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~ Archiwum Panstwowe w - 21 ul. Kusocinskiego 57
Kielcach 25-045 Kielce
Nazwa archiwum pafstwowego Oddzijat Identyfikator Adres
(systemowy)
10295 2020-01-27 ONA421.72.2019.AS 178
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawa prawna kontroli: art. 28 ust, 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.z2019r.

poz. 553 z p6in. zm. )

Informacje o jednostce kontrolowane;

Urzad Stanu Cywilnego w Bielinach

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Partyzantéw 1, 26-004 Bieliny

Adres jednostki kontrolowane]

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Anna Smorag zastepca dyrektora, kierownik
Oddziatu |
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli
2019-11-12 2019-11-12
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

3127
Identyfikator
systemowy
000531915000 -
00
REGON KRS

ONA.0103.69.20 2019-11-05
19

Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola dotyczaca sprawdzenia warunkow przechowywania i zabezpieczenia materiatow archiwalnych tj. ksiag stanu
cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego, skorowidzow alfabetycznych, ich ewidencji oraz przekazywania do

archiwum panstwowego

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi
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Ocena dziatalno$ci jednostki w zakresie objetym kontrolg

Podsumowanie wynikéw kontroli

1. Przechowywane w archiwum Urzedu Stanu Cywilnego ksiegi stanu cywilnego sa kompletne oraz przechowywane w
uktadzie zgodnym z ewidencjg. Uktad akt i sporzadzona ewidencja zasobu, pozwala na szybkie | efektywne
wykorzystywanie zgromadzonych materiatéw archiwalnych.

2. Ksiegi stanu cywilnego, alegata parafialne, akta zbiorowe urzedéw stanu cywilnego zostaly zewidencjonowane na
spisach zdawczo-odbiorczych oddzielnie dla kazdego aktowtdrcy, Spisy zdawczo-odbiorcze zostaly zarejestrowane w

wykazie spisdéw zdawczo-odbiorczych.

3. Kryteria oceny wartosci wytworzonej dokumentacji sa zgodne z obowigzujacymi przepisami kancelaryjnymi oraz

przepisami szczegétowymi.

4. Materiaty archiwalne nie s udostepniane, Sa wykorzystywane w aspekcie stuzbowym poprzez wydawanie odpisdw
(skroconych lub kompletnych) aktéw USC, migracji aktéw do systemu ZRODLO.

5. Oprécz dokumentacji aktowe] przechowywanej w archiwum USC, w systemie ZRODLO jest przechowywana
dokumentacja elektroniczna w postaci aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w latach 2015-2018 w USC w Bielinach

oraz akta przeniesione {przemigrowane) w ww. okresie do systemu.

6. Stan fizyczny ksigg i dokumentdw zbiorowych jest w wiekszosci dobry. Niektére ksiggi i alegata posiadajag
mechaniczne uszkodzenia, np. naddarcia kart, postrzepione brzegi, uszkodzone grzbiety i oktadziny, ktére wymagajg

przeprowadzenia zabiegdw konserwatorskich.
7. Warunki przechowywania materiatéw archiwalnych nalezy oceni¢ jako do¢ dobre.,

8. Role archiwum USC spefniaja szafy metalowe w lokalu USC mieszczacym sie na parterze budynku
administracyjnego Urzedu Gminy o powierzchni ok. 15 m2 Rezerwa wolnej powierzchni na pétkach wynosi tylko ok.

0,20 mb.
Wyposazenie lokalu stanowia: szafy metalowe i niezbedne do pracy sprzety biurowe (stolik, krzesta), instalacja
centrémego ogrzewania - bez mozliwosci regulacji. Lokal posiada zabezpieczenie przed pozarem (gagnica proszkowa) i

zabezpieczenie przed dostepem osdb postronnych (drzwi szaf metalowych zamykane na zamki, drzwi wejs$ciowe do
lokalu USC zwykte, zamykane tylko na jeden zamek o skomplikowanym systemie otwierania, kraty w oknach, budynek

urzedu wyposazony w system sygnalizacji wlamania).

W lokalu USC nie ma systemu wykrywania dymu i ognia, wymaganego zapisami § 6 pkt 5) obowigzujacej instrukgji
archiwalnej, drzwi wejsciowych do lokalu usc nie wzmocniono, nie maja tez 2 zamkéw, jak okreélono w § 6 pkt 4) tej
ins trukcji,

9. Lokal usc, w ktérym sa przechowywane materiaty archiwalne jest wyposazony w urzadzenie do pomiaru
temperatury i wilgotnosci powietrza i sa kontrolowane warunki przechowywania akt, Odnotowane warunki

przechowywania materiatdw archiwalnych odbiegajg od rekomendowanych warunkéw przechowywania okreslonych w
zataczniku do obowigzujacej instrukcji archiwalnej. W dniu kontroli w lokalu USC temperatura wynosita 24 st. C,

wilgotnos ¢ powietrza 26 %.

