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Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pI}(t 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobic archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r, Nr 123, poz. 698
z pozZn. zm.).

L. Informacje wstepne

Przedmiot kontroli: poprawnosé klasyfikowania i kwalifikowania materialow archiwalnych, stan
zachowania, uporzadkowania, zewidencjonowania i warunkéw ich przechowywania.

1. Kontrole przeprowadzil w dniu 20 czerwca 2013 r. Krzysztof Jablonski, starszy archiwista
Archiwum Padstwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 5/2013, w obecnoscl
przedstawiciela jednostki kontrolowane]j Pani Lilli Chilimoniuk (kierownik USC).

2. Jednostka kontrolowana zostala 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); Utrzad Stanu
Cywilnego dziata na zasadach komérki organizacyjnej Urzedu Gminy Narew, ktérym kieruje
Wojt Andrzej Pleskowicz; organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Podlaski
{adres: Mickiewicza 3, 15-213 Bialystok).

3. Statut Gminy Narew wprowadzono uchwata Nr 1/2/02 Rady Gminy Narew z dnia
19 listopada 2002 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Narew (= pdin. zm.).
Statut Urzedu Gminy Narew wprowadzono uchwala Nr XXXII/196/06 Rady Gminy Narew
z dnia 25 pazdziernika 2006 ¢ w sprawie Statutu Urzedu Gminy Narew.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy wprowadzono zarzadzeniem Nr 3/06 Kierownika
Utzedu — Wojta Gminy Narew z dnia 14 lutego 2006 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyinego Urzedu Gminy Narew (z pézn. zm., § 17 oktesla kompetencje USC).

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: nie bylo.

5. Utzad Stanu Cywilnego w Narwi nie jest w stanie likwidacji, upadlosel, przeksztalcenia.

6. Ostatnia kontrole Atrchiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 09.11.2010 .

7. Od czasu ostatniej kontroli archiwum USC nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

8. W Urzedzie Stanu Cywilnego w Narwi obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne

(uzgodnione z Archiwum Padstwowym):

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 z pdzn. zm.) - jako zal. nr 1,
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b)

d)

jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
otaz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 z p6éin. zm.) - jako zal. nr 2,

instrukcja archiwalna — od § 22 do § 28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych zasad sporzadzania
aktéw stanu  cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,
ptzechowywania 1 zabezpieczania oraz wzorow aktéw stanu cywilnego, ich odpiséw,
zaswiadczen i protokotéw (Dz. U. Nt 136, poz. 884 z pozn. zm.),

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: 1/ ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 r. ,,Prawo
oaktach stanu cywilnego” (Dz. U. z 2011r, Nr 212, poz. 1264 z poin. zm.),
2/ rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz
wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczer 1 protokoléw (Dz. U. Nr 136,
poz. 884, z pozn. zm.), 3/ zarzadzenie Nr 3/11 Wéjta Gminy Narew z dnia 21 lutego 2011 r.
w sprawie powolania koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Natrew,
wyznaczajace Panig Haling Dmitruk na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w urzedzie,
4/ zarzadzenie Nr 4/11 Wéjra Gminy Narew z dnia 21 lutego 2011 1. w sprawie okreslenia
harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego oraz wzordw spisow
zdawczo-odbiorczych, oraz innych $rodkéw ewidencyjnych archiwum zakladowego.

Od 2008 t. Urzad Stanu Cywilnego w Narwi wykorzystuje w pracy biezacej, jako narzedzie
pomocnicze, program USC-WIN. Jest on stosowany przy rejestracii nowych aktow stanu
cywilnego, wydawaniu zaswiadczeri, odpiséw i prowadzeniu skorowidzow, przy obligatoryjnym
prowadzeniu dokumentacji w postaci papierowe]. Sukcesywnie wprowadzane sa do niego
téwniez dane dotyczace aktow stanu cywilnego zarejestrowanych w przechowywanych ksiggach
USC.,

