ARUCHIWUM PA NSTWOWE
15-426 Biatystok, tel '.'43-56-03
ul. Rynek Kodoiuszki 4
AO0001034

Znak sprawy: NA 402-44/10
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Protokét kontroli archiwum zaktadowego
Urzedu Stanu Cywilnego w Narwi
ul. Mickiewicza 101
17-210 Narew

Podstawe prawna 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. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z p6Zn. zm.).

L. Informacje wstepne
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Ll

Kontrol¢ przeprowadzit w dniu 09.11.2010 r. Stawomir Iwaniuk, starszy kustosz
Archiwum Panstwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 1/2010,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Lilli Chilimoniuk.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona 01.01.1946 r. na mocy art. 5 Dekretu z dnia
25 wrzednia 1945 r. ,,Prawo o aktach stanu cywilnego™ (Dz.U. Nr 48, poz. 272). obecnie
kieruje nig Jakub Sadowski — Wojt, organem nadzorujacym jednostke jest Wojewoda
Podlaski (adres: ul. Mickiewicza 3, 15-213 Bialystok).

. Kompetencje USC zostaly ustalone w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w

Narwi wprowadzonym zarzadzeniem Nr 3/06 Kierownika Urzedu — Wéjta Gminy Narew z
dnia 14 lutego 2006 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Narew — § 11 ustgp 1 pkt 4 wymienia USC jako komérke organizacyjna UG, § 17 okresla
zakres dzialania USC.

. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: nie bylo.

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

Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 22.02.2007 r.

. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje kontroli.

. W jednostce kontrolowanej obowiazuja 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 organéw gmin i zwiazkéw
miedzygminnych (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 kancelaryjne;j
dla organdéw gmin i zwigzkow miedzygminnych (Dz.U. Nr 69, poz. 636, zalgcznik nr 2),

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

i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad
sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich
kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego. ich
odpisoéw, zaswiadczen i protokolow (Dz.U. Nr 136, poz. 884),
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d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: 1/ ustawa z dnia 29 wrze$nia 1986 r. ..Prawo
o aktach stanu cywilnego” (Dz.U. Nr 36, poz. 180 z pdézn. zm.), 2/ rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegoblowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego. sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzordéw aktéw stanu
cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotéw (Dz.U. Nr 136, poz. 884).

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych (szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego): dokumentacja jest klasyfikowana i kwalifikowana wedlug
obowiazujacego rzeczowego wykazu akt (przejrzano teczki: USC.5130 ,Ksigga aktu
urodzenia™ z lat 2008-2010 r. kategorii A, USC.5131 ,,Ksigga aktu malZzenstwa” z lat 2006-
2010 r. kategorii A, USC.5132 ,Ksigga aktu zgonu” z lat 2008-2010 kategorii A),
formalnie dokumentacja ta nie jest przekazywana do archiwum USC, co w odniesieniu do
akt metrykalnych zwigzane jest ze specyfika pracy instytucji je wytwarzajacej, polegajaca
na praktycznie ciaglym ich wykorzystywaniu do biezacych czynnosci.

2. Zbiér dokumentacji
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

— aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 8,10 mb., z lat 1946-2010,
kategorii B w ilosci ok. 1,90 mb., z lat 2006-2010,

w tym akta kategorii BE-50 lub B-30 ...-... mb., z lat ...-...,

— techniczna:
kategorii A wilosci ...-... mb., ...-... jedn. inw., jedn. arch. ...-... z lat ...-...,
kategorii B w ilodci ...-... mb., ...-... jedn. inw., jedn. arch. ...-... zlat ...-...,
— elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A wilosci ...-... jedn. inw., z lat ...-...,
kategorii B w ilodci ...-... jedn. inw., z lat ...-...,
— audiowizualna:
nagrania
kat. A wilosci ...-... jedn. inw., ...-... czasu nagran, z lat ...-...,
kat. B wilosci ...-... jedn. inw. (nagran), ...-... czasu nagran, z lat ...-...,
fotografie
kategorii A wilosci ...-... jedn. inw., ...-... negatywow, ...-... pozytywow, z lat ...-...,
kategorii B wilosci ...-... jedn. inw., ...-... sztuk, z lat ...-...,
filmy
kategorii A w ilosci ...-... tytulow (tematdéw), ...-... sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ...-...
kategorii B w ilosci ...-... tytulow (tematéw), ...-... sztuk, z lat ...-...,
— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: akta kategorii A sa to ksiggi metrykalne 1 akta
zbiorowe,

