Utrzad Stanu Cywilnego w Jaswitach
Jaswity
19 — 124 Jaswity

Nasz znak: NA.421.54.2014 | 5/ 102014

Archiwum Pafistwowe w Bialymstoku przesyla dwa egzemplarze protokolu kontroli
problemowe; archiwum USC z proéba o zapoznanie sie z jego ustalentami oraz podpisanie przez
kierownika i osobe odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego.

Pierwszy egzemplazz protokofu pozostaje w Waszej jednostce, drugi zas prosimy przeslaé
na adres Archiwum Pasistwowego w Bialymstoku.

Zataczmki:

¢ dwa egzemplarze protokotu — 1o kart.

MPL




Egz. 2

Znak sprawy: NA 421.54.2014

Protokot kontroli problemowej archiwum
USC w Jaswitach
Jaswity 7
19 - 124 Jaswity

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowia; art. 21 ust. 2 oraz art, 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z poin.zm.).

L. Informacje wstepne

Przedmiot kontroli: poprawnosé klasyfikowania i kwalifikowania materialéw archiwalnych, stan
zachowania, uporzadkowania, zewidencjonowania 1 warunkéw ich przechowywania.

1.

Kontrole przeprowadzila w dniu 9 pazdziernika 2014 r. Matta Pilaszewicz - T.opatecka, starszy
archiwista Archiwum Padstwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 5/ 2014, w
obecnodet przedstawiciel jednostki kontrolowanej p. Marzeny Kajewskiej — kierownika USC.

Jednostka kontrolowana stanowi komérke organizacyjng Urzedu Gminy, zostala utworzona
01.01.1946 r. na mocy art. 5 Dekretu z dnia 25 wrzeénia 1945 r. SPrawo o aktach stanu
cywilnego” (Dz.U. Nr 48, poz. 272), obecnie lieruje nia Marzena Kajewska, organem
nadrzednym jednostki jest Wojewoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza 3, 15 — 213 Bialystok.

Zalyes dziatania USC okresla § 18 Regulaminu Organizacyinego Urzedu Gminy Jaswily,
wptowadzonego Zarsgdzenten Nr 36/ 12 Wiita Gmiiny Jaiwity 3 dnia 10.09.2012 7, w sprawie
nadania Regulaminu Organizacynego Urzgdn Griiny Jaswity (3 pégn.zm.).

Zmiany otganizacyjne w przeszlosci: od ostatniej kontroli nie byto.

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia,

. Ostatnig kontrole Archiwum Pafstwowe ptzeprowadzito w dniu 9 wrzesnia 2011 ¢.

Archiwum USC nie bylo kontrolowane przez inne jednostki organizacyjne.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione z
Archiwum Padstwowym):

mnstrukeja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 t. w sprawie instruksi kancelaryne, jednolitych rgeczomych wykasow akt orag, instritksfi w
sprawie organizagi @ zakresu diiatania archindw sakiadowyeh (Dz. U. Nt 14 poz. 67 2 pdzn. zm.) —
jako zalacznik nr 1,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozpotzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia

9

18 stycznia 2011 v w sprawic instrukei kancolaryjing, jednolitych rreezowyeh wykazow akt oraz instrukei
w Sprawic organizag 1 gakresy dziatania archindw sakiadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 2 PoZn. Zm.) -
jako zalacznik nr 2,

instrukcja archiwalna, od § 22 do § 28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 1. w sprawie s3exegdtomyeh zasad sporgadyania akicw stann
cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqp stann cywilnego, ich kontrols priechowywania i gabespieczania orag



wRordw akitdw stant cywilnego, ich odpisiw, zaswiadizet i protokotdw (Dz. U. Nt 136, poz. 884 z péin.
zm.),

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - 1/ ustawa z dn. 29 wrzesnia 1986 1. ,,Prawo o aktach
stans gywilnego” (Dz. U, 2011 1. Nr 212, poz. 1264 z péin. zm.), 2/ rozporzadzenie Ministra
Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dn. 26 pagdziernika 1998 1. w sprawie syesegdtowych asad
sporzqdzania  akidw  stani  cywilnego, sposobu  prowadsenia  ksiag stanu  cywilnego, ich  kontrob,
praechowywania i gabespieczania oras, wxordw akidw stanu cywilnego, ich odpiséw, saswiadegest i protokotdw

(Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pdZn. zm.).