10. Ksiggi stanu cywilnego wraz z alegatami sq cyklicznie przekazywane przez USC do Archiwum Pafstwowego w

Kielcach., Ostatnie przekazanie materiatéw archiwalnych miato miejsce 15 stycznia 2019 r. Przekazano ksiege i

alegata za 1918 r. w dobrym stanie technicznym, jako doplyw do zespolu archiwalnego Akta stanu cywilnego Parafii
Rzymskokatolickiej w Bielinach. Przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Kielcach podlega 1 poszyt alegat z 1913 r.

Parafii Rzymskokatolickiej w Bielinach, ktérego omytkowo nie przekazano wraz z ksiega.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Nieprawidtowoscii niedociggniecia stwierdzone w czasie kontro

1. Niektére ksiegi stanu cywilnego posiadaja mechaniczne uszkodzenia, np. naddarcia kart, uszkodzone grzbiety i
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oktadziny, ktdre wymagajg przeprowadzenia zabiegéw konserwatorskich,

2. Wickalu USC nie ma systemu wykrywania ognia i dymu, a drzwi do wejsciowe nie zostaty wzmocnione i nie sg
zamykane na 2 zamki, jak okreslono zapisami § 6 pkt 4 i 5 obowigzujacej ins trukcji archiwalnej.

5. W archiwum zakladowym sa przechowywane materiaty archiwalne, ktére podlegajg przekazaniu do archiwum
panstwowego,

4. Potwierdzone podczas kontroli warunki przechowywania materialéw archiwalnych wskazujg na wystepujace
przekroczenia rekomendowanej wysokosci temperatury, okredlonej w zataczniku do obowigzujacej instrukgji

archiwalnej.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Punkt 1 Dokonad przegladu stanu technicznego przechowywanych ksiag stanu cywilnego oraz 2020-12-31
opracowac harmonogram prac w zakresie koniecznych zabiegéw konserwatorskich w odniesieniu

do uszkodzonych ksigg. Podstawa prawna: art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r.

prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U, 2018 poz. 2224 z pdzn. zm.) i art, 12 ustawy o

narodowym zasohie archiwalnym i archiwach, przywolanej w podstawie prawnej kontroli. W celu

biezgcego zabezpieczenia ksiag przed dalszymi uszkodzeniami mozna je zabezpieczy¢ w teczkach

wigzanych z tektury litej bezkwasowej,

Punkt 2. Wyposazyc lokal usc w system wykrywania ognia i dymu oraz wzmocnione drzwi, 2020-12-31
zamykane na 2 zamki, w tym 1 o skomplikowanym systemie otwierania, wymagane zapisami § 6

pkt 4) i 5) obowigzujgcej instrukcji archiwalnej, wprowadzonej 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 archiwéw zaktadowych.

Punkt 3 Przygotowad i przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Kielcach poszyt alegat parafii 2020-12-31
rzymskokatolickie] w Bielinach z 1913 r, Podstawa prawna: art, 128 ust. 1. ustawy z dnia 28

listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2018r. poz. 2224 z pé#n, zm.). Zasady i

tryb przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego sa okreslone w par. 5 -

8 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w

sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do

archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246) i
uszczegdtowione w zatgczniku nr 4 do wspomnianego rozporzadzenia.

Punkt 4 Podejmowac dziatania zmierzajace do utrzymania odpowiedniej temperatury i wilgotnoci
powietrza w magazynie archiwalnym. Zgodnie ze standardami okreslonymi w zatgczniku do
obowigzujgcej instrukcji archiwalnej wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67, Nr 27, poz. 140) W lokalu usc wykorzystywanym do przechowywania dokumentacji w postaci
papierowej nalezy zapewnic temperature w granicach 14 - 18 stopni C (dopuszczalne wahania
dzienne +/- 1 stopien C) i wilgotnos¢ w granicach 30 - 50 % RH. (dopuszczalne wahania dzienne

+/- 3 %).

Do realizacji tego zalecenia nalezy przystapi¢ z chwilg otrzymania niniejszego pisma.

Prosze o peoinformowanie Archiwum Panstwowego w Kielcach pisemnie o sposobie wykonania
zalecen zawartych w niniejszym wystapieniu i dziataniach podjetych w celu usuniecia
niedociagniec lub przyczynach niepodjecia takich dziatan, stosownie do zapiséw art. 21 ¢, ust. 7
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w terminie miesigca od otrzymania

wystapienia.

Opis Termin realizacji
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Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa

dokumentacje.

Zataczniki llos¢: O

€ Brak

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

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



