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Archiwum Panstwowe w = 21 ul. Kusocinskiego 57
Kielcach 25-045 Kielce
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
10149 2019-06-13 ONA421.16.2019.GS 180
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

podstawe prawna kontroli stanowi: art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z
2019 r. poz. 553 730)

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Kijach 3269
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Szkolna 19, 28-404 Kije 00053477600000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1946 dekret z dnia 25 wrzesnia 1945 r. Tomasz Socha 1996
Rok utworzenia prave casktactesiant ey ilnegn Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
. : (Dz.U. Nr 48, poz. 272) <y
jednostki nadzor

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Swietokrzyski al. IXWiekdéw Kielc 3, 25-516 Kielce
Organ nadrzedny/nédzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
i B 2019-01-28 al 2011-05-18
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - - do

Urzad Stanu Cywilnego w Kijach funkcjonuje w ramach struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy w Kijach.
Opis struktury organizacyjnej

W trakcie Likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych
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Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepisdw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach przez Urzad Stanu Cywilnego w Kijach,
dotyczaca sprawdzenia warunkdw przechowywania i zabezpieczania materiatdw archiwalnych obejmujgcych akta stanu
cywilnego, tj. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Grzegorz starszy 0103.15.2019 2019-05-27 2019-05-29 2019-06-28
Skrzypek archiwista
Imieg i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Datawystawienia: ~ Okres waznosci - od: do:
kontrotera stuzbowe kontrolera kontroli
Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Tomasz Socha Wojt Gminy

Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-05-29 2019-05-29 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Grzegorz Skrzypek 2014-04-29 kontrola problemowa dotyczaca sprawdzenia

warunkdéw przechowywania i zabezpieczania
materiatéw archiwalnych obejmujacych akta
stanu cywilnego, tj. ksiegi stanu cywilnego, akta
zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i
skorowidze alfabetyczne

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisdéw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Uzgoednione z archiwum X nie

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak
panstwowym

kancelaryjno-archiwalne

Instrukcja kancelaryjna
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2011 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
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony w Zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona w zycie rozporzgdzeniem 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
archiwow zaktadowych (Dz. U, Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

ZRODLO system, aplikacja do obstugi Systeméw Rejestrow Panstwowych (rejestr - PESEL,
dowodow osobistych, aktow stanu cywilnego)

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwaarclisiim Zaktadaivedo archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Kijach

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacje kategorii archiwalnej A stanowia ksiegi urodzen, matzenstw i zgondw z lat 1946-2015, skorowidze,
alfabetyczne, akta zbiorowe z lat 1946-2018

Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie 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
Altowalategols 1946 2018 6.10 299
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B
Data od Datado 1lo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Dataod Data do Iltos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria . _ _ -
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Materiaty Ilos¢ jedn. arch.

archiwalne
podlegajace Data od Data do llos¢ mb.
przejeciu przez B
archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z B
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacje odziedziczong stanowig ksiggi i akta zbiorowe: parafii rzymskokatolickiej w Kijach z lat 1917-1945, 15 j. inw.,
ok. 0,26 mb, akta Urzedu Stanu Cywilnego w Czechowie z lat 1955-1959, akta Urzedu Stanu Cywilnego w Kliszowie z lat
1955-1959, akta Urzedu Stanu Cywilnego w Stawianach z lat 1955-1959, akta Urzedu Stanu Cywilnego we Wtoszczowicach

z lat 1955-1959 - ogolnie 0,55 mb, 39 j. inw.
Opis dokumentacji

X tak X nie X nie 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

Atowakateaor 1917 1959 0.81 54
Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria _ = -
ngn
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria _ — -

“B50"
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak
Wykaz spisow

zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
materiatow

Data od

Data od

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2019-05-22

archiwalnychdo Data przekazania

Archiwum
Panstwowego
Inne Srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Datado

Datado

Datado

X tak

Spisy materiatéw archiwalnych
przekazanych do archiwum
paristwowego

0.03 1

lLos¢ (mb.) lLos€ (. a)

Ilos¢ w mb.

Ilosé w mb.

Ilos¢ jedn. arch.
llos¢ mb.

Ilod¢ GB

X nie

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

21/2330 1913

Zespoty akt Daty od -

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Aleksandra Korczynska

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

parter

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

Ilos¢ pomieszczen

umowa o
prace

stopnia

Forma zatrudnienia

30.00

1.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

Powierzchnia (m?)
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Jedn. inw.

