ul. Rvne

000001034

Znak sprawy NA.421.13.2014 Egz. nr 1

Protokot kontroli problemowej archiwum
Urze¢du Stanu Cywilnego w Czarnej Biatostockiej
Urzad Miejski w Czarnej Biatostockiej
ul. Traugutta 2
16 — 020 Czarna Bialostocka

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalaym i archiwach (Dz. U. z 2011 «., Nt 123, poz. 698 z pézn. zm.).

L Informacje wstepne

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

1.

W]

4.

Kontrole przeprowadzila w dniu 28 marca 2014 r. Malgorzata Pysk, starszy archiwista
Archiwum Pafistwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 2/2014, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Elzbiety Malinowskiej — kietownika USC.

- Urzad Stanu Cywilnego w Czarnej Bialostockiej zostal utworzony w 1946 r. na mocy art. 5

Dekretu z dnia 25 wtze$nia 1945 r.  Prawo o aktach stanu cywilnego” (Dz. U. Nr 48, poz.
272). Obecnie kieruje nim p. Elzbieta Malinowska — kierownik USC, organem nadzorujacym
jest Wojewoda Podlaski, adres: Mickiewicza 3, 15-213 Bialystok.

Statut Gminy Czarna Bialostocka zostal przyjety uchwala nr XI1/81/07 Rady Miejskiej w
Czarnej Biatostockiej z dnia 9 pazdziernika 2007 t. w sprawie uchwalenia Statutn Gminy Czarna
Biatostocka (z pozn. zm.).

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Czarnej Bialostockiej wprowadzono
Zarzadzeniem Nr 21/12 Burmistrza Czarnej Biatostockiej z dnia 31 lipca 2012 r. w sprawie
Regulaminn Organizacynego Urzgedu Miejskiego w Cxarnej Biatostockief (z pbsn. zm.).

Urzad Stanu Cywilnego w Czarnej Biatostockiej dziala w ramach Urzedu Miejskiego w
Czarnej Bialostockiej na prawach komorki organizacyjnej. Zakres jego dzialania okresla § 26-
28 ww. regulaminu organizacyjnego.

Zmiany organizacyjne w przesztosci: nie bylo od czasu ostatniej kontroli.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.

6.

T

Ostatnia kontrole Archiwum Pasistwowe przeprowadzilo w dniu 14 pazdziernika 2011 roku.

USC w Czarnej Bialostockiej, od czasu ostatniej kontroli, nie byto kontrolowane przez inne
mnstytucje.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelatyjno-archiwalne (uzgodnione z
Archiwum Pafistwowym):

instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukeji kancelaryng, jednolitych r3eczowych wykazow akt orag instrukei



o

w sprawie organizagi i Jakresu diatania archiwow sakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) -
jako zat. nr 1,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukei kancelaryjney, jednolitych ryeczomych wykazéw akt oraz
instrukgi w sprawie organizagi i akresn dgiatania archiwow gaktadowych (Dz. U. Nt 14, poz. 67 z
pézn, zm.) — jako zat. nr 2,

c) instrukcja archiwalna — od § 22 do § 28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w  sprawie  sxexegdlowych  gasad
sporzadzania  akidw  stamu  cywilnego,  sposobu  prowadzenia  ksiqg  stanu  cywilnego,  ich
kontrols,  prechowywania i abexpieczania  oray  wRordw  akidw  stann  cywilnego,  ich
odpiséw, Jaswiadezed i protokotdw (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pozn. zm.),

d) inne normatywy kancelaryjno-atchiwalne: 1/ ustawa z dnia 29 wrzesénia 1986 t. ,,Prawo o aktach
stanu ¢ywilnego” (Dz. U. z 2011 1., Nr 212, poz. 1264 z pézn. zm.), 2/ rozporzadzenie Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 paZdziernika 1998 t. w sprawie sesegétowych
Rasad sporzadzania aktéw stamu cywilnego, sposobu prowadsenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli,
prechowywania i abespieczania orag, wordw akidw stanu cywilnego, ich odpisow, yaswiadezeh i protokolsw
(Dz. U. Nt 136, poz. 884 z pozn. zm.),
oraz niewymagajace uzgodnienia:

- Zarzadzenie Nr 3/11 Burmistrza Czatnej Bialostockiej z dnia 26 stycznia 2011 w sprawie
wskazania systemu wykonywania cxynnosci kancelarynych w Urzgdsie Migiskim w Cxarnej Biatostockie,

- Zarzadzenie Nr 4/11 Burmistrza Czarnej Biatostockiej z dnia 26 stycznia 2011 w sprawie
wygnacenia koordynatora cxynnos Rancelarynych w Urggdsie Miefskim w Czarnej Biatostockie),

- Zarzadzenie Nr 10/11 Burmistrza Czarnej Bialostockiej z dnia 15 marca 2011 r. w sprawie
wprowadenia procedur wewnglrznych w akresie wykonywania cgynnosid kancelarynych w Urggdzie
Miegskim w Czarnej Biatostockie.

