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Protokat kontroli archiwum zakladowego
Urzgdu Stanu Cywilnego
w Hajnéwee
ul. A. Zina 1
17-200 Hajnéwka

Podstawe prawnq przeprowadzanc] kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipea
1983 t. 0 narodovym zasobie archiwalnym | archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173 7 pozn. zm.).

L Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzil w dniu 17.02.2005 r. Slawomir Iwaniuk, starszy kustosz
Archiwum Panstwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 1/2005, w
obecnotci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Wiadyslawa Ignacego Witkowskicgo.

. 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), obeenic
Kieruje nia Kicrownik Wiadyslaw Ignacy Witkowski, organem nadzorujacym jednostki
jest Wojewoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza 3, 15-213 Bialystok.

. Zakres kompetencji USC zostat okreslony w § X1 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miasta Hajnéwka ustalonego zarzadzeniem Nr 22/03 Burmistrza Miasta Hajnowka z dnia
01 marca 2003 . w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Hajnowka.
Zgodnie 7 tym zarzadzeniem Kicrownik USC zostal niewlasciwie usytuowany w
strukturze organizacyjnej Urzedu, poniewaz podiega Sekretarzowi, a nie Burmistrzowi jak
to stanowi art. 6 ustawy 7 dnia 20 wrzesnia 1986 r. ,Prawo 0 aktach stanu cywilnego™
(tekst jednolity DZ.U. z 2004 r., Nr 161 poz. 1688).

Zmiany organizacyjne w przeszloéci: od ostatnicj kontroli nie bylo.
Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia.
Ostatnia kontrole Archiwum Paristwowe przeprowadzilo w dniu 19.03.2002 r.
Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje kontrolne.

. W jednostee kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione
2 Archiwum Paristwowym):

instrukeja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkéw
micdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319z pézn. zm.),

jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Minist

2 dnia 10 marca 2003 1. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz.U. Nr 69, poz. 636, zalacznik nr 2),





[image: image2.jpg]¢) instrukcja archiwalna — od § 22 do § 28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracii 2 dnia 26 paidziernika 1998 r. w sprawie szczegolowych zasad
sporzadzania akiéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich
kontroli, przechowywania | zabezpicczania oraz wzorow akiéw stanu cywilnego, ich
odpis6w, zaswiadeze i protokoléw (Dz.U. Nt 136, poz. 884),

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: 1/ ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 1. ,Prawo
0 aklach stanu cywilnego™ (Dz.U. Nr 36, poz. 180 z péin. zm.), 2/ rozporzadzenic
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szezegolowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw akiow stanu
cywilnego, ich odpiséw, zaswiadeze i protokoléw (Dz.U. Nr 136, poz. 884).

IL. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie prepisow kancelaryjno-archiwalnych (szczegélnie w zakresie poprawnosci
Klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakldowego): akta sa Klasyfikowane i kwalifikowane wedlug
obowigzujacego rzeczowego wykazu akt (przejrzano teczki: Akt urodzenia 1- 248” 7
2003 r. kategorii A, ,Akt malzeristwa 1-148” z 2003 r. kategorii A, ,,Akt zgonu 1447 2
2003 1. Kategorii A), jednak nie sa onc opisane zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
poniewaz sa oprawione w plétno i opisy sq tylko na grzbietach, ustalono z Kierownikiem
USC, ze opisy te zostana uzupelnione na pierwszej stronie kazdej ksicgi, formalnie akta
metrykalne i akta zbiorowe nic sa przekazywanc do archiwum zakladowego, co jest
zwiqzane ze specyfika pracy USC, polegajaca na praktycznie ciaglym ich
wykorzystywaniu do biezacych czynnosci (ksiggi metrykalne funkcjonuja w USC na
zasadzie registratury), akia Kategorii B przekazuje si do archiwum zakladowego Urzgdu
Miasta Hajnowka.