Obecnie w Urzedzie Stanu Cywilnego w Jaswilach wykotzystywany jest system USC — WIN,
przeznaczony do obslugi procedur administracyinych zwiazanych z aktami stanu cywilnego.
Pracownik wprowadzil dotychezas dane: uredzenia od 1957 roku, malzendstwa od 1960 otaz
zgony od 1997. Obecnie w systemie znajduje si¢ ponad 5 tysigey aktdw.

11, Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
Ilasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnoécl przekazywania jej do
archiwum USC: klasyfikowanie 1 kwalifikowanie dokumentacii jest prawidlowe, np. teczki: 1/ o
znaku USC.5351 | Rejestracja aktéw: urodzenia, malzenstwa, zgom 1 ich zmiany {zgony]”, kat. A
z 2014 r., 2/0 znaku USC.5351 , Rejestracja aktdw: urodzenia, makzenistwa, zgonu i ich zmiany
[urodzenia]”, kat. A z 2014 ., 3/ o znaku USC.5351 ,,Rejestracja aktéw: urodzenia, matzenstwa,
zgonu 1 ich zmiany [malzedstwa)”, kat. A z 2014 1.

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorit A w ilosci ok. 5,76 mb, z lat 1947 — 2012 (w tym skorowidze 0,38 mb),
kategori B w ilosci ok. -, z lat -,

w tym B 50 w dosci ok. -, z lat -,

- technicsgna:

kategoriit A w ilo§cl — mb, z lat
kategorii B w ilosci ok. — mb, z lat —;
nterozpoznana w ilosci — mb, z lat —

- elekironiczna na nosuikach magnetyenyel 1 optyesnych:
kategorii A w lloéci — jedn. inw., z lat —

kategorii B w ilosci — jedn. inw., z lat —
nierozpoznana w ilosci — jedn. inw., z lat —;

- kartograficzna:

kategorii A w iloéci — jedn. inw., z lat —;
kategorii B w ilodci — jedn. inw., z lat —
nierozpoznana w iloéci — atkuszy, z lat—

- andiowizualna:
- Hagrania:
kategorii A w ilodel — jedn. inw., z lat —;
kategorti B w ilodci — jedn. inw., z lat —;
nlerozpoznana w doéci — pudelek, z lat —
- fotografie:

kategorii A w ilodci ~ jedn. inw., z lat —



kategorii B w ilosct — jedn. inw., z lat —;

nierozpoznana w odci - sztuk, z lat —;
- febmy:

kategorit A w loscl — tytuldw, 2 lat —;

kategorii B w ilodct — tytutdw, z lat —;

nierozpoznana w ilodci — sztuk, z lat —;

- bligsge informage o gbiorge dokumentagi: materialy archiwalne stanowig ksiegt stanu cywilnego wraz
ze skorowidzami 1 akta zbiorowe.

b) dokumentacja odziedziczona kat A. w dosci ok. 0,90 mb:

- Akta Stann Cywilnego Parafii Ryymskokatolickiey w Broosowey g lat 1917-1945 (3 ksiggr) kar. A 1
ksiega (U) z lat 1927-1945,1 ksigga (M) z lat 1917-1945,1 ksiega (Z) z lat 1917-1945 — ok. 0,04
mb,

- Akta stanu cywitnego Parafii Ryymskokatolickiel w Dolistowie Starym 3 lat 1926-1945 (3 ksiggi) kat. A: 1
ksigga (U) z lat 1938-1945, 1 ksigga (M) 2z lat 1926-1945, 1 ksigga (Z) z lat 1926-1945 — ok. 0,05
mb,

- Akta stanu cywitnego Parafii Ryymskokatolickiel w Jaswitach g lar 1944-1945 [1949] (2 fsiggi) kat. A: 1
ksiega (U 1 M — tylko z 1944 1) z lat 1944-1945, 1 ksiega (Z} 2z lat 1944-1945 [1949] (zawiera
réwniez wlaczone akta zgonow z 1949 1. zatejestrowane w USC w Jaswitach) — ok. 0,02 mb.

