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Protokét kontroli przestrzegania przepisow
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 ust. 1, pkt 3
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1506 z pdzn. zm.).

L. Informacje o jednostce kontrolowanej i kontroli

1. Jednostka kontrolowana: Urzad Stanu Cywilnego w Jasionéwee, adres: ul. Rynek 19, 16-122
Jasionéwka.

2 Przedmiot i zakres kontroli: postgpowanie z materialami archiwalnymi wchodzacymi do
pafistwowego zasobu archiwalnego 1 dokumentacja niearchiwalna.

3. Kontrole przeprowadzila w dniu 1 wrzeénia 2017 r. Marta Pilaszewicz - Lopatecka, starszy
archiwista Archiwum Padstwowego w Bialymstoku, numer upowaznienia do kontroli
12/2017 z dnia 31.08.2017 r., w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej Pani
Doroty Kucharskiej — kierownika USC. '

4. Jednostka kontrolowana kieruje Wojt Pan Leszek Zawadzki, otganem nadzorujacym jednostki
jest Wojewoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza 3, 15-213 Bialystok.

5. Statut Gminy Jasionéwka zostal przyjety uchwala Nr XVI/101/16 Rady Gminy w
Jasionéwee z dnia 30 sierpnia 2016 r. w sprawie statutu gminy. Regulamin organizacyjny Urzedu
Gminy w Jasionéwce wprowadzono Zarzadzeniem Nr 8/16 Wéjta Gminy Jasiondwka z dnia

4 stycznia 2016 r. w sprawie regulamini organizacynego Urzedn.Gminy w Jasionowce (z podzn. zm.).

Utzad Stanu Cywilnego w Jasionowce dziata w ramach Urzedu Gminy Jasiondéwka na prawach

komérki organizacyjnej. Zakres jego dziatania okreéla § 21 ww. regulaminu organizacyjnego.
6. Zmiany organizacyjne w przesziosci — od czasu ostatniej kontroli nie wystapily.
7. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.

8. Informacje o kontrolach dotyczacych przestrzegania przepisoOw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach przeprowadzone przez inne podmioty — w okresie od dnia 4.06.2013
t. do 1.09.2017 t. nie stwierdzono.

9. W jednostce kontrolowanej obowiazuja ptzepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione z
Archiwum Pafstwowym): .

a) instrukcja  kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia

18 stycznia 2011 t. w sprawie instrukg fancelaryjnej, jednolitych ryeczomych wykaziw akt oraz insirukgi w

sprawie organizagi § akresu d3ialaria archiwéw gakiadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.) —

zalacznik nr 1,



b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukei kancelaryne, jednolitych ryeczomych wykazow akt orag
instrakei w sprawie organizagi i zakresu digatania archinow sakiadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdin.
zm.) — zalgcznik nr 2, v

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukgi kancelarynej, jednolitych reeczowych wyRazow akt orag instrukei w
sprawie organizagi i Jakresu dziatania archimiw akfadowyeh (Dz. U. Nr 14, poz. 07 z pdzn. zm.) —
zalacznik nr 6 oraz ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (t.j. Dz. U. z
2016 t. poz. 2064),

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — 1/ ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. ,,Prawo o
aktach stanu cywilnego” (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 2064),

2/ rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015 r., w sprawie sposobu
prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. z
2015 r,, poz. 225), 3/ rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 5 lutego 2015 r. w
sprawie przenoszenia aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego (Dz. U. z 2015 r., poz.
204),

3/ rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoréw
dokumentéw wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. z 2015 r., poz. 194 z
pozn. zm.).

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w  zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum USC — klasyfikowanie 1 kwalifikowanie dokumentacji odbywa si¢ prawidlowo, co
stwierdzono na podstawie przegladu przykladowych akt: 1/0 znaku USC.5350 ,»otatystyka
urodzen, zgonow” z 2017 r., kat. A, zastosowano prawidlowy opis teczki, zalagczono
prawidlowo uzupelniony formularz spisu spraw; 2/ o znaku USC. 5351.1 »Rejestracja aktow
urodzenia, malzefistwa, zgonu i ich zmiany [Akty zbiorowe zgonow]” z 2017 r. | kat. A,
zastosowany prawidlowy opis teczki, informacja uszczegolawiajaca tytul teczki prawidlowo

ujeta w nawias kwadratowy; 3/ o znaku USC. 5351.3 »Rejestracja aktow urodzenia,
malzenstwa, zgonu i ich zmiany [Akta zbiorowe urodzen|” z 2017 r., kat. A, zastosowano
prawidtowy opis teczki, informacja uszczegélawiajaca tytul teczki prawidlowo ujeta w nawias
kwadratowy; 4/ o znaku USC. 5143 »Rejestracja urodzen, ksiegi, akty, skorowidze i akta
zbiorowe [Akta zbiorowe urodzed]” z lat 2006 — 2010, kat. A, oznakowane sygnaturg
archiwalng 47/1, zastosowano prawidlowy opis teczki, informacje uszczegdlawiajaca tytul
prawidlowo ujeto w nawias kwadratowy, akta uporzadkowane, elementdw metalowych nie
stwierdzono.

