ARCHIWUM PANSTWOWE
15426 Blalystok, tel. 3b 7435603
ul. Rynek Kosciuszki 4
000001034

Znak sprawy NA.421.20.2017

Protokét kontroli przestrzegania przepisow
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 ust. 1, pkt 3 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22016 r., poz. 1506 z p6zn. zm.).

I. Informacie o jednostce kontrolowanej i kontroli

1. Jednostka kontrolowana: Urzad Miejski w Supraslu Urzad Stanu Cywilnego, ul.
Pitsudskiego 58, 16-030 Suprasl.

2. Przedmiot i zakres kontroli: postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do
panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna w Urzedzie Stanu
Cywilnego.

3. Kontrole przeprowadzit w dniu 6 wrzesnia 2017 r. Stawomir Iwaniuk, starszy kustosz
Archiwum Panstwowego w Bialymstoku, numer upowaznienia do kontroli 13/2017 z dnia
04.09.2017 r., w obecnosci przedstawicielki jednostki kontrolowanej Magdaleny Wojno —
zastepcy kierownika USC.

4. Urzedem Miejskim w Supraslu kieruje Burmistrz Radostaw Dobrowolski, kierownikiem
komérki organizacyjnej Urzad Stanu Cywilnego jest Robert Wojciech Chebdzynski,
organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza 3, 15-
213 Biatystok.

5. Statut Gminy Supras] ustalono uchwatg Nr XIII/134/07 Rady Miejskiej w Supraslu z dnia
14 grudnia 2007 r. w sprawie Statutu Gminy Suprasl (Dz. Urz. Woj. Podl. Nr 14, poz. 152,
z pozn. zm.), regulamin organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Supraslu ustalono
zarzadzeniem Nr R0.0050.2.19.2017 Burmistrza Supradla z dnia 03 marca 2017 r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Supraslu — § 36
ust. 1 ustala zadania USC (wsréd zadan nie wyszczegdlniono prowadzenia archiwum
urzedu stanu cywilnego, o ktérym jest mowa w art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 28 listopada
2014 t. ,,Prawo o aktach stanu cywilnego” — Dz. U. z 2016, poz. 2064, z poézn. zm.).

6. Zmiany organizacyjne w przesziosci.
Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 stycznia 1946 r. na podstawie art. 5 Dekretu
z dnia 25 wrzeénia 1945 r. ,Prawo o aktach stanu cywilnego” (Dz. U. Nr 48, poz. 272).
Urzad Stanu Cywilnego dziala na zasadach komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w
Supraslu. Od ostatniej kontroli zmian organizacyjnych nie bylo.

(AN



7. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia.

8. Informacje o kontrolach dotyczacych przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach przeprowadzone przez inne podmioty — w okresie od dnia
07.12.2012 r. (czyli ostatniej kontroli przeprowadzonej przez Archiwum Panstwowe) do
dnia 06.09.2017 r. nie stwierdzono.

9. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.
U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) — zalgcznik nr 1,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem jak wyzej — zatgcznik nr 2,

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem jak wyzej — zalacznik nr 6,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: 1/ ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. ,,Prawo
o aktach stanu cywilnego” (Dz. U. z 2016, poz. 2064, z pézn. zm.), 2/ rozporzgdzenie
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 2016,
poz. 1904).

I1. Opis stanu faktycznego (ustalenia kontroli).

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych (szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodci i regularno$ci przekazywania
jej do archiwum).

Akty stanu cywilnego (urodzenia, matzefistwa i zgony) od 1 marca 2015 r. s3 wpisywane
do centralnej bazy ,,Zrodto”. W postaci papierowej w Urzgdzie-Stanu Cywilnego prowadzone
sa obecnie tylko akta zbiorowe, ktére gromadzi si¢ w archiwum urzedu stanu cywilnego.

