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Znak sprawy: NA.421.32.2013 Egz. nr .1

Protokól kontroli problemowej archiwum
Urzad Stanu Cywilnego w Jasionówce
Urzad Gminy Jasionówka
ul. Rynek 19
16-122 Jasionówka

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r., Nr 123, poz. 698
z pózno zm.).

I. Informacje wstepne

Przedmiot kontroli: poprawnosc klasyfikowania i kwalifikowania materialów archiwalnych, stan
zachowania, uporzadkowania, zewidencjonowania i warunków ich przechowywania.

r
1. Kontrole przeprowadzil w dniu 4 czerwca 2013 r. Krzysztof Jablonski, starszy archiwista

Archiwum Panstwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 5/2013, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Doroty Kucharskiej - kierownika USc.

2. Urzad Stanu Cywilnego w Jasionówce zostal utworzony 1 stycznia 1973 r. na podstawie
nowelizacji ustawy z dnia 25 stycznia 1958 r. o radach narodowych - art. 65, ust. 2 (zmiana w:
ustawa z dnia 29 listopada 1972 r. o utworzeniu gmin i zmianie ustawy o radach narodowych -
Dz. U. Nr 49, poz. 312). Obecnie kieruje nim Pani Dorota Kucharska - kierownik USC,
organem nadzorujacym jest Wojewoda Podlaski, adres: Mickiewicza 3, 15-213 Bialystok.

3. Statut Gminy Jasionówka zostal przyjety Uchwala Nr XVII/131 /12 Rady Gminy Jasionówka
z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Statutu Gminy, zas statut
Urzedu Gminy Jasionówka zostal przyjety Uchwala Nr XXIX/141/06 Rady Gminy
Jasionówka z dnia 28 sierpnia 2006 r. w sprawie nadania statutu Urzedowi Gminy Jasionówka.
Regulamin organizacyjny wprowadzono zarzadzeniem Nr 6/11 Wójta Gminy Jasionówka
z dnia 7 marca 2011 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Jasionówka.
Urzad Stanu Cywilnego w Jasionówce dziala w ramach Urzedu Gminy Jasionówka na prawach
komórki organizacyjnej. Zakres jego dzialania okresla § 21 ww. regulaminu organizacyjnego.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: od czasu ostatniej kontroli nie wystapily.

5. Urzad Stanu Cywilnego w Jasionówce nie jest w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.

6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 20 maja 2009 r.

7. Od czasu ostatniej kontroli archiwum USC nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

8. W Urzedzie Stanu Cywilnego w Jasionówce obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne
(uzgodnione z Archiwum Panstwowym):

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwów zakladowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 z pózno zm.) - jako zal. nr 1,
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b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrów

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwów zakladowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z pózno zm.) - jako zal. nr 2,

c) instrukcja archiwalna - od § 22 do § 28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczególowych zasad sporzadzania
aktów stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczania oraz wzorów aktów stanu cywilnego, ich odpisów,
zaswiadczen i protokolów (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pozn. zm.),

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: l/ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 r. "Prawo
o aktach stanu cywilnego" (Dz. U. z 2011r., Nr 212, poz. 1264 z pózno zm.),
2/ rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczególowych zasad sporzadzania aktów stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz
wzorów aktów stanu cywilnego, ich odpisów, zaswiadczen i protokolów (Dz. U. Nr 136,
poz. 884, z pozn. zm.), 3/ Zarzadzenie Nr 2/11 Wójta Gminy Jasionówka z dnia 9 lutego
2011 r. w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Jasionówka.

Od 1 kwietnia 2011 r. Urzad Stanu Cywilnego w Jasionówce wykorzystuje w pracy biezacej, jako
narzedzie pomocnicze, program USC-WIN. Jest on stosowany przy rejestracji nowych aktów
stanu cywilnego, wydawaniu zaswiadczen, odpisów i prowadzeniu skorowidzów,
przy obligatoryjnym prowadzeniu dokumentacji w postaci papierowej. Sukcesywnie
wprowadzane sa do niego równiez dane dotyczace aktów stanu cywilnego zarejestrowanych
w przechowywanych ksiegach USc.
Urzad nie ma ustalonych wzorów formularzy kancelaryjnych, np.: rejestrów, spisu spraw, spisu
zdawczo-odbiorczego nosników informatycznych, spisu zdawczo-odbiorczego akt, wykazu
spisów zdawczo-odbiorczych.

