ARURIWUN PANSTWOWE
15-426 Bialystok, tel. 743-56-03
ul, Rynek Kosciuszki 4
000004034

Znak sprawy NA 402-69/11 Egz. nr 2

Protokét kontroli problemowej archiwum
Urzedu Stanu Cywilnego w Czarnej Biatostockiej
ul. Pitsudskiego 5

16-200 Czarna Biatostocka

Podstawe prawna przeprowadzane] kontroli stanowig: art, 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r., Nr 123, poz. 698 2z pézn. zm.).

L Informacje wstepne

Przedmiot kontroli: poprawnosé klasyfikowania i kwalifikowania materialéw archiwalnych, stan
zachowania, uporzadkowania, zewidencjonowania i warunkéw ich przechowywania.

1. Kontrole przeprowadzila w dniu 14 pazdziernika 2011 r. Malgorzata Pysk, starszy archiwista
Archiwum Panstwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 4/2011, w obecnogci
ptzedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Elzbiety Malinowskiej — kierownika USC.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1946 r. na mocy art. 5 Dekretu z dnia 25
wrzesnia 1945 r. | Prawo o aktach stanu cywilnego” (Dz. U. Nr 48, poz. 272). Obecnie kieruje
nig p. Elzbieta Malinowska — kierownik USC, organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda
Podlaski, adres: Mickiewicza 3, 15-213 Bialystok.

(S}

Statut Gminy Czarna Bialostocka zostal ptzyjety uchwaly nr XI1/81/07 Rady Miejskiej w
Czarnej Bialostockiej z dnia 9 pazdziernika 2007 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy
Czatna Bialostocka (z pézn. zm.) Zakres dzialania USC okredla § 27-31 Regulaminu
Otganizacyjnego Urzedu Miejskiego w Czarnej Bialostockie;j, wptowadzonego Zarzadzeniem
25/09 Burmistiza Czarnej Biatostockiej z dnia 15 grudnia 2009 r. w sprawie Regulaminu
Otganizacyjnego Urzedu Miejskiego w Czarnej Bialostockiej (z p6zn. zm.).

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: nie bylo od czasu ostatniej kontroli.
5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.
6. Ostatnia kontrole Archiwum Padstwowe przeprowadzito w dniu 8 wrzesdnia 2008 rolku.

7. USC w Czatnej Biatostockiej, od czasu ostatniej kontroli, nie bylo kontrolowane przez inne
mstytucje.

8. W jednostce kontrolowane;j obowiazujg przepisy kancelatyjno-archiwalne (uzgodnione z
Archiwum Padstwowym):

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nt 14,
poz. 67 z pbzn. zm.) - jako zal. ar 1
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b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelatyjnej, jednolitych tzeczowych wykazéw
akt oraz insttukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67 z péén, zm.) — jako zal. nr 2,

) instrukcja archiwalna od § 22 do § 28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 1 w sprawie szczegdlowych zasad
sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich
kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzordw aktéw stanu cywilnego, ich
odpis6w, zaswiadczed i protokoléw (Dz. U. N 136, poz. 884 z pozn. zm.),

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: 1/ ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 1. , Prawo o
aktach stanu cywilnego™” (Dz. U. z 2004 r., Nr 161, poz. 1688 z pdzn. zm.), 2/ rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegolowych zasad sporzadzania aktdw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktdéw stanu
cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokoléw (Dz. U. Nt 136, poz. 884 z pozn. zm.).

Od kilku lat USC w Czarnej Bialostocldej wykorzystuje w pracy biezacej, jako narzedzie
pomocnicze, progtam USC -WIN. Jest on stosowany przy tejestracji nowych aktéw stanu
cywilnego, wydawaniu zaswiadczes i odpiséw, przy obligatoryjnym prowadzeniu dokumentacji w
postaci papierowej. Sukcesywnie wprowadzane sa do niego réwniez dane dotyczace aktéw stanu
cywilnego zarejestrowanych w przechowywanych ksiegach USC.

Dodatkowo urzad wykorzystuje réwniez jako narzedzie wspomagajace czynnoSci kancelaryjne
system informatyczny Flower.