Do przedmiotowych akt wytworzono w USC w Jadwitach pomoce ewidencyjne (2 skorowidze) w
tlosct 0,03 mb.

- Urgqd Stann Cywilnego w Bobrowee 3 lat 1955-1959 (8 ksigg) kat A: 1 ksiega (U) z 1955 1., 1 ksigga
(U) z lat 1956-1958, 1 kstega (U) 2 1959 1., 1 ksiega (M) z lat 1955-1956, 1 ksiega (M) z lat 1957-
1959, 1 ksigga (Z) 2 1955 1., 1 ksiega (Z) 2 lat 1956-1958, 1 ksigga (Z) z 1959 1. — ok. 0,10 mb,

- Urgad Stanu cywilnego w Dolistowie Starym 3 lat 1955-1959 (7 ksiqg) kat. A: 1 ksiega (U) 2 19551, 1
ksiega (U) z lat 1956-1958, 1 ksigga (U) z 1959 1., 1 ksiega (M) z lat 1955-1956, 1 ksiega (M) z lat
1957-1959, 1 ksigga (Z) z 1955 ., 1 ksigga (Z) z lat 1956-1959 — ok. 0,08 mb,

-~ Urzad Stanu Cywilnego Jatwiezi Dusey 5 lat 1955-1959 (7 ksiqg) kat. A 1 ksiega (U) z 1955 1., 1
ksiega (U) z lat 1956-1957, 1 ksiega (U) z lat 1958-1959 1., 1 ksigga (M) z lat 1955-1956, 1 ksigga
(M) 2z tat 1957-1959, 1 ksiega (Z) z 1955 r., 1 ksiega (Z) z lat 1956-1959 — ok. 0,09 mb,

- Urgad Stanw Cywilnego w Mikicinie 5 lat 1955-1959 (7 ksiag) kat, A: 1 ksiega (U) 2 1955 1., 1 ksiega
(U) z lat 1956-1958, 1 ksigga (U) z 1959 r., 1 ksiega (M) z lat 1955-1956, 1 ksigga (M} z lat 1957-
1959, 1 ksigga (Z) z 1955 - 1956, 1 ksigga (Z) z lat 1957-1959 — ok. 0,09 mb,

- Urgad Stann Cywilnego w Szpakowic 5 lat 19551959 (7 ksiqg) kat. A: 1 ksiega (U) z 1955 1., 1 ksigga
(U) z lat 1956-1958, 1 ksiega (U) z 1959 ., 1 ksiega (M) z lat 1955-1956, 1 ksigga (M) z lat 1957-
1959, 1 ksiega (Z) z 1955 1., 1 ksiega (Z) z lat 1956-1959 — ok. 0,10 mb,

- akta zbiorowe do ksiag po bylych USC w Bobsdwce, Dolistowie, Jatwiezi, Mikicinie 1 Szpakowie
z lat 1955-1959 kat. A. — olk. 0,33 mb,

¢) dokumentacia zdeponowana: - nie dotyczy.

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogdlem ok. 6,73 mb kat. A.

4. Stan zbioru {(skomentowaé dane zawarte w punktach 2 1 3, w pordwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli, okredhi¢ stan fizyczny dokumentacji): od ostatniej kontroli nie ulegl zmianie
stan dodciowy dokumentacji. Ogélnie stan fizyczay dokumentacii jest dobry. Niektore ksiegi np.
Akta Stann Cywilnego Parafii Rgymskokatolickiey w Braogowef z lat 1927 — 1945 (U) wymagaja

drobnych napraw m.in. wklejenia wypadajacych kart oraz podklejenia uszkodzonych stron.

