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Utzad Stanu Cywilnego w Hajnéwce
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17 — 200 Hajnoéwce

Podstawg prawna 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 Nr 123, poz. 698).
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Informacje wstepne

Przedmiot kontroli: poprawnos§é klasyfikowania i kwalifikowania materiatéw archiwalnych, stan
zachowania, uporzadkowania, zewidencjonowania i warunkéw ich przechowywania.
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Kontrole przeprowadzita w dniu 19 wrzesnia 2011 roku Marta Pitaszewicz - Fopatecka,
starszy archiwista Archiwum Pafistwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli
2/2011, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Wlhadystawa Ignacego
Witkowskiego — kierownika USC.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1946 r. na mocy art. 5 Dekretu z dnia 25
wrzesnia 1945 r. | Prawo o aktach stanu cywilnego” (Dz. U. Nt 48, poz. 272), obecnie kieruje
nig p. Wiadyslaw Ignacy Witkowski — kierownik USC, organem nadzorujacym jest Wojewoda
Podlaski ul. Mickiewicza 3, 15 — 213 Bialystok.

Zakres dziatania USC okresla § 17 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Hajnéwka,
wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Nr 52/09 z dnia 20.07.2009 r., w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Hajndéwka.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci — nie byto.
Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.
Ostatnig kontrole Archiwum Paristwowe przeprowadzito w dniu 01.07.2008 r.

Archiwum zakladowe bylo kontrolowane przez Podlaski Urzad Wojewddzki w dniu
15.10.2007 t.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno—archiwalne uzgodnione z

Archiwum Panstwowym:

a) Instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministtéw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie otganizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz.
U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) - jako zak. nr 1,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) — jako zal. nr 2,

¢) instrukcja archiwalna — od § 22 do § 28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad




sporzadzania aktdw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich
kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich
odpisow, zaswiadezed i protokotéw (Dz. U. Nt 136, poz. 884 z pézn. zm.),

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: 1/ ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 r. , Prawo
o aktach stanu cywilnego” (Dz. U. Nr 36, poz. 180 z péin. zm.), 2/ rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegblowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu
cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczed i protokoléw (Dz. U. Nr 136, poz. 884 poin.
zm.).

Czynnosci kancelaryjne wykonywane w USC sa wspomagane przez program PB_USC.

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanic przepiséw kancelaryjno—archiwalnych (szczegblnie w  zakresie poprawno$ci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regulatnosci jej przekazywania do
archiwum zakltadowego): akta sg prowadzone zgodnie z obowiazujacymi przepisami, przejrzano
nastepujace teczki: 1/ o znaku USC. 5350 »otatystyka urodzen, malzefstw i zgonow” z 2011 r.,
kat. A (nie zataczono spisu spraw), 2/ o znaku USC. 5356 »INadawanie medali za dlugoletnie
pozycie malzeriskie”, z 2011, kat. A, 3/ o znaku USC. 5132 »Rejestracja zgondw, ksiggi, akty,
skorowidze i akta zbiorowe Nr 1 - 4457, 7 2010 r., kat. A. Formalnie akta nie sg przekazywane do
archiwum zakladowego, co w odniesieniu do akt metrykalnych zwigzane jest ze specyfika pracy w
USC, polegajaca na ciaglym ich wykorzystywaniu. Akta kategorii B (z wyjatkiem 5 ostatnich lat)
dotychczas przekazywano do archiwum zakladowego Urzedu Miasta Hajnéwka.

2. Zbiér dokumentaci:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kat. A w ilosci ok. 35,70 mb z lat 1946 - 2010,
kat. B w ilosci ok. - mb z lat <

w tym: kategorii B50 lub BE 50 ok.- mb z lat -

- lechniczna:

kat. A wilosci - mb, z lat - |

kat. B w ilosci — mb, z lat -,
nierozpoznana w ilosci — mb; z lat -

- elektronicsia na rosiitach magnetyeznyeh i optyegnych:
kat. A wilosci — jedn. inw., z lat - .

kat. B w iloéci - jedn. inw., z lat - ,

nierozpoznana w ilosci — jedn. inw., z lat - |

- karlograficir:

kat. A w ilosci - mb, z lat - |

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

- andiowigyaiia
kat. A w iloéci — jedn. mw., z lat - |



kat. B w ilosci — jedn. inw., z lat -,
nierozpoznana w ilosci — pudetek, z lat - |