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczeglnie w  zakresie poprawnosci
Klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum USC: klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji odbywa sie w zasadzie
prawidtowo, np. teczki: 1/ o znaku USC.5131 »Akta zbiorowe malzedstw” z 2010 . kat. A —
dokumentacje oznaczono prawidlowo numerem danego aktu stanu cywilnego, 2/ o znaku
USC.5352 ,,Uniewaznienie, sprostowanie, ustalanie tresci, odtwarzanie, uzupelnianie akt stanu
cywilnego™ z 2011 r. kat. B5 — pozostawiono kserokopie, dokumentacje przeniesiono do akt
zbiorowych danego aktu stanu cywilnego, 3/ o znaku USC.5351.1 »Rejestracja aktow
urodzenia, matzeristwa, zgonu i ich zmiany. — Rejestracja urodzes (akta zbiorowe)” z 2011 .,
kat. A (akta czynne) — dokumentacje oznaczono prawidlowo znakiem danego aktu stanu
cywilnego; ustalono, iz od 2012 teczki gromadzgce akta zbiorowe urodzerl, malzenstw i
zgondw beda oznaczane znakiem USC.5351, gdyz w przypadku korzystanie z innej formy
tejestracji aktéw niz za pomocy spisu spraw, nie wydzielamy tzw. grup spraw, 4/bez znaku
»I<siega urodzen” z 2011 r. — brak kwalifikacji archiwalnej (kat. A) i znaku akt, za$ w tytule
petnego hasta klasyfikacyjnego.

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum USC jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

-— aktowa:

kategorii A w ilodci ok. 8,60 mb, z lat 1946-2011,
kategorii B w ilosci ok. 1,20 mb, z lat 2006-2011,
w tym akta kategorii BE50 lub B50 mb, z lat -,



— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: materialy archiwalne stanowia ksiegi stanu
cywilnego (w ilosci ok. 1,50 mb), akta zbiorowe (zgromadzone w segregatorach) oraz
skorowidze wlasne (zwieraja réwniez dane dotyczace aktéw zarejestrowanych w ksiegach
parafialnych oraz bylego USC w Czarnej Wsi Koscielnej),

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy podaé nazwy zespoléw akt i daty skrajne, lo§¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze
— jedli zachodzi potrzeba rodzaje dokumentagji, jak w punktach 11.2.2):

w ilosci ok. 0,32 mb, w tym:
- Akta stann eywilnego Parafii Reymskokatolickiey w Crarne Wi Kocielney % lat 1912-1945 (9 ksiqg) kat.

- A: 1 ksigga (U) z lat 1912-1920, 1 ksiega (U) z lat 1921-1924, 1 ksigga (U) z lat 1925-1929, 1 ksigga

(U) z lat 1929-1936, 1 ksigga (U) z lat 1937-1940, 1 ksigga (U) z lat 1940-1945, 1 ksiega (M) z lat
1912-1920, 1 ksiega (M) z lat 1921-1927, 1 ksiega (M) 1927-1945, 1 ksiega (Z) z lat 1912-1920, 1
ksiega (Z) z lat 1920-1925, 1 ksiega (Z) z lat 1926-1945 — w iloci ok. 0,22 mb,

- Urzad Stany Cywilnego w Czarnej Wsi Koscielnej z lat 1955-1956 (6 ksiag): 1 ksiega (U) z lat
1955-1956, 1 ksiega (U) z lat 1957-1959, 1 ksiega (M) z lat 1955-1956, 1 ksiega (M) z lat 1957-
1959, 1 ksiega (Z) z lat 1955-1956, 1 ksiega (Z) z lat 1957-1959 w iloci ok. 0,06 mb oraz dwa
segtegatory akt zbiorowych z lat 1955-1959 w ilosci ok. 0,04 mb (brak akt zbiorowych zgonéw).

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogolem ok. 10,12 mb, w tym
kategorii A — ok. 8,92 mb,
kategorii B — ok. 1,20 mb, w tym kategoria B50 i BE50 — mb

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny dokumentacji): ostatnio wykazano ok. 8,21 mb akt
kat. A i ok. 0,67 mb dokumentacji niearchiwalnej. Po ponownym przemierzeniu stwierdzono,
1z w archiwum USC znajduje si¢ ok. 8,92 mb akt kat. A i ok, 1,20 mb kat. B. Zwickszenie lodci
dokumentacji wynika ze zgromadzenia dokumentacji powstalej w latach 2008-2010.
Dodatkowo nalezy zaznaczyé, iz ze wzgledu na przechowywanie akt zbiorowych w
segregatorach, ich pomiar jest niedokladny. Ogdlnie stan fizyczny akt jest w zasadzie dobry.
Profesjonalnej konserwacji powinny zosta¢ poddane ksiegi z zespotu akt Aksa stanu cywilnego
Parafii Ryymskokatolickis w Cxarngj Wi Koscielnej. W czesci z nich stwierdzono bardzo liczne
przedarcia kart, kruchosé kart, przebarwienia papieru, liczne odklejenia od tekstu

przebarwionej tasmy klejacej, oderwanie calosci dokumentacji od grzbietu. Dodatkowo ksiggi

powinny zosta¢ poddane ekspertyzie w wyspecjalizowanym laboratorium w celu wykluczenia
aktywnosci plesni.