2. Zbiér dokumentacji
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:
— aktowa:

Kategorii A w ilosci ok. 22,02 mb., z lat 1946-2004,
kategorii B v ilodci ok. 1,13 mb., z lat 2003-2004,
w tym akta Kategorii BE-50 lub B-50 ok. 0,02 mb., z lat 2003-2004,
nierozpoznana w ilogci ...-... mb., z lat .-

— techniczna:
Kategorii A wilosei .
kategorii B w ilodci
nierozpoznana w ilogei
— elektroniczna na nos
kategorii A wilosci .
Kategorii B  iloci
nierozpoznana w iloei
— Kartograficzna:
kategorii A w ilodci
Kategorii B w ilodci .-
nierozpoznana w ilosei
— audiowizualna.

jedn. inw., jedn. arch. ... zlat .
jedn. inw., jedn. arch. ... zlat .
. rysunkéw, z lat .
kach magnetycznych i optycznycl
jedn. inw., z lat

jedn. inw., z lat ...
cdn, inw., z lat
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inne wilogci ... sztuk, z lat .-
fotografic

Kategorii A wilosc . v NCGALYWOW, ..-... pOZYtyWW, Z at .

kategorii B w ilosci ...-... jedn. inw. satuk, 7 lat ...

nierozpoznana wilogei ...-.. szuk, z at .
inne wiloei ... sztuk, z lat .-

film;
kategorii A wilosci

lat ...

tytuléw (tematéw), ...-... sztuk, sztuk mat. wyj;

kategorii B w ilogci tytuléw (tematéw), ...-... sztuk, z lat ..-...,

nierozpoznana, wilosci ...-... sztuk, z lat .

inne wilodci . sztuk, z lat ..

— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: akta Kategorii A sq to akta metrykalne (5,46
mb.) i akta zbiorowe (16,565 mb.),

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

— Akia stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Dubinach kategorii A w iloci ok. 0,54 mb.
z1at 1903-1913, 1919-1945 i ok. 0,20 mb. z lat 1921-1938 — wtéropisy,

— Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Hajnéwce Kategorii A w ilosei ok.
0,20 mb. z lat 1923-1945,

— Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Hajnéwee kategorii A w ilosci ok. 0,02 mb.
7 lat 1942-1945,

— Akt stanis cywilnego Parafii Prawoslawnej w Nowym Berezowie Kategorii A w iloci ok.
0,60 mb. z lat 1903-1915, 1918-1945 oraz ok. 0,22 z lat 1925-1938 — widropisy,

— Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawncj w Bialowiczy kategorii A w ilodci ok. 0,15
mb. z lat 1923-1926, 1930-1931, 1933-1938 — wtbropis;

— Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Cichowoli kategorii A w ilosei ok. 0,03
mb. z lat 1922-1926 — wtéroj

__ Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Czyzach kategorii A wilosci ok. 0,16 mb. z
lat 1925-1938 — wtdropisy,

__ Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Dubiczach Cerkiewnych kategorii A w
ilosei ok. 0,23 mb. z lat 1925-1938 — wtoropisy,

— Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Klejnikach kategorii A w ilosci ok. ok. 0,19
mb. z lat 1925-1938 - widropisy,

— Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawncj w Kleszczelach kategorii A w ilosei ok. 0,11
zlat 1921, 1923 1926, 1930-1931, 1937-1938 — wtéropisy,

— Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Kuraszewie kategorii A w ilosci ok. 0,10

mb. 7 lat 1904-1913 — widropisy,

— Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Losince kategorii A w ilosci ok. 0,10 7 lat
1930-1931, 19331938 — wiéropisy,

— Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Narwi Kategorii A w ilogci ok. 0,20 mb. 7

lat 1921-1924, 1927-1938 — wtéropisy,

— Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Narewce kategorii A w ilosci ok. 0,14 mb. z

lat 1921, 1923-1928, 1930-1938 — widropisy,

__ Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Starym Korninic kategorii A w ilodci ok.

0,02 mb. z lat 1921-1924 — widropisy





[image: image4.jpg]— Urzad Stanu Cywilnego w Dubinach kategorii A w ilosci ok. 0,10 mb, z lat 1955-1959 i
ok. 0,04 mb. z lat 1983-1987 — wtdropisy,

— Urzad Stanu Cywilnego w Hajn6wce (gmina) kategorii A w ilosci ok. 0,15 mb. z lat 1973-
1979 i wtoropisy w ilosci ok. 0,08 mb. z lat 1983-1987,