- Jotografie:

kat. A wilosci — jedn. inw., z lat -,

kat. B w ilosci — jedn. inw., z lat - |
nierozpoznana w ilodci — sztuk, z lat - |

- fimy:

kat. A w ilosci — jedn. inw., z lat - |

kat. B w ilosci — jedn. inw., z lat - |
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat - |

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: wyszczegdlnione wyze] akta sa to ksicgi metrykalne,
akta zbiorowe oraz skorowidze,

b) dokumentacja odziedziczona (nalezy podaé nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilo§é mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kat. A i kat. B, a takze - jesli zachodzi
potrzeba — rodzaje dokumentaci, jak w punktach I1.2.) w ilodci ok. 9,50 mb w tym:

- Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Dubinach kategorii A w ilodci ok. 0,44 mb z lat
1909 — 1913, 1919 — 1945,

- Akta stanu cyrwilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Hajnéwee kategorii A w ilodei ok. 0,20 mb z
lat 1923 — 1945,

- Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Hajnéwce kategorii A w iloéci ok. 0,02 mb z lat
1942 — 1945,

- Akta stanu cvwilnego Parafii Prawostawnej w Nowoberezowie kategorii A w ilosci ok. 0,48 mb
z lat 1909 — 1915, 1918 - 1945 oraz ok. 0,22 z lat 1925 — 1938 — wtoropisy,

- Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Biatowiezy kategorii A w iloéci ok. 0,15 mb z lat
1923- 1926, 1930 — 1931, 1933 - 1938 - wtéropisy,

- Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Cichowoli kategorii A w ilodci ok. 0,03 mb z lat
1922 — 1926 — wtéropisy,

- Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Czyzach kategorii A w iloéci ok. 0,16 mb z lat
1925 — 1938 -- wtéropisy,

- Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Dubiczach Cerkiewnych kategorii A w iloci ok.
0,23 mb z lat 1925 — 1938 — wtéropisy,

- Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Dubinach kategorii A w ilosci ok. 0,20 mb z lat
1921 - 1938 — wtéropisy,

- Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Klejnikach kategorii A w ilosci ok. 0,19 mb z lat
1925 - 1938 — wtdropisy,

- Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Kleszczelach kategorii A w ilosci ok. 0,11 mb z lat
1921, 1923, 1924, 1925 - 1926, 1930 — 1931, 1937 - 1938 — wtoropisy,

- Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Kuraszewie kategorii A w ilosci ok. 0,10 mb z lat
1904 — 1913 — wtoropisy,

- Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Losince kategorii A w ilosci ok. 0,10 mb z lat
1930 — 1931, 1933 — 1938 — wtbropisy,

- Akta stanu cyvwilnego Parafii Prawostawnej w Narwi kategorii A w ilosci ok. 0,20 mb z lat 1921
—1924, 1927 — 1938 - wtoropisy,

- Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Narewce kategorii A w ilosci ok. 0,14 mb z lat
1921, 1923 — 1928, 1930 — 1938 — wtéropisy,

- Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Starym Koninie kategotii A w ilosci ok. 0,02 mb z
lat 1921 — 1924 — wtoropisy,
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- Urzad Stanu Cywilnego w Dubinach kategorii A w ilodci ok. 0,10 mb z lat 1955 — 1959 oraz ok.
0,11 mb stanowia akta zbiorowe i ok. 0,04 mb z lat 1957 — 1959 — wtoropisy,

- Urzad Stanu Cywilnego w Hajnéwee (gmina) kategorii A w iloéci ok. 0,15 mb z lat 1973 — 1979
ok. 0,08 mb z lat 1983 — 1987 — wtoropisy,

- Urzad Stanu Cywilnego w Nowoberezowie kategorit A w ilosci ok. 0,10 mb z lat 1954 — 1959
oraz ok. 0,15 mb stanowia akta zbiorowe i ok. 0,10 mb z lat 1954 — 1959 — wtéropisy,

- Urzad stanu Cywilnego w Orzeszkowie kategorii A w iloéci ok. 0,11 mb z lat 1954 — 19590raz
ok. 0,06 mb stanowia akta zbiorowe i ok. 0,06 mb z lat 1957 — 1959 — wtoropisy,

