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

odbiorcze

L 1913

Datado

Spisy materiatdw archiwalnych
przekazanych do archiwum
panstwowego

S — S —

Iloscw mb

llog¢ w mb.

ILos¢ jedn. arch.
Ilosé mb.

llos¢ GB

nie

Spisy brakewanej dokumentacji

niearchiwalnej
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Jedn. inw.

Jedn inw,

- 0.01 .
X rie
Ewidencja
udostepnien

1918

materiatéw 2w s s
archiwalnych do llosc . a) Zespoty akt Daty od - - do
Archiwum
Panstwowego
Inne $rodki T REo e = A i £ O
ewidencyjne i . T g el " e o
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowmdznalna za prowadzeme archiwum
Dorﬂta Ledwowk ‘ umowa o ukonczony kurs arch|walny | stopnta w 1997 r.
A B v N i S YR prace o e IR R

Imie i nazwisko

Forma zatrudnlenla Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoniczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

o R = e i il T i e et e e e
| Danuta Gawecka 1 um"oWa 0 * bez przeszkolema archlwalnego ;
el Jal el e S ; prace ; R 22 P i A S RS0 W
Imie i nazwisko F(_)rm—EJZ;trtIdnlenla Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia
Lokal archiwum zaktadowego
parter 1 115.00 termometr
- U;ytu;v“va“r;lé’“ T llogé po pomleszczen Powierzchnia (m?) i ‘hlérometr” &
. Wyposazeme
dosc dobre %o | @,,0.20 ! gasinica

Warunk| przechowywama

Zabezpieczenle przed kradmezm |nnym|
ujemnymi czynnikami

Rezerwa magazynowa (mb.)
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Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa |

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

i Dokumentacja fotograficzna |
Dokumentacja audialna |
Dokumentacja wizyjna |

Dokumentacja audiowizualna !

Dokumentacja elektroniczna !

Dokumentacja techniczna !

w tym kategoria "A”" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50Q" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" {ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" {ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

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

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

w tym kategoria "A”" (iloS¢ w
jedn. inw.)

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

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

w tym kategoria "B" (ilo5¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

PR -
| 7.75
[5 ™ » W tym
_ _— © . kategoria
- "B" (ilos¢ w
] mb.)
w tym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
wtym
kategoria |
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
! TR iA;*.Zj
| B i
I —_—
b R e S s
| -
e
|
|

.“Mi_ejsca przecﬁgwywénia dokumentacji przyjetej na stan archi

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

wum zaktadowego poz; l.ol;alem archiwur; -zaktvédowegdr

Strona 6z 9
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: Przechowywane w archiwum Urzedu Stanu Cywilnego ksiegi stanu cywilnego sq kompletne oraz
przechowywane w ukladzie zgodnym z ewidencja. Uktad akt i sporzadzona ewidencja zasobu,
- pozwala na szybkie i efektywne wykorzystywanie zgromadzonych materiatéw archiwalnych.

- Ksigegi stanu cywilnego, alegata :pa'raﬁa]ne, akta zbiorowe urzedéw stanu cywilnego zostaty
zewidencjonowane na spisach zdawczo-odbiorczych oddzielnie dla kazdego aktowtdrey. !

Spisy zdawczo - odbiorcze zostaly zewidencjonowane w wykazie spiséw zdawczo odbiorczych.

EI(ryteria oceny wartosci wytworzonej dokumentacji sa zgodne z obowigzujacymi przepisami
kancelaryjnymi oraz przepisami szczegétowymi. ‘

Materiaty archiwalne nie sg udostepniahe. Sa wykorzystywane w aspekcie stuzbowym poprzez
| wydawanie odpiséw (skréconych lub kompletnych) aktéw USC, -migracji aktéw do systemu
ZRODLO. Po wykorzystaniu akta s na biezaco wigczane w odpowiednie miejsce na péice. i

. -Oprécz dokumentacji aktowej przechowywanej w archiwum USC w Bielinach przechowywana jest
takze - w systemie ZRODLO - dokumentacja elekironiczna w postaci aktéw stanu cywilnego -
. sporzadzonych w latach 2015-2018 w USC w Bielinach - 426 akiow s.c. oraz akta przeniesione '
i (zmigrowane) w ww. okfesie do systemu - 3566 aktdw s.c.

: Nie jest mozliwe podanie wielkosci dokumentacji elektronicznej wytworzonej w USC w Bielinach w
{ GB (gigabajtach) z uwagi na fakt, ze system ZRODI:O jest systemem zintegrowanym |
(ogdlnopolskim) stosowanym od 1 marca 2015 . przez wszystk|e USC na terenie catego kraju. |

Stan zbioru (w poréwnaniu ze stanem z poprzedme;.kontr_oll) zwiekszyt sie 0 0,35 m.b.