— Urzad Stanu Cywilnego w Nowoberezowic kategorii A w ilodci ok. 0,10 mb. z lat 1954-
1959 i ok. 0,10 mb. z lat 1954-1959 — wt6ropis

— Urzad Stanu Cywilnego w Orzeszkowie kategorii A w ilosci ok. 0,11 mb. z lat 1954-1959
ok. 0,06 mb. z lat 1957-1959 — wtéropisy,

— Urzad Stanu Cywilnego w Bialowiezy kategorii A w ilogci ok. 0,50 mb. z lat 1947-1974
wiropisy,

— Urzad Stanu Cywilnego w Czeremsze kategorii A w iloci ok. 0,39 mb. z lat 1953-1987 —
wibropisy,

—_ Urzad Stanu Cywilnego w Czyzach kategorii A w iloci ok. 0,15 mb. z lat 1953-1983 —
widropisy,

— Urzad Stanu Cywilnego w Daszach kategorii A w ilosci ok. 0,07 mb. z lat 1957-1959 —
wiéropis;

— Urzad Stanu Cywilnego w Dubiczach Cerkiewnych w ilodci ok. 0,33 mb. z lat 1953-1987
— wtdropisy,

— Urzad Stanu Cywilnego w Janowie kategorii A w ilosci ok. 0,03 mb. z lat 1957-1959 —
‘wiéropisy,

— Urzad Stanu Cywilnego w Klejnikach kategorii A w ilosci ok. 0,14 mb. z lat 1953-1959 —
wibropisy,

— Urzad Stanu Cywilnego w Kleszczelach kategorii A w ilosci ok. 1,20 mb. z lat 1946-1983
— wtdropisy.

— Urzad Stanu Cywilnego w Kuraszewie kategorii A w ilosci ok. 0,04 mb. z lat 1957-1959 —
wtéropisy,

— Urzad Stanu Cywilnego w Lewkowie Starym Kategorii A w ilodci ok. 0,13 mb. z lat 1954~
1959 — wtéropisy,

— Urzad Stanu Cywilnego w Losince Kategorii A w ilosci ok. 0,10 mb. z lat 1957-1959 —
Wi6ropis;

— Urzad Stanu Cywilnego w Luce kategorii A w ilosci ok. 0,04 mb. z lat 1957-1959 —
wibropisy,

— Urzad Stanu Cywilnego w Narwi kategorii A w ilosci ok. 0,40 mb. z lat 1973-1985 —
wtéropisy,

— Urzad Stanu Cywilnego w Narewce kategorii A w ilosci ok. 1,65 mb. z lat 1946-1985 —
widropisy,

— Urzad Stanu Cywilnego w Olchéwee kategorii A w ilosci ok. 0,03 mb. z lat 1957-1959 —
wtbropisy,

— Urzad Stanu Cywilnego w Policznej kategorii A w ilosci ok. 0,08 mb. z lat 1953-1959 —
wtdropisy.

— Urzad Stanu Cywilnego w Sakach kategorii A w ilosci ok. 0,09 mb. z lat 1957-1959 —

— Urzad Stanu Cywilnego w Starym Korninic kategorii A w ilosci ok. 0,04 mb. z lat 1957
1959 — wtdropisy,

—Urzad Stanu Cywilnego w Trzesciance kategorii A w ilosci ok, 0,05 mb. z lat 1957-1959 —
Wibropisy,

_ Urzad Stanu Cywilnego w Tyniewiczach Duzych kategorii A w ilosci ok. 0,05 mb, z lat

1957-1959 — wtéropisy,
—Urzad Stanu Cywilnego w Waniewie kategorii A w ilosci ok. 0,03 mb. z lat 1957-1959 —

wtbropisy.
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dokumentacja zdeponowana (obea): nie dotyczy.

Zbir dokumentacii obejmuie ogolem ok, 33,64 mb., w tym
Kategorii A — ok. 32,51 mb,
kategorii B— ok. 1,13 mb. w tym kategoria BE-50 — 0,02 mb.

. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z

poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny dokumentacji): wielkosé akt wzrosta wskutek
wytwarzania w latach 2002-2004, stan fizyczny akt jest dobry.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Paiistwowe na podstawie

§ 28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26
pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegélowych zasad sporzadzania akiéw stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i
zabezpicczania oraz wzoréw aktow stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadezen i
protokoléw (Dz.U. Nr 136, poz. 884) — nie ma.

