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Protokol kontroli archiwum zakladowego
Urzedu Stanu Cywilnego
w Klaszezelach
ul. 1 Maja 4
17-250 Kleszczele

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173 z p6Zn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzit w dniu 02.04.2008 r. Slawomir Iwaniuk, starszy kustosz
Archiwum  Panstwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 1/2008,
w obecnosei przedstawiciela jednostki kontrolowanej Eugeniusza Szatylowicza —
inspektora.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 01.01.1946 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 nia Burmistrz Aleksander Sielicki — Kierownik USC, organem nadzorujacym
Jjednostki jest Wojewoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza 3, 15-213 Biatystok.

3. Zakres kompetencji USC zostal okre§lony w § 16 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Klieszezelach ustalonego zarzgdzeniem Nr 1/59/03 Burmistrza Kleszczel

o

z dnia 3 listopada 2003 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Kleszczelach.

4, Zmiany organizacyjne w przeszlosci: nie bylo.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosei, przeksztalcenia,
6. Ostatnig kontrolg Archiwum Paristwowe przeprowadzito w dniu 23.03.2005 r.
7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje kontroli.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione
z Archiwum Panstwowym):

o5
e

instrukcja kancelaryjna. wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia

22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiazkéw

migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 z pézn. zm.),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukeji kancelaryjnej
dla organow gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz.U. Nr 69, poz. 636 z pdzn. zm.),

¢) instrukeja archiwalna — od § 22 do § 28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych

i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad

sporzadzania akiow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich

kontroli. przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktow stanu cywilnego, ich

odpisow, zaswiadezen i protokolow (Dz.U. Nr 136. poz. §84),



d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: 1/ ustawa z dnia 29 wrzeénia 1986 r. Prawo
o aktach stanu cywilnego™ (Dz.U. Nr 36, poz. 180 z pozn. zm.), 2/ rozporzadzenie Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szezegolowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu
cywilnego, ich odpiséw, zaswiadezen i protokoléw (Dz.U. Nr 136, poz. §84).

1I. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych (szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego): akta sa prowadzone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
przejrzano przykladowe akta: USC 5130 .Ksiega aktu urodzenia® z lat 2007-2008
kategorii A, USC 5131 ,Ksigga akiu malzenistwa™ z lat 2005-2008 kategorii A, USC 5132
+Ksigga aktu zgonu™ z lat 2007-2008 kategorii A: formalnie akta nie sg przekazywane do
archiwum zakladowego, co w odniesieniu do akt metrykalnych zwiazane jest ze specyfika
pracy USC, polegajaca na praktycznie cigglym ich wykorzystywaniu do biezacych czynnosci.

2. Zbiér dokumentacji
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

— aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 3,92 mb.. z lat 1946-2008,
kategorii B w ilogei ok. 0,75 mb.. z lat 1998-2008,
— techniezna:

kategorii A w ilo$ci ...-... mb.. ...-... jedn. inw., jedn. arch. ...-... z lat i
kategorii B wilosci ...-... mb., ...-... jedn. inw., jedn. arch. ...-... z lat ..-....
— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A wilosci ...-... jedn. inw.. z lat ...-....
kategorii B w ilosci ...-... jedn. inw., z lat ...-...,
— kartograficzna:
kategorii A w ilodei ...-... jedn. inw., ...-... jedn. arch. (arkuszy), zlat ...-...,
kategorii B w ilosci ...-... jedn. inw., ...-... jedn. arch. (arkuszy), z lat ...-...,
— audiowizualna:
nagrania
kat. A wilosci ...-.. jedn. inw., ...-... czasu nagraii, z lat ...-...,
kat. B wilosci ...-... jedn. inw. (nagran), ...-... czasu nagran, z lat ...-...,
fotografie
kategorii A wilosci ...-... jedn. inw., ...-... negatywow, ...-... pozytywow, z lat ...-...,
kategorii B w ilodci ...-... jedn. inw., ...-... sztuk, z lat ...-....
— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: akta kategorii A sa to ksiggi metrykalne i akta
zbiorowe,

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

— Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Kleszczelach kategorii A w ilosci ok. 0,68
mb. zlat 1900-1945,

— Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Ko$nej kategorii A w ilosci ok. 0.27 mb.
z lat 1900-1914, 19411945,




¢)
3.

w

8.

Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Kleszczelach kategorii A w ilosci
ok. 0.13 mb. z lat 1907-1945,

Akta stanu cywilnego Greko-katolickiej parafii kosciola $w. Mikolaja w Koénej
kategorii A w ilo$ei ok. 0,04 mb. z lat 1928-1940 (3 ksiegi),

Urzad Stanu Cywilnego w Policznej kategorii A w ilodei ok. 0,12 mb. z lat 1953-1959,
Urzad Stanu Cywilnego w Daszach kategorii A w ilosei ok. 0,09 mb. z lat 1955-1959,
Urzad Stanu Cywilnego w Sakach kategorii A w ilodci ok. 0,09 mb. z lat 1955-1959,
skorowidze do akt metrykalnych kategorii A w ilosei ok. 0,40 mb.,

dokumentacja zdeponowana (obca): nie ma.

Zbidr dokumentacji obejmuje ogélem ok. 6,49 mb., w tym

kategorii A —  ok. 5,74 mb.
kategorii B —  ok. 0,75 mb. w tym kategoria BE-50 ...-... mb.

. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem

z poprzedniej kontroli. okresli¢ stan fizyczny dokumentacji): przy poprzedniej kontroli
wykazano ogolem 3.62 mb. akt kategorii A, a obecnie 5,74 mb., gdyz wykazano takze akta
zbiorowe, ktére wezesniej znajdowaly si¢ w archiwum zakladowym Urzedu Miejskiego
oraz wytworzone w latach 2006-2008, ogolnie stan fizyczny akt jest dobry, ale czeste
uzytkowanie prowadzi do niszczenia okladek akt zbiorowych i wlasciwym jest
zabezpieczenie ich na przyklad poprzez zapakowanie w pudla archiwalne z tektury
bezkwasowej.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Pafistwowe na podstawie

§ 28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracii z dnia
26 pazdziernika 1998 1. w sprawie szczegblowych zasad sporzadzania aktow stanu
cywilnego. sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania
i zabezpieczania oraz wzordw aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen
i protokolow (Dz.U. Nr 136, poz. 884) obejmuja: 1/ ok. 0,12 mb. zespotu archiwalnego
Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Kleszezelach z lat 1900-1905, 2/ ok. 0,08
mb. zespolu archiwalnego Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Kosnej z lat
1900-1906.

. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosei uklad akt, kwalifikacja do

kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$é materialéw archiwalnych): akta (ksiegi) sg
ulozone wyg parafii i USC. chronologicznie i seriami (urodzenia, malzenstwa i zgony),
ksiggi sq opisane. zewidencjonowane. akta wlasne sa kompletne.

. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez

osoby spoza Urzedu.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujgce srodki ewidencyjne:

a)
b)
¢)
d)
€)
f)

wykaz spisow zdawcezo-odbiorezych — nie,

spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kat. A i kat. B — tak,

spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,
spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalnej — nie,

ewidencje wypozyczen — nie,

inne srodki ewidencyjne — skorowidze.

(J‘)



10.

11.

16.

18.

. Ocena prowadzenia ewidencji: dobra.

Migjsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: nie
dotyczy.

Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt): nie
udostepnia sie.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (odbywa sig regularnie, nieregularnie, za zgoda,

bez zgody Archiwum Panstwowego): dotychczas nie brakowano w USC. Jednostka
kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie.

Przekazywanie materialdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio
miejsce 26.10.2000 r. i objelo: 1/ ok. 0,10 mb. zespotu archiwalnego Akta stanu cywilnego
Parafii Prawoslawnej w Kosnej z lat 1993-1899, 2/ ok. 0,09 mb. zespotu archiwalnego
Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Kleszczelach z lat 1894-1899.

. Osobg odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego jest Eugeniusz

Szatylowicz, zatrudniony na pelnym etacie, prowadzenie archiwum USC ma w zakresie
obowiazkow. posiada wyksztalcenie wyzsze, bez przeszkolenia archiwalnego.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, poniewaz stanowisko pracy archiwisty
znajduje si¢ w pokoju biurowym, w ktérym przechowywane sa akta metrykalne.

Lokal archiwum zakladowego tworza szafy metalowe, usytuowane w pokoju biurowym na
parterze budynku Urzedu Miejskiego, zabezpieczenie przed kradzieza tworza zamki, kraty
w oknach, jest gasnica. centralne ogrzewanie, oswietlenie jest naturalne i elektryczne.
termometr wskazuje 229 C, a higrometr 65% wilgotnosci powietrza.

. Inne wustalenia kontroli: ustalono, iz przy najblizsze] wizycie pracownika Urzedu

Miejskiego w Kleszezelach w Bialymstoku wymienione w punkcie 5 ksiegi metrykalne
zostang przekazane do Archiwum Panstwowego.

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
Archiwum Panistwowe: nie bylo.

II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostana przekazane odrebnyvm

pismem,

Protoko! podpisali:
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Protokol sporzadzono w 2 egz.:
egz. Nr | — jednostka kontrolowana,
egz. N 2 — Archiwum Paistwowe w Bialymstoku.