1L

Ustalenia kontroli

2,

. Stosowanie przepisoéw kancelatyjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletmosci i regularnodci przekazywania
jej do archiwum USC -~ dokumentacje klasyfikuje sie 1 kwalifikuje wedlug obowigzujacego
rzeczowego wykazu akt, co stwierdzono po przejrzeniu nastepujacych ksiag oraz segregatora;
1/ ksiega o znaku USC.5351 i tytule ,,Rejestracja aktow urodzenia, malzedstwa, zgonu i ich
zmiany [Ksigga urodzen]” zalozona w 2013 r. kat. A, 2/ ksiega o znaku USC.5351 i tytule
,Rejestracja aktéw urodzenia, malzefstwa, zgonu iich zmiany [Ksiega matzenstw]” z lat 2011-
2013 kat. A, 3/ ksiega o znaku USC.5351 i tytule ,Rejestracja aktéw urodzenia, malzerstwa,
zgonu 1 ich zmiany [Ksiega aktu zgonu]” z lat 2011-2013 kat. A, 4/segregator o znaku
USC.5351 i tytule ,,Rejestracja aktow urodzenia, malzefstwa, zgonu i ich zmiany [Malzenstwa
— akta zbiorowe]” z 2012 r. kat. A; formalnie ksicgi aktow urodzen, malzenstw, zgondw, akta
zbiorowe i skorowidze nie sa przekazywane do archiwum USC, co w odniesieniu do akt stanu
cywilnego zwiazane jest ze specyfika pracy USC, polegajaca na praktycznie ciaglym
wykorzystywaniu przedmiotowej dokumentacji do biezacych czynnoscl

Zbidr dokumentacji

W archiwum USC jest przechowywana:

a)

dokumentacja wlasna:

— aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 10,79 mb, z lat 1946-2013,
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- bligsze informage o biorze dokwmentayi: materialy archiwalne stanowig ksiegl stanu cywinego
(106 j.a. — ok. 1,57 mb), ich wtéropisy (3 j.a. — ok. 0,04 mb), skorowidze (31 j.a. — ok. 0,44 mb)
i akta zbiorowe 162 ja. — ok. 8,74 mb (w tym do ksiag stanu cywilnego wlhasnych 155 ja. ~
ok. 8,40 mb i do ksiag metrykalnych wytworzonych do 1946 r., a odziedziczonych po bylych
parafiach 7 j.a. - ok. 0,34 mb.);

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A 1 kategori¢ B, a takze
— jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a):

w ilosdci tacznej 141 j.a. - ok. 2,88 mb, w tym:

akta bytych parafii w iloéci 66 j.a. - ok. 1,26 mb,
- Akta stanu cywilnego Parafi Prawostawne) w Narwi kategorii A z lat 1910-1915 i 1918-1945,
(16 ksiag w ilosci ok. 0,30 mb oraz 1 skorowidz — ok. 0,01 mb),
- Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Puchiach kategorii A z lat 1907-1913, 1923-1924,
1927, 1934-1945 (6 ksiag w ilosci ok. 0,14 mb),
- Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Losince kategoril A 2 lat 1910-1915 1 1919-1945
(23 ksiggl w ilosci ok. 0,46 mb),
- Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Trzesciance kategorii A z lat 1910-1913 1 1921-
1945 (15 ksiag w ilosci ok. 0,26 mb),
- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Narwi kategorii A z lat 1915-1945
(5 ksiag w ilosci ok. 0,09 mb),

akta bylych urzedow stanu cywilnego w iloéci 75 j.a. — 1,62 mb,
- Urzad Stanu Cywilnego w Janowie kategorii A w ilosci 7 ja. - ok. 0,17 mb =z lat 1955-1959
(4 ksiggi stanu cywilnego — ok. 0,05 mb oraz akta zbiorowe 3 j.a. — ok. 0,12 mb),
- Urzad Stanu Cywilnego w Fosince kategorii A w ilosci 25 ja. - ok, 0,49 mb z lat 1953-1959
(13 ksiag stanu cywilnego — ok. 0,14 mb, 1 odpis ksiegi — ok. 0,01 mb,, 3 skorowidze — ok. (0,04
mb oraz akta zbiorowe 8 j.a. — ok. 0,30 mby),
- Urzad Stanu Cywilnego w ‘Trzesciance kategorii A w ilosci 11 j.a. - ok. 0,22 mb z lat 1955-1959
(7 ksiag stanu cywilnego — ok. 0,09 mb oraz akta zbiorowe 4 j.a. — ok. 0,13 mb),
_ Utzad Stanu Cywilnego w Tyniewiczach Duzych kategorii A w loéci 13 j.a. - ok. 0,30 mb z lat
1955-1959 (7 ksiag stanu cywilnego — ok. 0,08 mb oraz akta zbiorowe 6 j.a. — ok. 0,22 mb),
- Urzad Stanu Cywilnego w Waskach kategorii A w ilosci 11 j.a. - ok. 0,28 mb z lat 1955-1959
(5 ksiag stanu cywilnego — ok. 0,06 mb oraz akta zbiorowe 6j.a. — ok. 0,22 mb),
- Urzad Stanu Cywilnego w Waniewie kategorii A w ilodci 8 j.a. - ok. 0,16 mb z lat 1955-1959
(5 ksiag stanu cywilnego — ok, 0,06 mb oraz akta zbiorowe 3 j.a. — 0,10 mbj},