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisów kancelaryjno-archiwalnych, szczególnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum USC - klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji odbywa sie prawidlowo,
co stwierdzono na podstawie przegladu przykladowych akt: l/ksiega z odrecznie

~. sporzadzonymi wpisami o znaku USC.5132 "Rejestracja zgonów, ksiegi, akty, skorowidze
i ich akta zbiorowe" z lat 2007-2011, kat. A (opis obwoluty pelny), 2/ teczka o znaku USC-
1.5351 i tytule "Rejestracja aktów urodzenia, malzenstwa, zgonu i ich zmiany [Akta zbiorowe
zgonów]" z 2013 r., kat. A (opis pelny, informacja dookreslajaca tytul teczki prawidlowo ujeta
w nawias kwadratowy), 3/ teczka o znaku USC.1.5150 i tytule "Wpisywanie tresci
zagranicznych aktów S.c. do polskich ksiag s.c." z 2009 r., kat. A, oznakowana sygnatura
archiwalna 45/4 (opis pelny, liczba spraw odpowiada liczbie spraw zarejestrowanych w spisie
spraw, akta uporzadkowane, elementów metalowych nie stwierdzono), 4/ teczka o znaku
USC.1.5130 i tytule "Rejestracja urodzen, ksiegi, akty, skorowidze i akta zbiorowe
[Akta zbiorowe urodzen]" z 2010 r., kat. A, oznakowana sygnatura archiwalna 47/3
(opis pelny, informacja dookreslajaca tytul teczki prawidlowo ujeta w nawias kwadratowy,
akta uporzadkowane, elementów metalowych nie stwierdzono).

2. Zbiór dokumentacji
W archiwum USC jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:

aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 2,05 mb, z lat [1955-1959] 1973-2010,
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- bliZJzeinforma9co zbiorze dokumenta9z:materialy archiwalne stanowia ksiegi stanu cywilnego
(wlasne) w ilosci ok. 0,40 mb, akta zbiorowe (wlasne) w ilosci ok. 0,89 mb, skorowidze
prowadzone lacznie do ksiag stanu cywilnego wlasnych i odziedziczonych w ilosci ok. 0,30 mb
oraz wtóropisy ksiag stanu cywilnego wlasnych wraz z ich skorowidzami w ilosci ok. 0,25 mb.
Akta kategorii A z lat 1955-1959 w ilosci ok. 0,21 mb to dokumentacja 0(siegi stanu cywilnego -
ok. 0,08 mb i akta zbiorowe - ok. 0,13 mb) wytworzona przez funkcjonujacy wówczas Urzad
Stanu Cywilnego przy Gromadzkiej Radzie Narodowej w Jasionówce,

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy podac nazwy zespolów akt i daty skrajne, ilosc mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze
- jesli zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji, jak w punktach II.2.a):
w ilosci ok. 0,88 mb, w tym:
akta bylych parafii

- Akta stanu cywilnego ParafIi Rzymskokatolickiej w Jasionówce z lat 1944-1946 (3 ksiegi) kat. A:
1 ksiega (U) z lat 1944-1946,
1 ksiega (M) z lat 1944-1945,

7'- - 1 ksiega (Z) z lat 1944-1946,
w ilosci ok. 0,11 mb i akta zbiorowe w ilosci ok. 0,06 mb,

- Akta stanu cywilnego Okregu Bozniczego w Jasionówce z lat 1870-1914 (2 ksiegi) kat. A:
1 ksiega (U, M, Z, R) z lat 1870-1914,
1 ksiega (M, Z, R) z lat 1877-1914,
w ilosci ok. 0,16 mb oraz jeden skorowidz do akt urodzen za lata 1870-1914, kat. A -
w ilosci ok. 0,01 mb,

akta bylych Urzedów Stanu Cywilnego
- Urzad Stanu Cywilnego w Kamionce z lat 1955-1959 (6 ksiag) kat. A:

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 ilosci ok. 0,06 mb i akta zbiorowe w ilosci ok. 0,10 mb,

- Urzad Stanu Cywilnego w Krasnem Folwarcznem z lat 1955-1959 (9 ksiag) kat. A:

1 ksiega (U) z lat 1955-1956,1 ksiega (U) z 1957 r., 1 ksiega (U) z lat 1958-1959,
1 ksiega (M) z lat 1955-1956, 1 ksiega (M) z 1957 r., 1 ksiega (M) z lat 1958-1959,

~ - 1 ksiega (Z) z lat 1955-1956,1 ksiega (Z) z 1957 r., 1 ksiega (Z) z lat 1958-1959,
w ilosci ok. 0,11 mb i akta zbiorowe w ilosci ok. 0,12 mb,

- Urzad Stanu Cywilnego w Milewskich z lat 1955-1959 (8 ksiag) kat. A:
1 ksiega (U) z 1955 r., 1 ksiega (U) z 1956 r., 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 1955 r., 1 ksiega (Z) 1956 r., 1 ksiega (Z) z lat 1957-1959,
w ilosci ok. 0,08 mb i akta zbiorowe w ilosci ok. 0,07 mb,

Dane ilosciowe dokumentacji uzyskano na podstawie pomiarów dokonanych przez archiwistke.

