Protokal kentroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnege w Komanczy - Egz. nr

Archiwum Panstwowe Oddziat w Sanoku

2

60

Strona 1z 8

Sadowa 32
w Rzeszowie 38-500 Sanok
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
14232 2021-09-14 0S.421.6.2021 302
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Komanczy

Nazwa jednostki

8809

Identyfikator

systemowy
Komarncza 166, 38-543 Komarnicza - -
Adres kontrolowane] jednostki REGON KRS
1946 - Marta Petryk 1988

Rok utworzenia

Nazwa aktu prawnego
jednostki

Imig i nazwisko kierownika jednostki

Rok ustalenia pod

nadzaor
Wojewoda Podkarpacki ul .Grunwaldzka 15, 35-959 Rzeszéw
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
e 2019-03-29 Rtk 2019-08-12
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dockumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Prawo o aktach stanu cywilnego 2014-11-28 - - B
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - do

Struktura opiera sig o jednoosobowe stanowisko pracy - kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Komanczy

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian
organizacyjnych

X nie

Uwagi
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Informacje o kontroli

Kontrola obejmujaca sprawdzenie warunkéw przechowywania i zabezpieczenia materiatow archiwalnych obejmujgcych
akta stanu cywilnego, tj. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne
powstate i zgromadzone u Urzedzie Stany Cywilnego w Komarczy

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Joanna starszy 46/2021 2021-09-07 2021-09-07 2021-12-07
Wojtowicz- archiwista
Cigciwa
Imie i nazwisko Stanowisko Nrupowaznieniado  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Marta Petryk kierownik

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2021-09-14 2021-09-14 N
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Wojtowicz-Cieciwa Joanna 2017-10-17 kontrola problemowa archiwum urzedu stanu

cywilnego

Nazwisko i imie oscby przeprowadzajacej kontrolg Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki
o Brak informacji
Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujace w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67 i nr 27, poz. 140) - zatgcznik nr 1

Rok Uwagi
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lednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie 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 archiwoéw
zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67 i nr 27, poz. 140) - zatacznik nr 2

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie 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 archiwéw
zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67 i nr 27, poz. 140) - zatacznik nr 6

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisoéw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny 5 HiR

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

System Zrédto System stuzacy do rejestracji wykonanych czynnosci w Urzedzie Stanu
Cywilnego: -Sporzgdzanie aktow stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa,
zgony) w ilosci 175, -Czynnos$ci materialno-techniczne z zakresu rejestracji
stanu cywilnego nie skutkujgce w ilosci 123, -Wydawanie odpiséw aktow stanu
cywilnego (skréconych, zupetnych, na drukach) w iloéci 1768, -Wydawanie
zaswiadczen, zezwolen oraz przyjmowanie o$wiadczer w ilogci 60, -
Sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego w iloéci 189, -
Sporzadzanie przypiskéw w aktach stany cywilnego w ilosci 682, -Migracje
aktoéw do Rejestru Stany Cywilnego w ilogci 1101

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum Akt Stanu Cywilnego

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacja wtasna obejmuje ksiegi urodzen, matzenstw i zgondw, skorowidze oraz akta zbiorowe

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

Aktowa kategr.‘:lr‘i; 1946 2020 5.33 355

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria
"g"

Data od Data do |los¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
L B 5 Olr

Data od Data do |losc w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilosc w mb. Jedn. inw.

Materiaty _ _ Ilosc jedn. arch. _

archiwalne

podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wkasna obejmuje ksiegi urodzen, matzenstw i zgonéw po parafiach rzymskokatolickich i greckokatolickich
oraz po zlikwidowanych urzedach stanu cywilnego

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
s "a"eg‘f:‘;', 1794 1972 1.90 111
Data od Data do Ilosc w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ _ _ _
llBll
Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ -
rlBSOlI
Data od Data do Ilesc w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do |lo$¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Inne srodki
ewidencyjne

Data od

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

odbiorcze
2018-04-17 0.0
2
2018-04-17 0.0
3
2018-04-17 0.0
1
2018-04-17 0.0
1
Data Ilosc
przekazania (mb.)

