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Protokot kontroli archiwum zakladowego
Urze¢du Stanu Cywilnego w Supraslu

ul. Pilsudskiego 58

16-030 Suprasl

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173 z p6zn. zm.).
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Informacje wstepne

Kontrole przeprowadzit w dniu 11.03.2009 r. Stawomir Iwaniuk, starszy kustosz
Archiwum Panstwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 1/2009,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Magdaleny Sawickiej-Mieszkowskiej
— zastgpey kierownika USC.

Jednostka kontrolowana zostatla 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 nig Wiktor Grygiencz — Burmistrz, organem nadzorujacym jednostki jest
Wojewoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza 3, 15-213 Biatystok.

Regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki wprowadzono Zarzadzeniem Nr 5/07
Burmistrza Suprasla 25 stycznia 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Miejskiemu w Supraslu (USC dotyczy § 14 ustep 3 pkt 2: ,,Do zadan Referatu
Spraw Obywatelskich nalezy: ... 2) wykonywanie zadan zleconych przez Wojewode
Podlaskiego z zakresu USC”).

Zmiany organizacyjne w przesztosci: od ostatniej kontroli nie byto.

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

Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 14.06.2006 r.

Archiwum zaktadowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje kontroli.

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione
z Archiwum Panstwowym):

a) Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia

22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkoéw
miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow

z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjne;j
dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 69, poz. 636, zatacznik nr 2

z pézn. zm),

c) instrukcja archiwalna — od § 22 do § 28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych

1 Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad
sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich
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kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzorow aktéw stanu cywilnego, ich
odpiséw, zaswiadczen 1 protokotow (Dz.U. Nr 136, poz. 884),

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 p6zn. zm.), 2/ rozporzadzenie Ministra
Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegdtowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzorow aktow stanu
cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokotow (Dz.U. Nr 136, poz. 884).

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisoéw kancelaryjno-archiwalnych (szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zaktadowego): akta sa prowadzone zgodnie z obowigzujacymi przepisami
(przejrzano przyktadowe akta: 1/ znak USC.5130 ,Rejestracja urodzen, ksiegi, akty,
skorowidze 1 akta zbiorowe” z lat 2003-2006 kategorii A, 2/ znak USC.5131 , Rejestracja
matzenstw, ksiggi, akty, skorowidze 1 akta zbiorowe” z lat 2003-2006 kategorii A, 3/ znak
USC 5132 ,,Rejestracja zgonow, ksiegi, akty, skorowidze i akta zbiorowe” z lat 2003-2006
kategorii A), akty malzenstw 1 zgonow z 2003 roku wystepujgq takze w ksiegach
z wczesniejszego okresu — matzenstw do lipca, a zgony do listopada, w zwiazku z tym
w USC zaplanowano potaczenie tej dokumentacji i ponowne oprawienie W postaci
ksigzkowej; formalnie ksiegi metrykalne nie sg przekazywane do archiwum zaktadowego,
co zwigzane jest ze specyfika pracy USC, polegajaca na praktycznie ciagltym ich
wykorzystywaniu do biezacych czynnosci, inna dokumentacja jest przekazywana do
archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego.

2. Zbidér dokumentacji
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wilasna:

— aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 4,04 mb., z lat 1946-2009,
kategorii B w ilosci ok. 1,40 mb., z lat 1995-2009,

w tym akta kategorii BE-50 lub B-50 ...-... mb., z lat ...-...,

— techniczna:
kategorii A wilosci ...-... mb., ...-... jedn. inw., jedn. arch. ...-... z lat ...-..,
kategorii B w ilo$ci ...-... mb., ...-... jedn. inw., jedn. arch. ...-... zlat ...-.,
— elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A wilosci ...-... jedn. inw., z lat ...-...,
kategorii B wilosci ...-... jedn. inw., z lat ...-...,
— kartograficzna:
kategorii A w ilosci ...-... jedn. inw., ...-... jedn. arch. (arkuszy), z lat ...-...,
kategorii B w ilosci ...-... jedn. inw., ...-... jedn. arch. (arkuszy), z lat ...-...,
— audiowizualna:

nagrania
kat. A wilosci ...-... jedn. inw., ...-... czasu nagran, z lat ...-...,
kat. Bwilosci ...-... jedn. inw. (nagran), ...-... czasu nagran, z lat ...-...,

fotografie

kategorii A wilodci ...-... jedn. inw., ...-... negatywow, ...-... pozytywow, z lat ...-...,
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kategorii B wilodci ...-... jedn. inw,, ...-... sztuk, z lat ...-...,
filmy
kategorii A wilosci ...-... tytuldw (tematdow), ...-... sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ...-...
kategorii B w ilosci ...-... tytutow (tematdéw), ...-... sztuk, z lat ...-...,
— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: akta kategorii A sg to ksiggi metrykalne i akta
zbiorowe,