- Utzad Stanu Cywilnego w Bialowiezy kategorii A w ilosci ok. 0,50 mb z lat 1947 — 1974 —
wtoropisy,

- Urzad Stanu Cywilnego w Czeremsze kategorii A w iloéci ok. 0,39 mb z lat 1953 — 1987 —
wtoropisy,

- Urzad Stanu Cywilnego w Czyzach kategorii A w iloéci ok. 0,15 mb z lat 1953 — 1983 —
wtoropisy,

- Utzad Stanu Cywilnego w Daszach kategorii A w iloci ok. 0,07 mb z lat 1957 — 1959 _
wtoropisy,

- Urzad Stanu Cywilnego w Dubiczach Cerkiewnych kategorii A w ilosci ok. 0,33 mb z lat 1953 —
1987 — wtéropisy,

- Utzad Stanu Cywilnego w Janowie kategorii A w ilosci ok. 0,03 mb z lat 1957 — 1959 —
wtoropisy,

- Urzad Stanu Cywilnego w Klejnikach kategorii A w ilosci ok. 0,14 mb z lat 1953 — 1959 —
wtoropisy,

- Urzad Stanu Cywilnego w Kleszczelach kategorii A w ilosci ok. 1,20 mb z lat 1946 — 1983 —
wtoropisy,

- Urzad Stanu Cywilnego w Kuraszewie kategorii A w ilosci ok. 0,04 mb z lat 1957 — 1959 _
wtoropisy,

- Urzad Stanu Cywilnego w Lewkowie Starym kategorii A w iloéci ok. 0,13 mb z lat 1954 — 1959
— wtoropisy,

- Utzad Stanu Cywilnego w Losince kategorii A w ilodci ok. 0,10 mb z lat 1957 — 1959 —
wtoropisy,

- Urzad Stanu Cywilnego w Fuce kategorii A w ilosci ok. 0,04 mb z lat 1957 — 1959 _ wtdropisy,

- Urzad Stanu Cywilnego w Narwi kategorii A w ilosci ok. 0,40 mb z lat 1973 — 1985 — wtoropisy,
- Urzad Stanu Cywilnego w Narewce kategorii A w ilodci ok. 1,65 mb z lat 1946 — 1985 —
wtoropisy,

- Urzad Stanu Cywilnego w Olchéwee kategorii A w ilosci ok. 0,03 mb z lat 1957 — 1959 —_
wtoropisy,

- Urzad Stanu Cywilnego w Orzeszkowie kategorii A w ilodci ok, 0,06 mb z lat 1957 — 1959 —
wtoropisy,

- Urzad Stanu Cywilnego w Policznej kategorii A w ilosci ok. 0,08 mb z lat 1953 — 1959 —
wtéropisy,

- Urzad Stanu Cywilnego w Sakach kategorii A w iloéci ok. 0,09 mb z lat 1957 — 1959 —
wtoropisy,

- Urzad Stanu Cywilnego w Starym Korninie kategorii A w ilosci ok. 0,04 mb z lat 1957 — 1959 —
wtoropisy,

- Urzad Stanu Cywilnego w Trzesciance kategoriit A w ilosci ok. 0,05 mb z lat 1957 — 1959 —
wtoropisy,

- Urzad Stanu Cywilnego w Tyniewiczach Duzych kategorii A w ilosci ok. 0,05 mb z lat 1957 —
1959 — wtéropisy,

- Urzad Stanu Cywilnego w Waniewie kategorii A w ilosci ok. 0,03 mb z lat 1957 — 1959 —
wtoropisy,



7.

dokumentacja zdeponowana (obca) — nie dotyczy.
Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem ok. 45,20 mb.

