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Protokol kontroli archiwum zakladowego
Urzedu Stanu Cywilnego w Narwi

ul. Mickiewicza 101

17-210 Narew

Podstawe prawna presprowadzanc kontroli stanowin: art. 21 ust, 2 oraz art, 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipea
1983 r. o narodowym zasobie archiwalym i archivwach (De. L. Nr 38, poz. 173 Z pddn. zm.).

Informacje wstgpne

[

a)

B

Kontrole przeprowadzil w dniu 22.02.2007 r. Sltawomir Iwaniuk. starszy kustosz
Archiwum Pafstwowego w  Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli  1/2007,
w obecnodci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Lilli Chilimoniuk.

Jednostka kKontrolowana zostala utworzona 01.01.1946 r. na meocy art, 5 Dekretu z dnia
25 wrzeénia 1945 r. . Prawo o aktach stanu cywilnego™ (Dz.U. Nr 48, poe. 272), obecnie
kieruje nia Jakub Sadowski — Wajt, organem nadzorujgeym jednostki jest Wojewoda
Podlaski (adres: ul. Mickiewicza 3, 15-213 Bialystok).

Kompetencje USC zostaly ujete w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Narwi
wprowadzonym zarzadzeniem Nr 3/06 Kierownika Urzedu — Wéjta Gminy Narew 2 dnia
14 lutego 2006 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Narew

§ 11 ustep 1 pkt 4 wymienia USC jako komdrkg organizacyjna UG, § 17 okresla zakres
dziatania USC,

Zmiany organizacyjne w przeszlodei: nie bylo.

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.
Ostatnizg kontrole Archiwum Panstwowe preeprowadzito w dniu 06.05.2004 r.
Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane preez inne instytucje kontroli.

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

instrukeja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministéw 7z dnia
22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukei kancelarvinej dla organdw gmin i zwiazkow
migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 2 pozn zm. ),

jednolity Teeczowy wykaz aki, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrdw
z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajacym rozporzadeenie w sprawie instrukeji kancelaryjne)
dla organdw gmin i zwigzkéw migdzygminnych (De.U. Nr 69, poz. 636, zalacznik nr 2),
instrukeja archiwalna — od § 22 do § 28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 26 paidziemika 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad
sporzadzania aktéw stanu cywilnege, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich
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kontroli, preechowywania 1 zabezpieczania oraz wzordw aktow stanu cywilnego, ich
odpisow, zadwiadezen i protokoléw (Dz.UL Nr 136, poz. 884),

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: 1/ ustawa z dma 29 wrzesma 1986 1., Prawo
o aktach stanu cywilnego™ (Dz.1l. Nr 36, poz. 180 z pdén. zm.), 2/ rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewnetrznych | Admimistrac)l z da 26 pazdaermika 1998 r. w sprawie
seczegdlowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania | zabezpieczania oraz wzordw aktdw stanu
cywilnego, ich odpisdw, zadwiadczen i protokoldw (Dz.U. Nr 136, poz. 884).

I1. Ustalenia kontreoli

1.

2

Stosowanic przepisdow kancelaryjno-archiwalnych (szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikaci 1 kwalifikacyi dokumentac)l oraz kompletnosci 1 regularnoscl przekazywania
jej do archiwum zakladowego): dokumentacja jest klasyfikowana i kwalifikowana wedhig
obowigzujacege rzeczowego wykazu akt (przejrzanc teczki: USC.S130  Ksicga akm
urodzenia” z lat 2003-2007 1. kategorn A, USC.5131 ,Ksigga akn malzenstwa™ 2 lat
2001-2005 r. kategoria A, UJSC.5132  Ksiega aktu zgonu™ z lat 2005-2006 kategorii A).
fermalnis dokumentacja ta nie jest preekazywana do archiwum USC, co w odniesieniu do
akt metrykalnych zwigzane jest ze specyliky pracy instytucji je wytwarzajacej, polegajaca
na prakiyesnie cigelym ich wykorzystywaniu do biezacvch czynnodei; ksiegi metrykalne
funkcjonujg w USC na zasadzie registratury.