Jedn. inw.,

X nie

Ewidencja
udostepnien

1916
- do

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, posiadajgca
wyksztatcenie wyzsze i ukonczony kurs archiwalny |

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

regaty stacjonarne

higrometr

gasnica
zaluzje

rolety

termometr

Wyposazenie

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnnymi czynnikami
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

panstwowym zasabie /f
ilnego w Kijach - Egz. nr 7.

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w

mb.)

w tym kategoria "B", "B50",

“BE50" 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” (ilo$¢ 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" (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 GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

w tym
kategeria
"B" (ilod¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
wtym
kategoria
"BE50"
(iloscw
mb.)
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Ustaleniakontroli b o howywane w archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Kijach ksiggi i allegata parafii

rzymskokatolickiej w Kijach s kompletne.
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Przechowywane w Urzedzie Stanu Cywilnego w Kijach ksiegi urodzen, matzenstw i zgonow oraz akta
zbiorowe i alegata pochodzg z lat 1917-2018. Uktad akt pozwala na szybkie i efektywne
wykorzystanie zgromadzonych materiatow archiwalnych. Ksiggi stanu cywilnego, akta zbiorowe
zostaty zewidencjonowane na spisach zdawczo-odbiorczych oddzielnych dla kazdego aktotwarcy.

Na spisach zdawczo-odbiorczych odnotowano fakt przekazania ksigg parafialnych do zasobu Archiwum
Paristwowego w Kielcach. Ksiegi stanu cywilnego przechowywane s3 w szafach petnigcych funkcje
archiwum Urzedu Stanu Cywilnego. Ksiggi utozono chronologicznie z podziatem na rodzaje aktow
stanu cywilnego. Na grzbietach ksigg okreslono rodzaj akt i chronologig. Kryteria oceny wartosci
wytworzonej dokumentacji s zgodne z obowigzujgcymi przepisami.

Materiaty archiwalne sg dos¢ czesto wykorzystywane w aspekcie stuzbowym poprzez wydawanie
odpiséw aktéw stanu cywilnego, rejestracji aktéw w systemie "Zrédto” Po wykorzystaniu akta s3 na
biezgco witaczane w odpowiednie miejsce na pétce.

Stan fizyczny ksiag jest dobry (wystepuja jedynie uszkodzenia grzbietow ksiag).

Wszystkie czynnosci z zakresu gromadzenia, przechowywania i przekazywania do witasciwego
archiwum panstwowego materiatéw archiwalnych realizowane s3 we wiasnym zakresie.

Funkcje archiwum zaktadowego spetniajg szafy usytuowane w pokoju biurowym Urzedu Stanu

Cywilnego, oraz w drugim pomieszczeniu usytuowanym obok pokoju biurowego Urzedu Stanu
CGywilnego o tacznej powierzchni ok. 30 m?, znajdujacym sie na parterze w budynku administracyjnym
Urzedu Gminy w Kijach. lokal posiada oswietlenie elektryczne i dzienne. Zabezpieczenie
pomieszczenia w zakresie ppoz. stanowi gasnica proszkowa. Brak systemu wykrywania ognia i dymu.
Lokal posiada zabezpieczenie antywtamaniowe (solidne drzwi) zabezpieczone jednym zamkiem, okna
zabezpieczone kratg. W oknach jako zabezpieczenie przeciwstoneczne zamontowano rolety. W
pomieszczeniu archiwum pozostaje jeszcze okoto 1 mb wolnego miejsca na biezace przejecia
dokumentacji. Pomieszczenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego wyposazono w termometr i
higrometr. W dniu kontroli temperatura powietrza wynosita 20 °C., wilgotnos¢ powietrza wynosita 45

%.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0séb adpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

0 Brak informacji

realizlzzgrzl:fez Zalecenia pokontrolne sprecyzowane w pismie Dyrektora Archiwum Parﬁstwoweqo w Kielcach znak
sprawy ONA.421.57.2014.GS z dnia 12 sierpnia 2014 roku dotyczyty: 1) przekazania do zasobu
pokontroln){ch Archiwum Panstwowego w Kielcach Akt Stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Kijach z lat
Wydanyd? v Wymklf 1904-1913 - zalecenie zostato wykonane, 2) wyposazenia pomieszczenia archiwum Urzedu Stanu
ostatie] konto] Cywilnego w termometr i higrometr oraz systematycznego kontrolowania wynikow pomiaru -
zalecenie zostato wykonane.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen