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy poda¢ nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilos¢
mb., jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A 1 kategorie B,
a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a):

— Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Supraslu kategorii A w ilosci ok. 0,37
mb. z lat 1900-1945,

— Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Supraslu kategorii A w ilosci ok. 0,10 mb.
z lat 1909-1914, 1931-1938 1 1940-1945,

— ,.Ksiega $lubdw ludnosci Zydowskiej za 1939 rok” kategorii A w ilosci ok. 0,01 mb. (dwa
wpisy $lubow),

— USC w Grabdéwce, 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,

c¢) dokumentacja zdeponowana (obca): nie ma.

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem ok. 6,64 mb., w tym
kategorii A —  ok. 5,24 mb.
kategorii B —  ok. 1,40 mb. w tym kategoria BE-50 ...-... mb.
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4. Stan zbioru (skomentowal dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny dokumentacji): w poréwnaniu z poprzednia
kontrola wykazano mniejsza ilo$¢ akt wiasnych kategorii A, gdyz obecnie nie ujeto
rejestrow mieszkancoéw z gminy Suprasl w ilosci ok. 1,30 mb. z lat 1948-1998, ktéra to
dokumentacja nie powstata w USC, stan fizyczny ksiag metrykalnych jest ogolnie dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe: nie ma.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materiatdéw archiwalnych). akta
metrykalne sa utozone wg parafii i USC, a w ramach tych zespotéw seriami (urodzenia,
malzenstwa i zgony), zachowana jest chronologia, oddzielnie sa przechowywane akta
zbiorowe, jednostki archiwalne sg opisane i zewidencjonowane.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez
osoby spoza Urzedu.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak,

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

c) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — nie,

e) ewidencje wypozyczen — nie,



f) inne srodki ewidencyjne — skorowidze.

9.

10.

11.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ocena prowadzenia ewidencji: dobra.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: akta
zbiorowe i dokumentacja kategorii B jest przechowywana w archiwum zaktadowym
Urzedu Miejskiego.

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

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, tacznie z aktami Urzedu
Miejskiego w Supra$lu za zgoda Archiwum Panstwowego. Jednostka kontrolowana nie ma
zgody generalnej na brakowanie.

Przekazywanie materiatdbw archiwalnych do Archiwum Pafnstwowego miato ostatnio
miejsce 28.06.2006 r. i objeto 0,04 mb. zespolu akt Akta stanu cywilnego Parafii
Rzymskokatolickiej w Supraslu z lat 1868-1905.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego jest Magdalena Sawicka-
Mieszkowska, zatrudniona na pelnym etacie, prowadzenie archiwum ma w zakresie
obowiazkéw, posiada wyksztalcenie wyzsze, ukonczyta jednodniowe szkolenie
archiwalne.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre, poniewaz stanowisko pracy archiwistki
miesci si¢ w pokoju biurowym, w ktérym przechowywane sa akta metrykalne.

Lokal archiwum zakladowego stanowi szafa w pokoju biurowym USC, w ktorej
przechowuje sie ksiegi metrykalne, a takze jedno pomieszczenie magazynowe na poddaszu
budynku biurowego o powierzchni ok. 16 m2, wyposazone w regaly metalowe, ma
okratowane okno, jest centralne ogrzewanie, o$wietlenie elektryczne, alarmowa instalacja
przeciwwlamaniowa, jest termometr i higrometr.

Inne ustalenia kontroli: nie ma.

Wykonanie zalecei pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
Archiwum Panstwowe: nie byto.

III. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym

pismein.

Protokdt podpisali:

Kierownik Oddziaty ITI
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(kierownik kontfolowanej jetfidsticjerncz

Protokét sporzadzono w 2 egz.:
egz. Nr 1 — jednostka kontrolowana,
egz. Nr 2 — Archiwum Panstwowe w Bialymstoku.



