ARCHIWUM PANSTWOWE
w Kielcach
ODDIZIAL w JEDRZEJOWIE

Pl. Kosciuszki 19

tel. (041) 386-19-96
28-300 JEDRZEJOW

Znak: 402-6/2005

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzgdu Stanu Cywilnego w Sedziszowie: ul. Dworcowa 20, 28-340 Sedziszéw, pow.
jedrzejowski, woj. Swietokrzyskie.

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust.2, art. 28 pkt. 4 ustawy
z dnia 14 lipca 1983r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( jednolity tekst w Dz.U. z 2002 roku Nr 171,

poz. 1396 ).

I. Informacje wstepne

|. Kontrol¢ przeprowadzily w dniu 12 wrzesnia 2005 r. Iwona Kwiatkowska — p.o.
kierownika Archiwum Panstwowego w Jedrzejowie na podstawie upowaznienia do
kontroli nr 407-3/2005 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 18 stycznia
2005 r. oraz Anna Czerwonka — archiwista, w obecnosci przedstawiciela jednostki
kontrolowanej Pani Jadwigi Paliborek — Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Sedziszowie. Cel i zakres kontroli uzgodniono z Pania Ewa Kubas — Sekretarzem Miasta
i Gminy Sedziszow.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona z dniem 1 stycznia 1946 r. na podstawie

Dekretu z dma 25 wrzesnia 1945 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. nr 48 poz.

272) oraz Rozporzadzenia Ministrow Administracji Publicznej 1 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)

oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 26

pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegélowych zasad sporzadzania aktow stanu

cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokétow (Dz.U. nr 136 poz. 884). Od 2003 r.

obowigzuje ustawa o zmianie ustawy prawo o aktach stanu cywilnego z dnia 12 czerwea

2003 r. (Dz.U. nr 130 poz.1189, jednolity tekst Dz.U. z 2004 r. nr 161 poz.1688).

Obecnie kieruje nig Pani Jadwiga Paliborek - Kierownik USC, z upowaznienia Burmistrza

Miasta i Gminy., W sferze organizacyjnej i finansowej podlega Urzedowi Gminy w

Sedziszowie natomiast nadzor merytoryczny wykonuje Wydzial Spraw Obywatelskich i

Migracji Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kieleach, U rzad Stanu Cywilnego

w Sedziszowie posiada nr statystyczny Regon w brzmieniu 000545260

Statut, statut wprowadzony uchwalg Nr 1/3/2003 Rady Miejskiej z dnia 20 lutego 2003

roku. Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Nr 49/2002 Burmistrza

Sedziszowa z dnia 12 grudnia 2002 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci. W 1810 roku obowigzek prowadzenia akt stanu
cywilnego nalozono na duchownych parafii. W 1825 roku Kodeks Cywilny Krolestwa
Polskiego ustanawia specjalne przepisy dla réznych wyznan. Odnodnie wyznan
chrzescijanskich postanowiono, ze akty stanu cywilnego beda polaczone z metrykami
koscielnymi, a wigc duchowny — przelozony parafii obok przepisow koscielnych powinien
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dopelnia¢ przepisow cywilnych. Ksiggl stanu cywilnego prowadzono wedlug okreslonego
wzoru i trwalej oprawie w dwoch egzemplarzach, ktorych tre$¢ i znaczenie byly
identyczne. Mialo to na celu zabezpieczenie aktow przed zniszczeniem. Ksiggi te
przechowywano dla wigkszego bezpicczenstwa W dwoch miejscach przez czas
nicokreslony. Ksiggi jednotomowe w Archiwum Hipotecznym, zas trzytomowe Ww
archiwum urzednika stanu cywilnego.

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlodci, przeksztalcenia.
Kontrole archiwum zakladowego. Ostatnia kontrolg Archiwum Panstwowe w Kielcach
przeprowadzilo 1 czerwea 2000 roku.

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane — , — ...