Dane ilosciowe dokumentacji uzyskano na podstawie pomiaréw dokonanych przez archiwistke.
3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdlem ok. 13,67 mb akt kategorn A.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 1 3, w pordwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny dokumentacji): ogélna ilosci akt kategori A
ulegla zwickszeniu, gdyz nastapil wzrost ilosci akt wlasnych w zwiazku z ich wytworzeniem
w latach 2011-2013 oraz dokonano ponownego, szczegélowego ich obmiaru. Ponadto,
obecne wartosci ujmuja materialy archiwalne wytworzone przez USC w Waniewie, ktore
w poprzednim protokole nie zostaly wykazane. Stan fizyczny akt ogdlnie jest dobry, jednak
dwie ksiegi metrykalne (jedna z lat 1942-1943, druga z lat 1944-1945) sporzadzone w Parafu
Prawoslawnej w Losince wymagaja dokonania profesjonalne konserwacji. Czgsc ksiag stanu
cywilnego, ktore sa przechowywane w jedne) z dwu szaf stalowych, ulega powolne;
deformacji z uwagi na spos6b ich ustawienia — patrz pkt 13 ustalen kontroli.
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5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé¢ podstawe
prawna przejecia) na podstawie § 28 rozporzadzenia 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 kontrol,
przechowywania i zabezpieczania oraz Wzorow aktéw stanu cywilnego, ich odpisow,
zaswiadczen i protokoléw (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pdzn. zm.) — obejmuja lacznie 3 ja.,
$3 to:

- akta zespolu archiwalnego ,,Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Losince” (jedna
ksigga urodzer, malzenstw, zgondéw z lat 1910-1911); pismem z dnia 31.01.2013 r. o znaku
USC.5365.1.2013 zgloszono gotowosc jej przekazania do AP w Bialymstoku,
- akta zespolu archiwalnego ,,Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawne] w Puchlach” {jedna
ksigga urodzen, matzensew, zgondw z lat 1907-1910); pismem z dnia 31.01.2013 r. o znaku
USC.5365.1.2013 zgloszono gotowosé jej przekazania do AP w Bialymstoku,
_ akta zespolu archiwalnego ,,Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawne) w Narwi” (jedna
ksigga urodzen, malzenstw, zgonoéw z lat 1911-1912); pismem z dnia 28.05.2013 1. o znaku
USC.5365.2.2013 zgloszono gotowoid jej przekazania do AP w Bialymstoku.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (W szczegolnosci uktad ake, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania 1 znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnoéé materialéw  archiwalnych): akta stanu
cywilnego sa gromadzone w ukladzie wedlug paraf i USC, a w ramach tych zespoléw seriami
U, M, Z i chronologicznie; akta zbiorowe s wyodrebnione, a ¢zgs¢ z nich przechowywana
jest oddzielnie — patrz pkt 9 ustalen kontroh. Ksiggi metrykalne i teczki akt zbiorowych
sg opisane, akta zbiorowe pozostaja nie zamknigte, jednostki archiwalne nie sa oznaczone

sygnaturg.

7. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — nie,
b) spisy zdawczo-odbiotcze — tak, w podziale na kat. A ikat. B — tak,
¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji nieaschiwalnej -— nie,
e) ewidencje wypozyczen — nie,
f) inne $rodki ewidencyjne — wykazy ksiag metrykalnych i spisy akt zbiorowych, skorowidze.

8. Ocena prowadzenia ewidencji — $rodki ewidencyjne sa niekompletne, gdyz cz¢s¢ dokumentacji
przechowywana jest bez ewidencji, np. cz¢sc ksiag stanu cywilnego dla zgonéw z lat 1955-
1959. Niewlasciwie wykonano wykaz ksiag metrykalnych (odziedziczonych) oraz ksiag stanu
cywilnego (odziedziczonych i wiasnych), na ktorym zewidencjonowano lacznie calosc
dokumentacji. Nalezy sporzadzi¢ odr¢bne spisy dla przedmiotowych akt, z zachowaniem
podziatu na zespoly archiwalne. Analogicznie nalezy postapi¢ z wykazami akt zbiorowych,
ktére zewidencjonowane zostaly na trzech spisach zdawczo-odbiorczych, wg. rodzajow aktow
stanu cywilnego (urodzenia, malzefistwa i zgony), roéwniez bez uwzglednienia podzialu
na zespoly archiwalne. Ponadto niewlasciwie okreslono w nich chronologie czedal
zewidencjonowanej dokumentacji, ktéra wymaga poprawy, gdyz za daty krancowe przyjgto
lata sporzadzenia samych aktéw stanu cywilnego, rejestrujacych urodzenia, malzedstwa
i zgony, a nie chronologi¢ ewidencjonowanych akt zbiorowych, wytworzonych w okresie
pozniejszym, ktére dotycza danych wpisow. Daty krafcowe akt zbiorowych winny wynikac
7 treéci dokumentacji je tworzacej, a w tytule wskazanym jest odnotowac, ktorych aktow
dotycza.
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10.