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

— Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Puchtach, kategorii A w ilosci ok. 0,14 mb.

z lat 1907-1913, 1923-1924, 1927, 1934-1937, 1940-1945,
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— Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Narwi, kategorii A w ilosci ok. 0,44 mb.
z lat 1908-19151 1918-1945,

— Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Losince, kategorii A w ilosci ok. 0,49 mb.
z lat 1910-19151 1919-1945,

— Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Trzesciance, kategorii A w ilosci ok. 0,27
mb. zlat 1910-1913 1 1921-1945,

— Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Narwi, kategorii A w ilosci ok. 0,10
mb. z lat 1915-1945,

— USC w Janowie, kategorii A w ilosci 0,10 mb. z lat 1955-1959,

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

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

— USC w Tyniewiczach Duzych, kategorii A w ilosci ok. 0,10 mb. z lat 1955-1959,

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

¢) dokumentacja zdeponowana (obca): nie ma.
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8.

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem ok. 11,94 mb., w tym
kategorii A — ok. 10,04 mb.
kategorii B — ok. 1,90 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): znaczaco wzrosta ilos¢ akt
kategorii A przede wszystkim w zwigzku z przelozeniem wlasnych akt zbiorowych
z teczek do segregatorow, zmalala ilos¢ akt odziedziczonych, poniewaz czes$¢ przekazano
do Archiwum Panstwowego; w niedobrym stanie fizycznym sg ksiggi metrykalne Parafii
Prawostawnej w Narwi, Parafii Prawostawnej w Puchlach i Parafii Prawoslawne;j
w Trzesciance z lat 1939-1945, w ktorych ponadrywane sg karty sklejone przezroczysta
tasma plastikowa, postrzepione sg krawedzie kart i tym podobne uszkodzenia, w zwiazku
z czym wskazane jest przeprowadzenie ich profesjonalnej konserwacji.

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

. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do

kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialow archiwalnych): ksiegi
metrykalne sg ulozone wedlug parafii i USC, a w ramach tych zespoléw chronologicznie,
oddzielnie sa przechowywane akta zbiorowe, jednostki archiwalne sa opisane oraz
zewidencjonowane.

. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez

osoby spoza USC.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — nie,
b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kat. A i kat. B — tak (sa spisy tylko akt

kategorii B),

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — nie,
e) ewidencjg wypozyczen — nie,



f) inne srodki ewidencyjne — spis ksiag metrykalnych, skorowidze.
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11:

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

Ocena prowadzenia ewidencji: dobra.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: cze$é¢ akt
zbiorowych przechowywana jest w archiwum zakladowym Urzedu Gminy.

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

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ w archiwum zakladowym Urzedu
Gminy, gdyz tam jest przechowywana. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej
na brakowanie.

Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio
miejsce 25.05.2010 r. i objelo ogoélem 0,10 mb.. zespoléw akt: Akta stanu cywilnego
Parafii Prawostawnej w Losince, Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Narwi,
Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Trzesciance z lat 1907-1909.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Lilla Chilimoniuk,
zatrudniona na pelnym etacie, prowadzenie archiwum ma w zakresie obowiazkéw, posiada
wyksztalcenie wyzsze. bez przeszkolenia na kursie archiwalnym.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, poniewaz stanowisko pracy archiwistki
jest w pokoju biurowym, w ktérym przechowywane sa akta USC, natomiast ucigzliwy jest
brak w USC miejsca magazynowego na akta zbiorowe USC .

Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest na parterze budynku biurowego, tworza go
szafy metalowe ustawione w pokoju biurowym, oswietlenie jest naturalne i elektryczne,
jest centralne ogrzewanie, zabezpieczenie przed kradzieza stanowig drzwi
z zabezpieczeniem antywlamaniowym i instalacja alarmowa, okna sg okratowane, jest

gasnica proszkowa, termometr wskazuje 23°C, a higrometr 65% wilgotnosci powietrza.
Inne ustalenia kontroli: nie ma.

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

II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym pismem.

Protokdt podpisali:
KIEROWNIK USC S
— - Kierownik Oddziatu III
rng ifle C iy Y -
mgr ins. Lilla Chilmapiux 5 o Y T .
..................................... mgr Slawomir lwaniuk,
(archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

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