W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno — archiwalne:
instrukcja kancelaryjna, wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjne) dla
organow gmin i zwiazkow miedzygminnych (Dz.U. nr 112 poz. 1319), znowelizowana
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 marca 2003 roku zmieniajgcym
rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryinej dla organow gmin 1 zwiazkow
migdzygminnych ( D.U. nr 69 poz. 636 ).

jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gmin i zwigzkéw migdzygminnych -
informacja j.w.,

instrukcja archiwalna - instrukcja archiwalna — wprowadzona Zarzadzeniem Nr 8/2003
Burmistrza Sedziszowa z dnia 5 lutego 2003 roku.

inne normatywy kancelaryjno — archiwalne — mozna przywola¢ Rozporzadzenie Ministra
Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szezegolowyeh zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego. sposobu prowadzenia Ksigg
stanu cywilnego. ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu
cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokolow (Dz. U. Nr 136 poz. 884).

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow Kancelaryjno - archiwalnych, szczegilnie w zakresie
poprawnosei  klasyfikacji i kwalifikacji  oraz kompletno$ei i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego jest na poziomie zadowalajacym. Ksiggi
stanu cywilnego s eyklicznie odkladane do szaf petniacych rolg archiwum zakladowego.
Ocena wartoécei dokumentacji jest znana, co ma odbicie na opisie teczel rzeczowych.
Wykladnia systemu kancelaryjnego rzeczowo - bezdziennikowego jest przestrzegana.
Spisy spraw w prowadzonych teczkach rzeczowych poprawne, opisy teczek zgodne
z postanowieniami rozdziatu VII instrukeji kancelaryjnej.

Zbiér dokumentacji. W archiwum zakladowym jest przechowywana:

dokumentacja wlasna:

aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 5.50 mb. z lat 1946 — 2005

kategorii B w ilodci 0k.0,90 mb. z lat 1991 - 2005.

dokumentacja odziedziczona aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 4,50 mb. z lat 1901-1972 (parafia rzymsko-katolicka w
Sedziszowie z 1. 1905-1945 — 40 ksiag z alegatami, parafia rz-kat w Tarnawie z lat 1905-
1945 — 37 ksiag z alegatami, parafia rz-kat w Krzcigeicach z lat 1901-1945 — 19 ksiag z
alegatami, parafia rz-kat w Mstyczowie z lat 1901-1945 — 18 ksiag z alegatami, USC w
Mstyczowie z lat 1946-1972 — 32 ksiggi, USC w Gniewiecinie z lat 1955-1959 — 3 ksiggi.
USC w Klimontowie z lat 1955-1959 — 3 ksiegi, USC w Krzcigcicach z lat 1955-1959 - 3
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ksiegi USC w Pawlowicach z lat 1955-1959 — 3 ksiggi, USC w Tarnawie z lat 1955-1939
— 3, USC w Zielonkach z lat 1955-1939 — 3 ksiggl.
Kategorii B — ., — ...

c). dokumentacja zdeponowana (obca) — ,, — .,
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Zbior dokumentacji obejmuje ogolem ok. 4,20 mb., w tvm

kategoria A ok. 10,00 mb.

kategoria B ok. (.90 mb.

Stan zbioru (w pordwnaniu ze stanem z poprzednief koniroli). Nie ulegl powazniejszym
zmianom. Do archiwum zakladowego przekazano ksiegi i akta zbiorowe do ksiag
wytworzone do 2004 r, '
Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na
podstawie § 10 ust. 2 pkt. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002 roku w sprawie post¢epowania z dokumentacjy, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéow archiwalnych do
archiwow panstwowych ( D.U. nr 167 poz. 1375 ), z uwzglednieniem wykladni
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji wymienionego w
rozdz. I pkt.8 d — nie wystgpuja.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania
teczek  svgnaturami  archiwalnymi,  kompletnosé  materialow  « ‘chiwalnych).
Przechowywane w USC ksiggi parafialne sa kompletne. Akta zbiorowe pochodzg z lat
1946-2005. Ksiegi stanu cywilnego parafii i USC oraz akta zbiorowe posiadajg ewidencjeg
i przechowywane sa w odrgbnych szafach w ukladzie chronologicznym. Kryteria oceny
warto$ci dokumentacji sa znane i stosowane. Dokumentacja sfery administracyjnej ‘est
odpowiednio oznakowana i przechowywana w ukladzie chronologicznym, wymaga
sporzadzenia ewidencji. Stan fizyczny ksigg jest dobry.