Od kiku lat USC w Czarnej Bialostockiej wykotzystuje w pracy biezacej, jako narzedzie
pomocnicze, program USC -WIN. Jest on stosowany ptzy rejestracji nowych aktéw stanu
cywilnego, wydawaniu zaswiadczedi 1 odpiséw, przy obligatoryjnym prowadzeniu dokumentacji w
postaci papierowej (w tym ksiegi prowadzone sa odrecznie). Sukcesywnie wprowadzane sa do
niego rowniez dane dotyczace aktéw stanu cywilnego zarejestrowanych w przechowywanych
ksiegach USC. \

Dodatkowo urzad wykorzystuje téwniez jako narzedzie wspomaga]qce czynnodci kancelaryjne
system informatyczny Flower.

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum USC: klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji odbywa si¢ prawidlowo, np.
teczki: 1/ o znaku USC.5351 ,,Rejestracja aktéw urodzenia, malzedistwa, zgonu i ich zmiany.
Akta zbiorowe urodzed” z 2013 r. kat. A — dokumentacja jest grupowana w ramach danego
numetu aktu stu cywilnego, prawidtowo w przedmiotowej teczce nie zatozono spisu spraw, w
opisie wskazano nazwe¢ komérki organizacyjnej, brak pieczatki urzedu, 2/ o znaku USC.5352
»Uniewaznienie, sprostowanie, ustalanie tresci, odtwarzanie, uzupelnianie akt stanu
cywilnego™ z lat 2013-2014 kat. B5 — cze$¢ dokumentacji ptzeniesiono do akt zbiotowych
danego aktu stanu cywilnego kat. A, akta spraw oznaczono znakami spraw skladajacymi si¢ z
prawidlowych elementéw, w opisie wskazano prawidlowo nazwe urzedu i nazwe komérki
organizacyjnej, 3/ o znaku USC.5355 ,Zmiany imion i nazwisk” z lat 2012-2013 kat. B10 —
czgs$¢ dokumentacji przeniesiono do akt zbiorowych danego aktu stanu cywilnego kat. A, akta



spraw oznaczono znakami spraw skladajacymi si¢ z prawidlowych elementéw, w opisie
wskazano prawidlowo nazwe urzedu 1 nazwe komotki organizacyjnej, 4/USC.5351.2
»Rejestracja aktéw malzedstw” z lat 2011-2014 kat. A (ksiega czynna) — w tytule brak pelnego
hasta klasyfikacyjnego, w opisie wskazano prawidlowo nazwe urzedu i nazwe komérki
otganizacyjnej (uzgodniono, iz po zamknieciu przedmiotowej ksiegi, w nowej ksiedze w znaku
akt nie bedzie umieszczany numer wskazujacy na wydzielanie grupy spraw).

W zakresie prowadzonych teczek rzeczowych nadal nieprawidlowo stosowany jest stary,
nieobowiazujacy formulatz spisu spraw.

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum USC jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:
— aktowa:
kategorii A w ilosci ok. 9,45 mb, z lat 1946-2014,

— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: materialy archiwalne stanowia ksiegi stanu
cywilnego (w iloéci ok. 1,50 mb), akta zbiorowe (zgtomadzone w segregatorach w ilosci ok.
7,70 mb) oraz skorowidze wlasne (zwieraja téwniez dane dotyczace aktdw zarejestrowanych
w ksiggach parafialnych oraz bylego USC w Czatnej Wsi Koscielnej, w iloéci ok. 0,25 mb),

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy podac nazwy zespoléw akt i daty skrajne, loéé mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze
— jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a):

w ilosci ok. 0,32 mb, w tym:

- Akta stanu cywilnego Parafii Ryymskokatolickies w Carnef Wi Kosvielnej 5 lat 1912-1945 (9 ksiqg) kat.

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

(U) z lat 1929-1936, 1 ksiega (U) z lat 1937-1940, 1 ksiega (U) z lat 1940-1945, 1 ksiega (M) z lat

1912-1920, 1 ksigga (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 ilo$ci 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 iloéci ok. 0,06 mb oraz dwa
segregatory akt zbiorowych z lat 1955-1959 w ilosci ok. 0,04 mb (brak akt zbiorowych zgonéw).

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdlem ok. 9,77 mb akt kat. A.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawatte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny dokumentacji): ostatnio wykazano ok. 8,92 mb akt
kat. A. Po ponownym przemierzeniu stwierdzono, iz w atchiwum USC znajduje si¢ ok. 9,77
mb akt kat. A. Zwigkszenie ilosci dokumentacji wynika ze zgromadzenia dokumentacji
powstalej w latach 2011-2014. Dodatkowo nalezy zaznaczyé, iz ze wzgledu na
przechowywanie akt zbiorowych w segregatorach, ich pomiar moze byé niedoktadny. Ogélnie
stan fizyczny akt jest dobry.