Zbior dokumentac)i

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a)

dokumentacja wiasna;
aktowa:

kategorii A w ilodci ok. 4,30 mb., = lat 1946-2007,
kategorii B w ilosci ok. 0,20 mb., z lat 2006-2007,
w Lym akia kategorii BE-50 lub B-50 ...-... mb., z lat ...-...,

nierozpoznana w ilodei ...-...mb_, z lat .-,
— techniczna;
kategorii A wilosci ...-.. mb., ...~... jedn. inw., jedn. arch. ...-... z lat ...-..,
kategorii B wilodei ...-... mb., ...~ jedn. inw., jedn. arch. ...-... z lat ...-...,
nierozpoznana w ilogei ...-... mb., ...-... rvsunkdw, z lat -,
elekironiczna na nosnikach magnetycznveh | optycznych:
kategorii A wilodei ... jedn. inw., z lat ..-....
kategorii B wilodei ..-... jedn. inw., z lat .-,
nicrozpoznana w ilodei ...-... jedn. inw, z lat _..-..,
— kartograficzna:
katcporii A wilosel ...-... jedn. inw., ...-... jedn. arch. (arkuszy), z lat ...-...,
kategorii B wilodci ...-... Jedn, inw., ... jedn. arch. (arkuszy), 2 lat .-,
nierozpoznana w iloscl ..-.. arkuszy, z lal ...,
— audiowizualna:
nagrania
kat. A wilofei ...-.. jedn. inw., ...~... czasu nagran, z lat ...-..,
kat. B wilodei ...-... jedn. inw. (nagran), ...-... czasu nagran, z lat .-,
nierozpoznana w ilodci .- pudelek, z lat ...-...,
inne W ilogei .- szmk, zlat .-,

fotografie



kategorii A wilodei .- jedn. inw., ...-... negatywow, ...-... pozytywow, z lat ...-...,
kategorii B wilosel ...-... jedn, inw,, .- sztuk, z lat .-
nierozpoznana w ilosel ...-.. sztuk, zlal .-,
inne wilodei ...-... sztuk, 2 lat ...-..,
filmy
kategorii A w ilodci ...-... tytulow (tematow), ...-... sztuk, sztuk mat. wyjs, z lat .-,
kategorii B wilodei ...-... tyinddw (tematdw), ...-... sziuk, z lat ...,
nierozpoznana, w ilodei ...-... szuk, z lat ...-...,

inne w ilodel .- srluk, 2 lat .-

— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: akta kategorii A s3 to ksiggi metrykalne 1 akta
zhiorowe {(nic ujcto ok, 2,50 mb. akt zbiorowych przechowywanych w archiwum
zaktadowym Urzedu Gminy),

by dokumentacja odziedziczona po (nalexy podac nazwy zespolow akt 1 daty skrajne, ilosc
mb., jednostek archiwalnveh lub inwentarzowych, w podziale na kategoric A 1 kategorig
B. a takze — jesli zachedzi potreeba — rodzaje dokumentac]i, jak w punktach I1.2.a):

— Akta stanu cvwilnego Parafii Prawostawnej w Losinece, kategorii A w ilodei ok. 0,62 mb.

Z lat 1906-19151 1919-1943,

- Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Narwi, kategorii A wilesci ok, 0,54 mb.

zlat 1906-19151 1918-1945,

— Akta stanu eywilnego Parafii Prawoslawnej w Puchlach, kategorii A w ilodci ok. 0,13 mb.

z lat 1907-1913, 1923-1924, 1927, 1934-1937, 1940-1945,

— Akita stanu eywilnego Parafii Prawostawne] w Trzesciance, kategorii A w ilosdet ok. 0.34

mb. z lat 1907-1913 1 1921-1945,

— Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickie) w Narwi, kategorin A w iloser ok. 0,10

mb. z lat 1915-1945,

— USC w Janowie, kategorii A w 1loscl 0,10 mb. = lat 1955-1959,

— USC w Losince, kategorii A w ilodci ok. 0,10 mb. z lat 1955-1959,

— USC w Treedciance, kategorii A wilodei ok. 0,10 mb. z lat 1953-1959,

USC w Tyniewiczach Duzyeh, kategorii A w ilodel ok. 0,10 mb. z lat 1953-1959,

— USC w Waskach, katcporii A w ilogei ok. 0,10 mb. z lat 1935-1959,

¢) dokumentacia zdeponowana (obca): nie ma.