Stan fizyczny zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzednie) kontroli, okredlié stan fizyczny zbioru dokumentacji): ptrzy okreslaniu stanu
ilosciowego dokumentacji wykorzystano dane z pomiaru ptzeprowadzonego przez
pracownikow USC. W pordwnaniu ze stanem z popztzedniej kontroli przybylo materialéw
archiwalnych wskutek ich wytworzenia w latach 2008 — 201 1, stan fizyczny akt jest dobry.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafistwowe na podstawie
Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 26.10.1998 r. w sprawie
szczegolowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu
cywilnego, ich odpiséw, zaswiadezen i protokotéw (Dz. U. nr 136, poz. 884) — nie ma.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnoéci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$é zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturanmu archiwalnymi, kompletno$é matetiatéw archiwalnych): akta sa ulozone wedlug
parafii 1 USC, chronologicznie i seriami (urodzenia, malzedstwa, zgony), oddzielnie sg
gromadzone akta zbiorowe i oddzielnie akta kat. B, teczki sa opisane (por. pkt 1 ustaleft
kontroli), ksiggi metrykalne sa zewidencjonowane, na ksiggach nie ma naniesionych sygnatur
archiwalnych, akta zbiorowe sg przechowywane w segregatorach.

Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace érodki ewidencyjne:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

8.
o

10

11.

12.

wykaz spisow zdawczo — odbiorezych — nie,

spisy zdawezo -- odbiorcze — tak, w podziale na kat. A i B — tak (tylko kat. B),

spisy materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Pafistwowego — tak,

spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — nie,

ewidencje wypozyczen — nie,

inne $rodki ewidencyjne — tak (spis ksiag metrykalnych sporzadzony wg USC i parafii).

Ocena prowadzonej ewidencji — dobra.
Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: nie dotyczy.
Udostepnianie akt — akta nie sa udostepniane.

Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego odbylo sie w 2010 .
przekazano: 1/ Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Nowoberezowie (1 j.a.) w ilosci
ok. 0,04 mb =z lat 1906 — 1908, 2/ Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Dubinach (1
j-a.) w losci ok. 0,05 mb z lat 1906 — 1908.

Osoba odpowicdzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest p. Wiadystaw Ignacy
Witkowski, kierownik USC, zatrudniony na pelnym etacie, prowadzenie archiwum ma w
zakresic obowiazkdw, posiada wyksztalcenie wyzsze, bez przeszkolenia archiwalnego. W
archiwum USC zatrudniona jest réwniez p. Malgorzata Dabrowska — z-ca kierownika USC,
zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze, przeszkolona w 2005 r. na
kursie archiwalnym.



13. Warunki pracy w archiwum sa dobre, poniewaz calo$¢ dokumentacji znajduje sie w USC.

14. Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest w na parterze budynku biurowego, miesci sie
w dwéch pokojach biurowych o powierzchni ok. 25 m? i 8 m?, akta sa przechowywane w
szafach metalowych i biurowych, drzwi sg zamykane na zamek, okna sa okratowane, jest
gasnica proszkowa, o$wietlenie jest naturalne i elektryczne, jest centralne ogrzewanie, w
pomieszczeniu znajduje si¢ termometr i higrometr — biezacy pomiar wskazywal temperature
21,8 °C, a wilgotnosé 40%. Obecnie zostaly ukosiczone prace nad przygotowaniem
pomieszczenia przeznaczonego na archiwum USC, jest ono usytuowane w ptwnicy budynku,
wejscie zas do magazynu prowadzi bezposrednio z sali §lubéw. Ow magazyn zostal
wyposazony w regaly metalowe oraz termometr (biezace wskazanie 18° C) oraz higrometr
(biezace wskazanie 53% wilgotnosci).

15. Inne ustalenia kontroli — ustalono z Kierownikiem USC, ze:

1/ dokumentacja, ktora bedzie w przysziosci przekazywana do Archiwum Panstwowego bedzie
zabezpieczana poprzez jej umieszczenie w pudiach z litej tektury bezkwasowej,

2/ do podklejania uszkodzonych kart w ksiegach metrykalnych uzywana bedzie specjalna tasma
FILMOPLAST przeznaczona do renowacji materialéw archiwalnych,

3/ przed przekazaniem matetialéw archiwalnych do Archiwum Pafistwowego beda pobierane
probki w celu ewentualnego wyeliminowania skazenia mikrobiologicznego akt.

16. Wykonanic zalecent pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez Archiwum
Pafstwowe — uprzednio zalecert nie wydano.

II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacei kontroli: nie ma.

Protoké! podpisali
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Protokot kontroli sporzadzono w 2 egzemplarzach:

- egz.ar 1 —jednostka kontrolowana,
- egz. nr 2 — Archiwum Pafstwowe.