Od 1 wrzesnia 2015 r. rejestracja aktow stanu cywilnego (urodzenie, malzesistwo, zgon) odbywa
sic. w Rejestrze stanu cywilnego prowadzonym w systemie teleinformatycznym  Zrédlo
(wylacznie elektronicznie). Zaprzestano prowadzenia w systemie tradycyjnym ksiag stanu
cywilnego 1 skorowidzow, zas  dokumentacje¢ niesporzadzona w postaci  dokumentu
elektronicznego  (papierows) stanowiaca akta zbiorowe, prowadzi si¢ w porzadku
chronologicznym.

2. Zbiér dokumentaciji

W archiwum USC jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

— aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 2,10 mb z lat [1955 — 1959] 1973-2012,



— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: materialy archiwalne stanowia wlasne ksiegi stanu
cywilnego w ilosci ok. 0,44 mb, akta zbiorowe (wlasne) w iloéci ok. 1,24 mb, skorowidze
prowadzone lacznie do ksiag stanu cywilnego whasnych i odziedziczonych w ilosci ok. 0,42
mb oraz wtoropisy ksiag stanu cywilnego wlasnych w ilosci ok. 0,15 mb. Akta kategorii A z
lat 1955 — 1956 w ilosci ok. 0,23 to dokumentacja (ksiegi stanu cywilnego — ok. 0,08 mb 1 akta
zbiorowe — ok. 0,13 mb) wytworzone przez funkcjonujacy wéwezas Urzad Stanu Cywilnego
przy Gromadzkiej Radzie Narodowe] w Jasiondwee,

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy podaé nazwy zespéléw akt 1 daty skrajne, ilo§é¢ mb.,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategori¢ B, a takze —
jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a): ogdlem w iloici ok.

0,72 mb w tym:

akta bylych parafii:

- Akta stanu cywilnego Parafii Rymskokatolickiej w Jasiondwee % lat 1944 — 1946 (3 ksiegi) kat. A: 1
ksiega (U) z lat 1944 — 1946, 1 ksiega (M) z lat 1944 — 1945, 1 ksiega (Z) z lat 1944 — 1946

w tosci ok. 0,11 mb 1 akta zbiorowe w ilosci ok. 0,06 mb;

akta bylych Urz¢d6ow Stanu Cywilnego:

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

1 ksiega (U) z lat 1955 — 1956, 1 ksigga (U) z lat 1957 — 1959, 1 ksigga (M) z lat 1955 - 1950, 1
ksiega (M) z lat 1957 — 1959, 1 ksiega (Z) z lat 1955 — 1956, 1 ksiega (Z) z lat 1957 — 1959

w ilodci 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 ., 1 ksigga (U) z lat 1958 — 1959, 1 ksiega (M)
z lat 1955 — 1956, 1 ksiega (M) z 1957 1., 1 ksigga (M) 2z 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. 0,12 mb i akta zbiorowe w ilosci ok. 0,12 mb

- Urzad Stanu Cywilnego w Milewskich z lat 1955 — 1959 (8 ksiag) kat. A: 1 ksigga (U) z 1955 1., 1
ksigga (U) z 1956 1., 1 ksigga (U) z lat 1957 — 1959, 1 ksigga (M) z lat 1955 — 1956, 1 ksiega (M) z
lat 1957 — 1959, 1 ksiega (Z) z 1955 r., 1 ksiega (Z) z 1956 1., 1 ksigga (Z) z 1at 1957 — 1959

w 1losct ok. 0,08 mb i akta zbiorowe w ilosci ok. 0,07 mb.