Profesjonalnej konserwacji powinny zostaé poddane ksiegi z zespotu akt Aksa stanu cywilnego
Parafii Ryymskokatolickiej w Carngg Wsi Koscielngj. Przykladowo w ksiegach urodzen z lat 1912-
1920 i zgondéw z lat 1912-1020 stwierdzono: bardzo liczne przedarcia kart, krucho$é kart,
przebarwienia papieru, liczne odklejenia od tekstu przebarwionej tasmy klejacej, oderwanie
calosct dokumentacji od grzbietu, oderwania pojedynczych kar do grzbietu. Ksiegi powinny
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7.

zosta¢ poddane badaniom w wyspecjalizowanym laboratotium w celu wykluczenia aktywnosci
plesni oraz poddane profesjonalnej konserwacji.

. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum paistwowe (podal podstawe

prawng przejecia) na podstawie § 28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 t. w sprawie sqezegdtowych sasad sporzadania aktow stann
owilnego, sposobn prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, prechowywania i zabespieczania orag
wordw aktdw stanu cywilnego, ich odpisow, aswiadezen i protokotdw (Dz. U. Nt 136, poz. 884 z pbzn.
zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania %
dokumentacga, asad jej klasyfikowania i kwalifikowania orag gasad i trybu priekagywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw passtwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) — nie wystepuja.

. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do

kategorii archiwalnych, opisy teczek, pra\mdlowosc zewidencjonowania 1 znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych): ksiegi wiasne i
odziedziczone utozono w podziale na tezy serie (U, M, Z), a w ich ramach zastosowano uktad
chronologiczny. Akta zbiorowe wlasne i odziedziczone przechowywane sa w segtegatorach
(stare zastapiono nowymi). Akta nie sa oznaczone sygnaturami archiwalnymi.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — nie,
b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak (cze$ciowo), w podziale na kat. A i kat. B — tak (dotyczy akt

przekazanych do archiwum zaktadowego oraz spisy robocze ksiag 1 akt zbiorowych),

c) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Padstwowego — nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak (z 2010 t.),

e) ewidencje wypozyczen — nie,

f) inne srodki ewidencyjne — nie.

8.

10.

11.

12.

Ocena prowadzenia ewidencji — by zapewni¢ kontrole nad poszczegdlnymi jednostkami
archiwalnymi, nalezy sporzadzi¢ ich pelna ewidencje. Akta powinny zostad zewidencjonowane

na spisach zdawczo-odbiorczych (w podziale na zespoly archiwalne), a spisy zatejesttowane w

wykazie spiséw.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum USC — calo$é dokumentacji
przechowuje sie w USC.

Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panistwowego — dotychczas akt nie
przekazywano.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum USC jest p. Elzbieta Malinowska —
kierownik USC, zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze, bez
ptzeszkolenia archiwalnego oraz p. Agnieszka Trochim — zastgpca Kierownika USC,
zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze i przeszkolenie archiwalne.

Lokal archiwum USC stanowia trzy szafy metalowe zabezpieczone zamkami. Dwie mieszczg
si¢ w pomieszczeniu biurowym USC znajdujacym sie na pietrze budynku biurowego (jedna w
pokoju sasiednim). Pokdj biurowy wyposazony jest w oglzewame centralne, oswietlenie
elektryczne, okratowane okna. Znajduje si¢ w nim réwniez gaénica, termometr (wskazanie
biezace — 23,9 C°) i higrometr (wskazanie biezace — 31 %).



13. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie) — z Kierownikiem USC ustalono:

e do konica 2014 r. caly zaséb archiwum USC (ksiegi, akta zbiorowe i skorowidze)
zostanie zewidencjonowany na spisach zdawczo-odbiorczych, w podziale na zespoly
archiwalne, za$ spisy zarejestrowane w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych; jeden
egzemplarz ww. spisow zostanie przekazany do wiadomosci Archiwum Padstwowego
w Bialymstoku,

® w zakresie opisow akt oraz prowadzenia spiséw spraw beda przestrzegane przepisy
nstrukcji kancelatyjnej (m.in. podawanie nazwy urzedu, nie wydzielanie grupy spraw w
znaku ksiag 1 akt zbiorowych, zawieranie pelnego hasla klasyfikacyjnego w tytule,
postugiwanie si¢ obowiazujacym formularzem spisu spraw) — patrz pkt 1 ustalen
kontroli.

Dodatkowo poinformowano Kierownika USC oraz Burmistrza o pottzebie poddania ksiag
metrykalnych z zespotu akt _Akza stanu cywilnego Parafii Ryymskokatolickiej w Czarneg Wsi Koscielnes

profesjonalnym zabiegom konserwatorskim.

14. Wykonanie zalecei pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez Archiwum
Pafistwowe — podczas ostatniej kontroli zalecenl nie wydano.

II1. Zalecenia wynikajace z ustaled biezace] kontroli — nie ma.

Protokot podpisali:
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(przeprowadzajacy kontrole)

Protokdt sporzadzono w 2 eg3.:
egz. Nr 1 — jednostka kontrolowana,
¢gz. Nr 2 — Archinum Paristwowe w Bialymstokn.