' Stan fizyczny ksiag i dokumentéw zbiorowych jest:w 'Wiekszos’ci dobry. Niektére ksiegi i alegata
| posiadaja mechaniczne uszkodzenia, np. naddarcia kart; postrzepione brzegi, uszkodzone grzbiety
- i oktadziny, ktére wymagaja przeprowadzenia zabiegbéw konserwatorskich,

Warunki-przé‘chowywania materiatow archiw'a?i'h'ych nalezy oceni¢ jako dosé dobre

Role archlwum usc spefnlajq szafy metalowe w Iokalu USC mieszczacym sus; na parterze budynku |
; administracyjnego Urzedu Gminy o powierzchni ck 15 m2. Rezerwa wolnej powierzchni na pofkach j
- wynosi tylko ok 0,20 mb. ]

g\fw;nos_:azenle -rokaiu stanowig: szafy metalowe i nié_ﬂjédne do pracy sprzety biurowe (stolik,
" krzesta), instalacja centralnego ogrzewania - bez mozliwosci regulacji. Lokal posiada
fzabezpieczenie przed pozarem (gasnica proszkowa) i zabezpieczenie ':brzed dostepem oséb;
. postronnych (drzm szaf metalowych zamykane na zamki, drzwi weqscmwe do lokalu USC zwykte,

: zamykane tylko na jeden zamek o skomplikowanym-. systemle otwierania, kraty w oknach,
; budynek urzedu wyposazony w system sygnalizacji wlamania). 3

W lokalu USC nie ma systemu wykrywania dymu ;|:-ogn|a ‘wymaganego zapisami § 6 pkt 5)
! obowuazu;qcm |nstrukc31 aFChIWBIUEJ, drzwi wejscmwych do lokalu usc nie wzmocniono, nie majg !
;_tez 2 zamkow jak okreslono w§6 pkt 4) tej instrukcji. :

Lokal usc w-ktérym 'sg przechowywane materlafy archiwalne jest wyposazony w urzadzenie do
pomiaru temperatury i -wilgotnosci pownetrza i sq-kontrolowane warunki- przechowywania akt.
~ Odnotowane warunki przechowywama materiatéw archiwalnych_odbiegajg od rekomendowanych .
?_warunkow przechowywania okreslonych w zaiacznlku do obowigzujacej instrukcji archiwalnej. .

‘ - W dniu kontroli w lokalu USC temperatura wynosita 24 st. C, wilgotno$¢ powietrza 26 %.

Nalezatoby sprawdzi¢ sprawnoé¢ urzadzenia pomiarowego (w przypadku uszkodzenia wymienic), a 5
takze rozwaiyc’ wyposatenie lokalu USC w klimatyzator i nawi!iacz powietrza ktére przyczynia sie

réowniez: ro_le arch:wum usc. Urzadzenia nalezatoby systematycznie uruchamiaé, z chwilg |
‘stw:]érdzehié niewtasciwych parametréw temperatury i wilgotnosci powietrza, ktére powinny
' wynosi¢: temperatura powietrza w granicach 14- 18 stopni Celsjusza (2 dop_usz;'z'ainymj
wahaniem dobowym - 1 stopier C.) oraz wi'lgotnos'é_wzgledna powietrza w granicach 30-50 % (z
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dopuszczalnym wahaniem dobowym - 3 %). Korzystne dla poprawy warunkéw przechowywania
materialéw archiwalnych byloby takze zamontowanie na grzejnikach centralnego ogrzewania

| termostatéw do regulacji.

Ksiegi stanu cywilnego wraz z alegatami sg cyklicznie przekazywane przez USC do Archiwum
Pahstwowego w Kielcach. Ostatnie przekazanié materiatéw archiwalnych miato miejsce w 2019 r.
i Przekazano doplywy akt stanu cywilnego do zespotu archiwalnego Akta stanu cywilnego Parafii
Rzymskokatolickiej w Bielinach. i

Przekazaniu do Archiwum Pafhstwowego w Kielcach podlega 1 poszyt alegat z 1913 r. Parafii
' Rzymskokatolickiej w Bielinach, ktérego omytkowo nie przekazano wraz z ksiega.

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

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informacji

— : S A

Informacja o
realizacji zalecerh MVMV yyystap:emu pokontrolnym wydanymﬂg E?tatnIEj kohr‘j_tmr“?‘l_lmzilugcen n)ii—:: vprue_fyzowano B i ]
pokontrolnych Opis

wydanych w wyniku
ostatnie] kontroli

Zastrzezeniado | X| nie
protokotu

Stanowisko | X | nie
kontrolerado
zgtoszonych

zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

: ' Pouczenie:

Klerownlk jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
‘ dm od dnia jego otrzymania.

Klerownlk jednostKki kontrolowanej moze odmowic podplsania protokotu kontroli, sktadajac w
ftermlnle /7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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" Protoket podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez ;" X ' nie :
kierownika jednostki

mLe_}'sgoyvpgc' i data
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