5. Materialy archiwalne podlegajace przéjeciu przez archiwum pafdstwowe na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Admunistracji z 26.10.1998 r. w sprawie
szezegblowych zasad sporzadzania aktdw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu



cywilnego, ich kontroli, przechowywania 1 zabezpieczania oraz wzordw aktdw stanu cywilnego,
ich odpiséw, zaswiadczen 1 protokotéw (Dz. U. nr 136, poz. 884 z pdin. zm.) — nie wystepuja.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosdcl uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$é materialéw archiwalnych): ksiegi parafialne ulozono w
podziale na parafie, w ukladzie chronologicznym i seryjnym (U, M, Z). IKsiegi whasne i
oddziedziczone po bylych USC pogrupowano na trzy serie (U, M, 7), a w ich ramach
zastosowano uklad alfabetyczny 1 chronologiczny. Aktom zbiorowym nadano ukiad
chronologiczny 1 seryiny (U, M, Z). W kwestii opiséw wystepuja pojedyncze braki {nie wszystkie
akta oznaczono symbolem Idasyfikacyjnym 1 kwalifikacyjnym, brak pieczatki nagléwkowej
aktotworey, spisy spraw sy zakladane w momencie zamykania teczek). Akta sa w zasadzie
kompletne {nie stwierdzono materiatéw archiwainych z 1946 ).

7. Ewidencja

Jednostlka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a. wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak,

b. spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kat. A 1 kat. B — tak (dot. dokumentacji kat. B
przekazywane do archiwum zakladowego Urzedu Gminy),

c. spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafstwowego — nie,

d. spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — nie,

e. ewidencje wypozyczen — nie, -

f. inne érodki ewidencyjne — rejestr ksiag parafialnych i skorowidze ksiag metrykalnych, wykaz
ksiag stanu cywilnego.

8. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja jest prowadzona na odpowiednich formularzach.
Nalezy jednak uzupelnic ja o ewidencje przechowywanych akt zbiorowych.

9. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum USC: nte dotyczy.

10. Przekazywanie materialdw archiwalnych do Archiwum Pafistwowego ~ dotychcezas nie mialo
miejsca.

11. Osoba odpowicdzialng za prowadzente archiwum USC jest p. Marzena Kajewska,
zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca wyksztatcenie wyisze, bez przeszkolenia archiwalnego.

12. Lokal archiwum USC usytuowany jest na pi¢trze budynku biurowego, wyposazenie stanowi 2
szafy metalowe (zamykana na zamek} znajdujace si¢ w pokoju biurowym USC, sg tez biurka,
krzesla. Przedmiotowe pomieszczenie biurowe wyposazone jest w ogrzewanie centralne,
oswietlenie elektryczne. Znajduje si¢ w nim réwniez gasnica 1 higrometr (biezace wskazanie —
60% wilgotnoscr), brak jest termometru.

13. Inne ustalenia kontroli {m.in. odwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie): z osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum USC uzgodniono, ze:

1/ w zakresie ewidencji archiwum USC caloéé dokumentacji zostanie zewidencjonowana na
spisach zdawczo — odbiorezych (z zastrzezeniem, ze wszystkie rubryki formularza spisu zdawczo
— odbiorczego zostang poprawnic uzupelinione) wigcznie z aktami zbiorowymi, w podziale na
poszczegdlne zespoly archiwalne;

2/ zostang dokoficzone prace polegajace na przesznurowaniu akt zbiorowych tasma bawelniana,
3/ uzupelnione zostana pojedyncze braki w opisie ksiag (pot. pkt 6 ustaledl kontroli), symbole
klasyfikacyjne winny byé nadawane zgodnie z jednolitym 1zeczowym wykazem akt
obowigzujacym w momencie wytwarzania dekumentaci.




14. Wykonanie zalecent pokontroluych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez Archiwum
Padstwowe: uprzednio zalecesi nie wydano.

I Zalecenia wynikajace z ustaledt biezacei kontroli; nie ma.
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