3. Zbiór dokumentacji obejmuje ogólem ok. 2,93 mb akt kategorii A.

4. Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w porównaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okreslic stan fIzyczny dokumentacji): ostatnio wykazano ogólem
ok. 2,97 mb akt kategorii A. Pomimo przekazania do archiwum USC kolejnej, nieznacznej
czesci akt kategorii A, nastapilo zmniejszenie ilosci materialów archiwalnych w wyniku
ponownego, szczególowego ich obmiaru. Dokumentacja stanowiaca zasób archiwum
USC jest w dobrym stanie fIzycznym.
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5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podac podstawe

prawna przejecia) na podstawie § 28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczególowych zasad sporzadzania
aktów stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczania oraz wzorów aktów stanu cywilnego, ich odpisów,
zaswiadczen i protokolów (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pózno zm.) - nie wystepuja.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczególnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosc zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosc materialów archiwalnych): ksiegi stanu
cywilnego wlasne i odziedziczone ulozono w ukladzie seryjnym i chronologicznym,
zachowujac w ramach serii urodzen, malzenstw i zgonów podzial na zespoly archiwalne.
Aktom zbiorowym nadano uklad analogiczny. Dwie kolejne, odrebne grupy akt kategorii A
stanowia skorowidze do przechowywanych ksiag stanu cywilnego, wlasnych i odziedziczonych
oraz wtóropisy ksiag stanu cywilnego wlasnych wraz z ich skorowidzami z lat 1975-1987.
Na podstawie ogladu przykladowych ksiag stanu cywilnego i teczek akt zbiorowych
stwierdzono prawidlowosc ich opisu i kwalifikacji archiwalnej oraz znakowania sygnatura
archiwalna; w teczkach akt zbiorowych nie stwierdzono elementów metalowych.

7. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisów zdawczo-odbiorczych - tak,
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kat. A i kat. B - tak,
c) spisy materialów archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - nie,
d) spisybrakowanejdokumentacjiniearchiwalnej- tak,
e) ewidencje wypozyczen - nie,
f) inne srodki ewidencyjne - nie.

8. Ocena prowadzenia ewidencji - ewidencja prowadzona jest na standardowych formularzach,
których wzory nie zostaly formalnie okreslone przez kierownika kontrolowanego podmiotu,
w sposób nie budzacy wiekszych zastrzezen. Poprawy wymagaja jedynie spisy zdawczo-
odbiorcze nr 20, 21, 22 na których niewlasciwie zewidencjonowano akta zbiorowe do ksiag
stanu cywilnego wlasnych i odziedziczonych. Nalezy sporzadzic ich ewidencje z zachowaniem
podzialu na zespoly archiwalne, wprowadzajac jednoczesnie odpowiednie korekty do srodków
ewidencyjnych archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Jasionówce.

9. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum USC - nie wystepuja.

10. Przekazywanie materialów archiwalnych do Archiwum Panstwowego - dotychczas
nie przekazywano.

11. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego jest Pani Dorota
Kucharska - kierownik USC, zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze,
bez przeszkolenia archiwalnego. Prowadzenie archiwum ma w zakresie obowiazków.

12. Lokal archiwum USC stanowia dwie szafy metalowe usytuowane w pomieszczeniu biurowym
na pietrze budynku urzedu, wyposazonym w meble biurowe, sprzet kontrolujacy temperature
i wilgotnosc powietrza (w dniu kontroli temperatura i wilgotnosc powietrza wynosily - 22°C
i 60%) oraz gasnice; pomieszczenie posiada oswietlenie elektryczne i dzienne, centralne
ogrzewanie, drzwi zabezpieczone zamkiem. Pomieszczenie archiwum USC zapewnia
w zasadzie nalezyte zabezpieczenie przechowywanych ksiag stanu cywilnego i pozostalych
materialów archiwalnych przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradzieza oraz dostepem osób
trzecich.

-
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13. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie) - ustalono z Sekretarzem Gminy Panem Andrzejem Kloza oraz Pania Dorota
Kucharska (kierownik USC), ze:

dokumentacja niearchiwalna oraz akta kategorii A (za wyjatkiem ksiag stanu cywilnego
i ich odpisów, akt zbiorowych oraz skorowidzów), przechowywane w archiwum USC
w Jasionówce, zostana formalnie przekazane do archiwum zakladowego Urzedu
Gminy Jasionówka,

powyzsze ustalenie dotyczy takze dokumentacji niearchiwalnej oraz akt kategorii A
(za wyjatkiem ksiag stanu cywilnego i ich odpisów, akt zbiorowych oraz
skorowidzów), które zostana wytworzone w latach nastepnych,
akta zbiorowe wlasne i odziedziczone, zewidencjonowane na spisach zdawczo-
odbiorczych nr 20, 21, 22, zostana powtórnie zewidencjonowane w podziale
na zespoly archiwalne,

osoba prowadzaca archiwum Urzedu Stanu Cywilnego uzyska przeszkolenie
archiwalne.

14. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez Archiwum, Panstwowe - poprzednio zalecen pisemnych nie wydano.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym pismem.

Protokól podpisali:

(kierownik k(>Jitrolowanej jedno~tki ) (o~oba odpowiedzialna za prowadzenie
archiwum Urzr.;duStanu Cywilnego)

c!?~ ~.......

Pr%M/ .rpor:;ad,ono w 2 eg,,:

eg" Nr l - jednOJ/k4 kontrolowana,

e;:" Nr 2 - /IrcbiWl/m PanJ/wowe w /Jia/ymJ/okll.

-
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