Porzadkowanie dokumentacji. Dokumentacja przechowywana w  archiwum
zakladowym nie byla porzadkowana przez osoby z zewngtrz. Wszystkie czynnosci
z zakresu gromadzenia, przechowywania i przekazywania do wiasciwego terytorialnie
archiwum panstwowego wykonywane sg wylacznie we wlasnym zakresie.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — nie zachodzi koniecznos¢ prowadzenia,

spisy zdawczo-odbiorcze — tak, ewidencja sporzadzona w odniesieniu do
przechowywanych ksiag i akt zbiorowych z uwzglgdnieniem nazw parafii 1 USC,

spisy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — tak,

spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — w USC brak,

ewidencja wypozyczen — ksiggi nie sa wypozyczane na zewnatrz,

inne srodki ewidencyjne — me dotyczy.

Ocena prowadzenia ewidencji. Ewidencja prowadzona na dobrym poziomie.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — . — .,
Udostepnianie akt (ferminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt).
Gromadzone 1 przechowywane materialy archiwalne sa udostgpniane poprzez wydawanie
odpisow (skroconych lub kompletnych) aktow USC. Po wykorzystaniu akta sq na biezaco
wlaczane w odpowiednie miejsce na polce.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Archiwum Panstwowe w Kielcach wydalo

zgode na brakowanie 1,5 m.b. dokumentacji niearchiwalnej Nr 071/03.

. Przekazanie materialow archiwalnych do Archivum Parstwowego w Kielcach -

Oddzial w Jedrzejowie mialo ostatnio miejsce w dniu 9 wrzesma 2005 roku 1 objelo 0,10
mb. 10 j.a.



14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest z urzedu Pani
Jadwiga Paliborek — Kierownik USC, ktéra byla uczestnikiem szkolen archiwalnych dla
kierownikéw USC,

I5. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa bardzo dobre. Uklad materialow
archiwalnych gwarantuje szybkie odszukanie zadanych akt.

16. Lokal archiwum zakladowego jest usytuowany na II pietrze w budynku adn.inistracyjnym
UMIG 1 sklada si¢ z pomieszczenia biurowego USC (ok. 15 m?) Wyposazenie lokalu
stanowia: drewniane szafy biurowe i niezbedne do pracy sprzety biurowe (stolik, krzesla),
instalacje OC oraz od 2005 roku komputer do wylacznego uzytku USC. Zabezpieczenie
lokalu poprawne pod kazdym wzgledem lokal posiada zabezpieczenie przed poza em
(gasnica proszkowa), kradzieza (kraty w oknach, mimo usytuowania lokalu na I pigtrze
drzwi  wzmocnione blacha, zaopatrzone w solidne zamki oraz elektroniczne
zabezpieczenie przeciw wlamaniowe) i innymi szkodliwymi czynnikami (temperatura i
wilgotnos¢ w pomieszezeniach zapewnia odpowiednie warunki dlugiego przechowywania
materialow archiwalnych (100 lat).

| 7. Inne ustalenia kontroli. ., — ...

|8. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli. Zalecenia
pokontrolne sprecyzowane w pismie znak 402-57/2002 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach z dnia 10.09.2002 r. zostaly wykonane w calosci.

L. Zalecenia i wnioski wynikajgce z biezgcej kontroli. Wnioski pokontralne zostang

przestane odrgbnym pismem.
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Protokol sporzadzono w 2 egz.
Egz. nr | — jednostka kontrolowana
Egz nr 2 — Archiwum Panstwowe w Kielcach - Oddzial w Jedrzejowie
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