11.

12.

13.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum USC — cz¢sS¢ akt zbiorowych
przechowywana jest w archiwum zakladowym Urz¢du Gminy.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Pafstwowego ~ w okresie od ostatniej
kontroli materialy archiwalne nie byly przekazywane do AP w Bialymstoku; w 2013 r.
zgloszono gotowosé przekazania 3 ksiag metrykalnych — patrz pkt 5 ustalen kontroli,

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego jest Pani Lilla
Chilimoniuk, zatrudniona na pelnym etacle, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze,
bez przeszkolenia archiwalnego. Prowadzenie atchiwum ma w zakresie obowiazkow.

Lokal archiwum USC stanowia dwie szafy metalowe usytuowane w pomieszczeniu biurowym

na parterze budynku urzedu, wyposazonym w meble biurowe, sprzet kontrolujacy temperature
i wilgotnosé powietrza (w dniu kontroli temperatura 1 wilgotnos¢ powietrza wynosity - 25°C
180%) oraz gasnice proszkowa. Pomieszczenie posiada oswictlenie elektryczne i dzienne,
centralne ogrzewanie, drzwi zabezpieczone sa zamkiem, a okna okratowane zewnetrznie.
Budynek posiada antywlamaniowy system alarmowy. Pomieszczenie archiwum USC zapewnia
w zasadzie nalezyte zabezpieczenie przechowywanych ksigg stanu cywilnego i pozostalych
materialéw archiwalnych przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradzieza oraz dostgpem 0sob
trzecich. Jednak warunki przechowywania czesci ksiag stanu cywilnego wymagaja poprawy —
patrz pkt 13 ustalen kontroli.

Inne ustalenia kontroli: (m.in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnic) — ustalono z Sekretarzem Gminy Panem Wojciechem Poplawskim oraz Panig Lilly
Chilimoniuk (kierownik USC), ze:

—  dokumentacja niearchiwalna oraz akta kategorii A nie bedace zasobem archiwum USC
(za wyjatkiem ksiag stanu cywilnego i ich wtoropisdw, akt zbiorowych oraz
skorowidzéw), przechowywane warchiwum USC w Narwi, zostang formalnie
przekazane do archiwum zakladowego Urzedu Gminy Narew,

— powyzsze ustalenie dotyczy takze dokumentacji niearchiwalnej oraz akt kategorii A
(za wyjatkiem ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz skorowidzéw), ktore zostang
wytworzone w latach nastepnych,

— érodki ewidencyjne przechowywanych materialéw archiwalnych zostang w czesel
uaktualnione i poprawione, z zachowaniem podzialu na zespoly archiwalne,

~ akta kategorii A przechowywane bez ewidencji zostang zewidencjonowane, rownlez
z zachowaniem podziatu na zespoty archiwalne,

— osoba prowadzaca archiwum Urzedu Stanu Cywilnego uzyska przeszkolenie
archiwalne.

Dodatkowo poinformowano Sekretarza Gminy Narew o koniecznosci wyposazenia pokoju
biurowego USC o kolejng szafe metalowa z przeznaczeniem na przechowywanie ksiag stanu
cywilnego w sposéb zapewniajacy nalezyte ich zabezpieczenie przed uszkodzeniem
i zniszczeniem, gdyz cz¢s¢ ksiag stanu cywilnego, ktdre sa ustawione w jedne) z dwu szaf
stalowych - pionowo, systemem bibliotecznym i $cisle przy sobie - ulega powolnej deformacji.

14. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez Archiwum

Pafstwowe - zalecenia pokontrolne zostaly wykonane; czg$¢ uszkodzonych ksiag stanu
cywilnego z bylych parafii z lat 1939-1945 zostala poddana profesjonalnej konserwacji.
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1L Zalecenia wynikajace z ustalefi biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym pismem.
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