3, Zbior dokumentacji obgjmuje ogdlem ok. 6,63 mb., W tym
kategorii A — ok. 6,43 mb.
kategorii B — ok. 0,20 mb. w tvm kategoria BE-30 ..-... mb.

4, Stan zhioru (skomentowad dane zawarte w punktach 2 1 3, w pordwnaniu ze stanem
# poprzedniej kontroli, okredlié stan fizverny dokumentacji): ogdlnie werosta ilosé akt
kategorii A w zwiazku z ich wylworzeniem, zmalala ilos¢ akt odziedziczonych, poniewaz
credé przekazane do Archiwum Padstwowego, zmalata ilosé akt kategorii B w zwigzku
z przckazaniem starszych rocznikdw do archiwum zakladowego Urzgdu Gminy.

5, Materialy archiwalne podlegajace preejeciu przez archiwum panstwowe: nic ma.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosei uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnyeh, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami  archiwalnymi, kompletnodé materialow archiwalnych): ksiggi
metrvkalne sg podzielone wedlug parafii i USC, a w ramach tych zespotow
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chronologicznie, oddzielnie sg przechowywane akta zbiorowe, jednostki archiwalne sa
opisane i zewidencjonowane,

Dokumentacja preechowvwana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana preez
osoby spoza USC,

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgee srodki ewidencyjne:

a)
b)

cl
d)

e
fy

2

10,

14.

L

wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych — nig,

spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kat. A 1 kat. B — tak (sa spisy tylko akt
kategorii B},

spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,
spisy brakowanej dokumentas) mearchiwalng) — nie,

ewidencjg wypozyczen — nie,

inne srodki ewidencyjne — skorowidze.

Ocena prowadzenia ewidencii: dobra.

Migjsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: ok, 2,50
mh. akt zhiorowych przechowywanych jest w archiwum zakltadowym Urzedu Gminy.

. Udostepnianie akt (lerminowosé zwrotdw akt. stan fizvezny udostgpnianych akt): nie

udostepnia sig.

. Brakowanic dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig w archiwum zaktadowym Urzedu

Gminy, gdvz tam jest przechowywana. Jednostka kontrolowana nie ma zgody gencralne)
na brakowane.

. Przckazvwanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostalmo

migjsce w 2007 1. i objelo ogdlem 0,16 mb., zespolow akt: Akta stanu cywilnego Parafii
Prawoslawnej w Losince, Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawne) w Narwi, Akta
stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Puchlach, Akta stanu cywilnego Paralii
Prawoslawnej w Trzedciance z lat 1902-1906.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenic archiwum zakladowego jest Lilla Chilimoniuk,
zatrudniona na pelnym etacie, prowadzenic archiwum ma w zakresic obowigzkow,
posiadajaca wyksztalcenie wyisze, bez przeszkolenia na kursie archiwalnym.

. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, poniewaz stanowisko pracy

archiwistki jest w pokoju biurowym, w ktdrym przechowywane s akta USC,

- Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest na parterze budynku biurowego, tworzg go

szaly metalowe ustawione w pokoju biurowym, oswietlenie jest naturalne i elekiryczne,
jest centralne ogrzewanie, zabezpieczenie przed kradzieza stanowiy  drawi
z zabezpicczeniem antywlamaniowym i instalacja alarmowa. okna sa okratowane, jest
gasnica proszkowa, termometr wskazuje 239 C, a higrometr 70% wilgotnosci powietrza.

. Inne ustalenia koniroli: nie ma.
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1% Wykonanie zalecen pokontrolnyeh z poprezednio  preeprowadzonej kontroli  przez
Archiwum Pafistwowe: zalecenie wykonano, przekazujae ksiggn metrykalne do Archiwum
Panstwoweszo,

reekarane odrebnvm

11, Zalecenia wynikajgee v ustalen bickgeej kontroli zosian
pismenm.
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