Dokumentacja powstajaca i kompletowana w Urzedzie Stanu Cywilnego jest wlasciwie
klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie obowiazujacego jednolitego rzeczowego
wykazu akt, co ustalono po przegladzie przykladowych akt, np.: 1/ o znaku USC.5351.1 i
tytule ,,Rejestracja aktéw urodzenia, matzeristwa, zgonu i ich zmiany [urodzenia]” z 2016 r.
(w segregatorze), 2/ o znaku USC.5351.1 i tytule ,,Rejestracja aktéw urodzenia, malzenstwa,
zgonu i ich zmiany akty matzenstw” z 2017 r. (w segregatorze), 3/ o znaku USC.5351.3 1
tytule ,,Rejestracja aktéw urodzenia, malzefistwa, zgonu i ich zmiany akty zgonow” z 2016 r.
(w segregatorze), 4/ o znaku USC.5353 i tytule ,,Wpisywanie akt stanu cywilnego
sporzadzonych za granica do polskich ksiag” z lat 2014-2017 kategorii B10 — sprawy
rejestrowane w spisie spraw przenoszone sg do teczki akt zbiorowych o znaku USC.5351

kategorii A, a w teczce macierzystej wpigto kserokopie spraw.

Akty urodzen, malzenstw i zgonow (ksiegi metrykalne) wraz ze skorowidzami i aktami
zbiorowymi formalnie nie przekazywano z komoérki organizacyjnej Urzad Stanu Cywilnego
na spisach zdawczo-odbiorczych do archiwum USC, gdyz archiwum to miesci si¢ w tym
samym pomieszczeniu, a pelnigc raczej role registratury prowadzone jest przez pracownicg
wymienionej komérki organizacyjnej. Akta zbiorowe w zasadzie s3 dokumentacja czynng.



Pozostale akta wytworzone i zgromadzone w Urzedzie Stanu Cywilnego sg przekazywane
zgodnie z przepisami do archiwum zaktadowego Urzgdu Miejskiego.

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna, aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 5,05 mb. z lat 1946-2017,

— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: sg to ksiegi metrykalne urodzen, malzenstw

i zgonow, akta zbiorowe i skorowidze;

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy podaé¢ nazwy zespotéw akt 1 daty skrajne, ilosé
mb., jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategori¢ B,
a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II.2.a):

— Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Supraslu, aktowa,

kategorii A w ilosci ok. 0,22 mb. z lat 1894-1945,

— Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Supraslu, aktowa,

kategorii A w ilosci ok. 0,11 mb. z lat 1912-1914, 1931-1938 1 1940-1945,

— Akta stanu cywilnego Okregu Bozniczego w Supraslu (,,Ksigga $lubow ludnosci

Zydowskiej za 1939 rok™), aktowa,

kategorii A w ilosci ok. 0,01 mb. (dwa wpisy slubow),

— USC w Grabowce, aktowa,

kategorii A w ilosci ok. 0,06 mb. z lat 1955-1959,

— USC w Ogrodniczkach, aktowa,

kategorii A w ilosci ok. 0,10 mb. z lat 1955-1959,

— USC w Sokotdzie, aktowa,

kategorii A w ilosci ok. 0,06 mb. z lat 1955-1959,

— USC w Zasciankach, aktowa,

kategorii A w ilosci ok. 0,30 mb. z lat 1973-1976;

¢) dokumentacja zdeponowana (obca): nie ma.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem kategorii A w ilosci ok. 5,91 mb.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny dokumentacji): obecnie wykazano wiekszg
iloéé akt wlasnych w zwiazku z wytworzeniem od 2012 r. glownie akt zbiorowych. Po
ponownym przemierzeniu akt odziedziczonych ustalono wiasciwy metraz zespotéw Akta
stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej] w Supraslu i Akta stanu cywilnego Parafii
Prawostawnej w Supraslu, co wykazano w pkt. 2b. Stan fizyczny akt jest dobry.