Personel archiwum zaktadowego

Data do Ilos¢ w mb.
_ Ilos¢ jedn. arch.
Data do Hosc mb.
Ilosc¢ GB
X tak X nie

Spisy materiatow archiwalnych ~ Spisy brakowanej dokumentacji
przekazanych do archiwum

niearchiwalnej

panstwowego

2 Akta stanu cywilnego Parafii 1879
Greckokatolickiej w Szczawnem

3 Akta stanu cywilnego Parafii 1868
Greckokatolickiej w Pretukach

1 Akta stanu cywilnego Parafii 1870
Greckokatolickiej w Smilniku k.
Komanczy

1 Akta stanu cywilnego Parafii 1878
Greckokatolickiej w Lupkowie

Ilosc (j. Zespoty akt Daty
a) od -

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Marta Petryk

Imie i nazwisko

umowa o

bez kursu archiwalnego

praceg

zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Renata Kusy

Imig i nazwisko

Lokal archiwum zakiadowego

Forma
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Jedn. inw.

X nie

Ewidencja
udostepnien

1937

1937

1937

1937

- do

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

umowa o bez kursu archiwalnego
prace
Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyisze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukoriczenia
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pietro

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

Ilos¢ pomieszczen

1.50

24.00

Powierzchnia (m?)

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

w tym kategoria "A” (ilosC w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BES0" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

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

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

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

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

w tym kategoria "A" (ilosc w
mb.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilosc w
jedn. arch.)

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

w tym kategoria "A” (ilosc w
jedn. inw.)

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

7.23
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termometr

higrometr

szafy
Wyposazenie

gasnica
czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

wtym
kategoria
"B (ilos¢ w
mb.)

wtym
kategoria
"B50" (ilosc
w mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
(ilosc w
mb.)
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Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A” (ilos¢ w

mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. arch)

w tym kategoria "B" (ilosc¢ w

jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)

w tym kategoria "B (ilos¢ w

jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

GB)

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

Ustalenia kontroli

CStE ool Na zbiér dokumentacji wlasnej i odziedziczonej sktadaja sie ksiegi urodzen, matzenstw,

zgonéw, skorowidze oraz akta zbiorowe. Ksiegi oraz czesé akt zbiorowych przechowywane
sq w szafach zamykanych na klucze zas pozostate akta zbiorowe znajduja sie w szafie
metalowej w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy Komancza. Stan fizyczny ksiag
metrykalnych jest dobry. Zgodnie z zaleceniami kontroli podjeto prace nad konserwacja
wskazanych ksieg metrykalnych. Akta zbiorowe znajdujace sie w szafie metalowej, pomimo
podjetych prac nad ich cze$ciowym zabezpieczeniem sa nadal w ztym stanie technicznym i
sq zagrozone catkowitym rozktadem. Cze$¢ akt zbiorowych jest nadpalona, kruszejg przez
co tresci zostajg bezpowrotnie utracone, nie nadajg sie do uzytkowania. Sporzadzono ich
ewidencje. Warunki przechowywania materiatéw archiwalnych sa wiasciwe. Temperatura w
dniu kontroli wynosita 23°C zas wilgotnoé¢ 50%. W toku kontroli sprawdzono jednostki o
sygnaturach: 2/2012/8, 2/2012/12, 2/2012/15, 8/2012/17, 2/20212/24, 2/2012/36, |,
2/212/44, 2/2012/82, oraz akta zbiorowe o sygnaturach: 1/2017/47, 1/2017/03, 1/2017/01,
1/2017/07. Lokalem archiwum akt jest pokéj biurowy o powierzchni 24 m? na Il pietrze
zamykany na zamek, w ktdrym wymieniono drzwi na metale.
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@ 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) osob odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokananych ustalen.

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

o Brak informacji

l_lnft.a‘rmalqa ® Pkt 1 zrealizowano, pkt 2 nie zrealizowano, nie podjgto prac konserwatorskich nad uszkodzonymi
realizacji zalecen  oprami zbiorowymi ze wzgledu na brak $rodkéw finansowych, pkt 3 i 4 zrealizowano.
pokontrolnych
wydanych w wyniku Opis

ostatniej kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalert zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

X nie
SJARSZ“!’ AﬁQHIWISJA'
D e e
sék'hontrolowanej Podpis kontrolujacego
Zatgczniki llosc: 0

0 Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Parstwowe w Rzeszowie