5. Materialy archiwalne podlegajace ptzejeciu przez archiwum pafistwowe (podaé podstawe
prawna przejecia) na podstawie § 28 rozpotzadzenia Ministra Spraw Wewnetrzaych i
Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 1. w sprawie szexegbtowych zasad sporsadyania akiow stany
cywilnego, sposobu Prowadsenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontrols, pryechowywania z'zabezpz'ecz:mz'zz orag
WR0r0w akitw stany cywilnego, ich odpisdw, Kaswiadezent § protokotsw (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pdzn.
zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Kultary z 16 wrzesnia 2002 r. w Sprawie. postgpowania
dokumentasia, zasad jegj klasyfikowania i kwalifikowania orag asad i Irybu prekagywania materiatsw
archiwalnyeh do archiméw paistwowych (Dz. U. Nt 167, poz. 1375) — nie wystepuja.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnoéci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami  archiwalnymi, kompletno$é materiatéw archiwalnych): ksiegi  wlasne i
odziedziczone ulozono w podziale na trzy serie (U, M, Z), a w ich ramach zastosowano uktad



chronologiczny. Akta zbiorowe wlasne i odziedziczone przechowywane sa w segregatorach
(stare zastapiono nowymi). W opisach czesci ksiag wiasnych brakuje znaku akt (oznaczenia
komérki organizacyjnej i symbolu 2 jednolitego rzeczowego wykazu akt, dot. akt od 2000 r.).
Akta nie sa oznaczone sygnaturami archiwalnymi.

7. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

) wykaz spiséw zdawczo-odbiotczych — nie,

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak (czedciowo), w podziale na kat. A i kat. B — tak (dotyczy akt
ptzekazanych do archiwum zakladowego),

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafistwowego — nie,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak (z 2010 ¢.),

e) ewidencje wypozyczed — nie,

f) inne $rodki ewidencyjne — skorowidze do ksiag parafialnych i wtasnych.

8. Ocena prowadzenia ewidencji — by zapewni¢ kontrole nad poszczegdlnymi jednostkami
archiwalnymi, nalezy spotzadzi¢ ich pelng ewidencje. Akta powinny zostaé zewidencjonowane
na spisach zdawczo-odbiorczych (W podziale na zespoly archiwalne), a spisy zarejestrowane w

wykazie SpisOw.

9. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem atchiwum USC — catodé dokumentacji
ptzechowuje sie w USC.

10. Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego — dotychczas akt nie
przekazywano.

11. Osobs odpowiedzialng za prowadzenie archiwum USC jest p. Elibieta Malinowska —
kierownik USC, zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze, bez
przeszkolenia archiwalnego oraz p.- Agnieszka Trochim — zastegpca  Kierownika USC,
zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze i ptzeszkolenie archiwalne.

12. Lokal archiwum USC stanowia, cztety szafy metalowe zabezpieczone zamkami. Trzy mieszcza
si¢ w pomieszczeniu biurowym USC znajdujacym si¢ na pietrze budynku biurowego (jedna w
pokoju sasiednim). Pokdj biurowy Wyposazony jest w ogrzewanie centralne, o$wietlenie
elektryczne, okratowane okna. Znajduje sie w nim réwaies gasnica, termometr (wskazanie
biezace — 24 C°) i higrometr (wskazanie biezace — 32 %).

13. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie) — z Kierownikiem USC ustalono:
® ksiegi whasne uzupelnione zostang o odpowiednie znaki akt skladajace sie z
ozpaczenia komorki organizacyjnej i symbolu z odpowiedniego jednolitego
rzeczowego wykazu akt (dot. akt od 2000 r.),
® dokumentacja niearchiwalna bedzie przekazywana do archiwum zaktadowego Urzedu
Miejskiego,
® caly zaséb archiwum USC zostanie zewidencjonowany (patrz pkt 8 ustaleri kontroli).
Dodatkowo poinformowano Kierownika USC oraz Zastepce Burmistrza o potrzebie

poddawania ksiag metrykalnych zabiegom  konserwatorskim (w tym badaniom
mikrobiologicznym).



14. Wykonanie zalecen pokontroln
Padstwowe —

yeh z poprzednio przep

rowadzonej kontroli przez Archiwum
podczas ostatniej kontro

li zaleced; nie wydano.

IIT. Zalecenia wynikajace z ustalesi biezg cej kontroli — nie ma,

Protokét podpisali:

BURMISTRZ

’ STARSZY AKCHIWIST
EROWNIE ' .
Urzgdj{éIStamv Cywilneg. oot o oo (_/d" .

MafgoL‘Zam Pysk

Protokst Sporzadionn w 2 ez

8% Nr 1 — jednostha kontrolowana,

e8%: Nr2 — Archinum Passtione w Bialymstoky,