5. Materiaty archiwalne podlegajgce przejeciu przez Archiwum Panstwowe na podstawie art.
128 i art. 129 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. ,,Prawo o aktach stanu cywilnego” (Dz. U.
z 2016, poz. 2064), w trybie § 6 ustep 1 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw pafistwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743): 1/ Akta stanu cywilnego



7.

Parafii Rzymskokatolickiej w Supraslu w ilosci ok. 0,05 mb. z lat 1894-1930, 2/ Akta
stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Supraslu w ilosci ok. 0,02 mb. z lat 1912-1914,
ktore sa w trakcie przekazywania do Archiwum Panstwowego.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwalnych)’: akta
metrykalne sa ulozone wg parafii i USC, a w ramach tych zespotéw seriami (urodzenia,
malzefistwa i zgony) oraz chronologicznie, oddzielnie s3 przechowywane akta zbiorowe

i skorowidze, jednostki archiwalne sa opisane, nie s3 one oznaczone sygnaturami

archiwalnymi.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — nie,

¢) spisy zdawczo-odbiorcze — nie, w podziale na kat. A i kat. B — nie,

d) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafstwowego — tak,

e) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — nie,

f) ewidencje wypozyczen — nie,

g) inne $rodki ewidencyjne — spis ksiag stanu cywilnego wedtug poszczegolnych parafii i

8.

10.

11.

12.

13.

urzeddw z okresleniem chronologii tych ksiag.

Ocena prowadzenia ewidencji: zewidencjonowane s3 ksiegi metrykalne wytworzone w
Parafii Rzymskokatolickiej w Supraslu i Parafii Prawostawnej w Supraslu, a takze
sporzadzone w urzedach stanu cywilnego dziatajacych przy prezydiach gromadzkich rad
narodowych. Brak jest ewidencji ksiag metrykalnych wytworzonych w Urzedzie Stanu
Cywilnego w Supraslu, a takze akt zbiorowych. Bez ewidencji pozostaje réwniez ksiega
wytworzona w Okregu Bozniczym w Supraslu.

. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum USC — nie dotyczy.

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

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — akta stanu cywilnego gromadzone w archiwum
USC nie podlegajg brakowaniu.

Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato ostatnio
miejsce 10.09.2013 r. i objeto 0,03 mb. zespolu akt Akta stanu cywilnego Parafii

Prawostawnej w Supraslu z lat 1909-1911.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum USC jest Magdalena Wojno, zatrudniona
na pelnym etacie, prowadzenie archiwum ma w zakresie obowigzkow, posiada
wyksztatcenie wyzsze, w 2009 r. brata udziat w jednodniowym szkoleniu.



14.

15.

16.

17.

Warunki pracy w archiwum Urzedu Stanu Cywilnego sa dobre, poniewaz stanowisko pracy
archiwistki znajduje si¢ w pokoju biurowym, w ktérym sg gromadzone i przechowywane
ksiggi metrykalne.

Lokal archiwum Urzedu Stanu Cywilnego stanowi szafa stojgca w pokoju biurowym, w
ktorej przechowuje sie ksiegi metrykalne, a takze jedno pomieszczenie magazynowe na
poddaszu budynku biurowego o powierzchni ok. 16 m?, wyposazone w regaly metalowe,
ma okratowane okno, jest centralne ogrzewanie, os$wietlenie elektryczne, alarmowa
instalacja przeciwwtamaniowa, jest termometr 1 higrometr.

Inne ustalenia kontroli: nie bylo.
Wykonanie zalecei pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez Archiwum
Pafistwowe: wykonano, przekazujac akta stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego w

Biatymstoku.

Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem.

II1. Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zglosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia jego

otrzymania.
Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w terminie 7 dni

od dnia jego otrzymania pisemnie wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokoét podpisali:

Protokot sporzadzono w 2 egz.:
egz. Nr | — jednostka kontrolowana,
egz. Nr 2 — Archiwum Panstwowe w Biatymstoku.
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