Dane ilosciowe dokumentacji uzyskano na podstawie pomiaréw dokonanych przez archiwistke.
3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem ok. 2,82 mb akt kat. A.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny dokumentacji): ostatnio wykazano ok. 2,93 mb akt
kat. A. Po ponownym przemietzeniu stwierdzono, ze w archiwum USC znajduje si¢ ok. 2,82
mb akt kat. A. Zmniejszenie iloéci dokumentacji wynika z przekazania materiatéw
archiwalnych do Archiwum Padstwowego w Bialymstoku. Ogélnie stan fizyczny akt jest w

zasadzie dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie art. 129
ust. 112 ustawy z dnia 28 listopada 2014 1. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014 t.
poz. 1741 z pézn. zm.) w trybie okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentaci,
pryekazywania materialdw archiwalnych do archinow passtwowyeh i brakowania dokumentagi niearchiwalne
(Dz. U. 2z 2015 r. poz. 1743): nie wystepuja.
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Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad ake, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych): ksiegi ulozono w podziale
na zespoly archiwalne, a w ich ramach w ukladzie seryjnym i chronologieznym. Akta zbiorowe
zgromadzono w teczkach, w podziale na aktotwércéw, w ukladzie seryjnym i
chronologicznym. Na podstawie ogladu przykladowych ksiag stanu cywilnego i teczek akt
zbiorowych stwierdzono prawidlowos¢ ich opisu i kwalifikacji archiwalne) oraz znakowania
sygnatura archiwalna; w teczkach akt zbiorowych nie stwierdzono elementéw metalowych.

. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak,

spisy zdawczo-odbiorcze — tak dla kat. A,

spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,

spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — nie,

ewidencj¢ wypozyczen — nie,

inne srodki ewidencyjne — skorowidze do ksiag wlasnych i bylych USC.

Ocena prowadzenia ewidencji — jest prowadzona na wlasciwych formularzach, obejmuje
calos¢ dokumentacji archiwum USC oraz dokumentacje przekazana do archiwum
zakladowego Urzedu Gminy. Poprawiono spisy zdawczo — odbiorcze nr 20, 21, 22 na ktorych
niewlasciwie zewidencjonowano akta zbiorowe do ksiag stanu cywilnego wlasnych i
oddziedziczonych. W wyniku przedmiotowych czynnosci sporzadzono ewidencje z
zachowaniem podzialu na zespoly archiwalne, wprowadzajac jednoczesnie odpowiednie
korekty do srodkow ewidencyjnych archiwum USC.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum USC — calosé dokumentacji
przechowuje si¢ w USC.

Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Padstwowego — przekazywanie miato
miejsce w 2016 r., przekazano 3 ja. w ilosci ok. 0,13 mb. Do Archiwum Padstwowego w
Bialymstoku przekazano: 1/ Ksigge metrykalng narodzin, $lubéw, s$mierci i rozwodow
Wspdlnoty Zydowskiej Gminy Jasionéwka z lat 1870 — 1914; 2/ Ksiege metrykalna slubéw,
smierci 1 rozwodéw Wspolnoty Zydowslciej Gminy Jasionéwka z lat 1877 — 1914; 3/
Skorowidz do ksiag urodzen m. Jasionoéwka z lat 1870 — 1914,

Osoba odpowiedzialng 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 obowiazkdw.

Lokal archiwum USC stanowia dwie szafy metalowe usytuowane w pomieszczeniu biurowym
na pietrze budynku urzedu, wyposazonym w meble biurowe, sprzet kontrolujaey temperature i
wilgotnosé powietrza (w dniu kontroli temperatura i wilgotnos$é powietrza wynosily
odpowiednio - 23° C 1 60%) oraz gasnicg, pomieszczenie posiada o$wietlenie elektryczne i
dzienne, centralne ogrzewanie, drzwi zabezpieczone zamkiem. Pomieszczenie archiwum USC
zapewnia w zasadzie nalezyte zabezpieczenie przechowywanych ksiag stanu cywilnego i
pozostalych materialéw archiwalnych przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradzieza oraz
dostgpem oséb trzecich.

Inne ustalenia kontroli:

- osoba prowadzaca archiwum Urzedu Stanu Cywilnego uzyska przeszkolenie archiwalne,



- w miar¢ mozliwosci finansowych Urzedu beda zabezpieczane srodki na biezacy konserwacje
zasobu archiwum USC.

14. Wykonanie zalecen pokontro]ny ch z poprzednio przeprowadzone; konttoli przez Archiwum
Panstwowe — poprzednio nie wydano.

ITI. Pouczenie

Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem.

Kierownik jednostki organizacyjnej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zglosié
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalefl zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki organizacyjnej moze odmdéwié podplsama protokolu kontroli, sktadajac
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokol podpisali:

miejscowos¢ 1 data
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iejscowosc 1 data

Liopota Keuhosk Q,...M.mww.».....991.9%1(} _
c)L- ﬂ?lbhm? ﬂ@ﬁ)ﬁ@%}ﬁﬁ (osoba odpowiedzialna (preeprowadzajacy kontrole)

. za prowadzenie archiwum USC
19-122 Jasionowka, ul. Rynek P )

Protokdt sporgadzone w 2 egz.:
egz. Nr 1 — jednostka kontrolowana,
eg%. Nr 2 — Archiwnm Padistwowe w Bialymstokn.