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

8.

Jed

a)
b)
©)
d)
)

f

Kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé materialéw  archiwalnych): akta sa
ulozone wedlug parafii i USC, chronologicznie i seriami (urodzenia, malzeristwa, zgony),
oddzielnie sq gromadzone akta zbiorowe i oddzielnic akta kategorii B, teczki sq opisane
(patrz pkt 1 ustalett kontroli), ksicgi metrykalne sa zewidencjonowane, na ksiggach nie ma
sygnatur archiwalnych, akta zbiorowe sq zszye | laczone metalowymi zszywkami.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byl porzadkowana przez.
osoby z zewnatrz Urzgdu,

Ewidencja

nostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

wykaz spiséw zdawezo-odbiorczych — nie,

spisy zdawezo-odbiorcze — tak, w podziale na kat. A i kat, B — tak,

spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pasistwowego — tak,

spisy brakowancj dokumentacji nicarchiwalnej — nie,

ewidencie wypozyczen — nic,

inne grodki ewidencyjne — skorowidze, spis ksiag metrykalnych sporzadzony wg USC i
paraffi z 2004

. Ocena prowadzenia ewidencji: dobra.

Micjsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: nic
dotyczy

. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
udostepnia si¢ sporadycznie do celéw naukowyeh.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (odbywa si regularnie, nieregularnie, za zgoda,

bez zgody Archiwum Parstwowego, ostatnio): w USC akt nie brakowano, akta kategorii





[image: image6.jpg]B byly brakowane przez archiwum zakladowe Urzedu Miasta. Jednostka kontrolowana
nic ma zgody generalnej na brakowanie.

13. Przckazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego mialo_ ostatnio
micjsce 16.12.2004 r. i objelo 0,03 mb., zespolu akt Akta stanu cywilnego Parafii
Prawoslawnej w Kuraszewie z lat 1901-1903.

14, Osoba odpowicdzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Wiadystaw Ignacy
Witkowski, zatrudniony na pelnym etacie, prowadzenie archiwum ma w.zakresic
obowiazkéw, posiadajacy wyksztalcenie wyzsze, bez przeszkolenia archiwalnego.
W archiwum pracuje takze zastgpea Kierownika USC, zatrudniona na pelnym etacie,
prowadzenie archiwum ma w zakresie obowiazkow, posiada wyksztalcenie wyzsze, bez
przeszkolenia archiwalnego,

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sq dobre, poniewaz, stanowisko pracy znajduje
sie w pokoju biurowym, w ktrym przechowywane s k.

16. Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest na parterze budynku biurowego, miesci si¢
w dwdch pokojach biurowych o powierzchni ok. 25 m? i 8 m2, akta s3 przechowywane w
8 szafach metalowych i drewnianych, drzwi sa zamykane na zamek, okna sa okratowane,
jest gasnica proszkowa, oswietlenic jest naturalne i elektryczne, jest centralne ogrzewanic,
brak termometru § higrometru.

17. Inne ustalenia kontroli: nie ma.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnyeh z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez,
Archiwum Pafistwowe — wykonano zalecenia: 1 — akta USC w bylego pow
hajnowskiego uporzadkowano alfabetyeznic i chronologicznie, 2 ~ przekazano do AP akia
kategorii A, 3 — sporzadzono szczegélowa ewidencje ksiag metrykalnych, 4 — akia
Kategorii B przekazano do archiwum zakladowego Urzgdu Miasta, 5 — przeszkolono
Zastepee kierownika pod katem prowadzenia archiwum zakladowego, jednak osoba ta
odeszla ma_ emeryturg, nic wykonano zalecenia 6 — nie zakupiono termometru i
higrometru.

IIL___ Zalecenia wynikajgee z ustaleni biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym
pismer

Protokt podpisali

BURMISTRZ MIASTA

HAJNOWEKA
1K 4
NEGO Kierownilk Oddzialu I1T
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Protokel sporzadzono 2 egz.
cgz. Nt | — jednostka kontrolowana,
cgz. Nt 2 — Archiwum Pafistwowe w Bialymstoku,





