ARCHIWUM PANSTWOWE
15-426 Bialystok, tel. 743-56-03

ul. Rynek Kosciuszki 4
000001034

Znak sprawy: NA 402-64/11
Eﬂq. ma A

Protokoét kontroli problemowej archiwum
Urzedu Stanu Cywilnego w Dubiczach Cerkiewnych
ul. Gtéwna 65
17-204 Dubicze Cerkiewne

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, z2011 r., Nr 123, poz. 698).

I. Informacje wstepne

Przedmiot kontroli: poprawnos¢ klasyfikowania i kwalifikowania materialow archiwalnych,
stan zachowania. uporzadkowania, zewidencjonowania i warunkow ich przechowywania.

1=

a)

Kontrole przeprowadzit w dniu 23.09.2011 r. Stawomir Iwaniuk, starszy Kkustosz
Archiwum Panstwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 1/2011,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Olgi Repko — kierownika USC.

. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 01.01.1973 r. (w jednostce brak aktu

utworzenia USC), obecnie kieruje nig Wojt Leon Malaszewski, organem nadrzednym
jednostki jest Wojewoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza 3, 15-213 Bialystok.

Statut Gminy Dubicze Cerkiewne zostal ustalony uchwalg nr 11/16/02 Rady Gminy
Dubicze Cerkiewne z 6 grudnia 2002 r. w sprawie Statutu Gminy Dubicze Cerkiewne
(z pézn. zm.), regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki okresla zarzadzenie
Nr 122/10 Wdjta Gminy Dubicze Cerkiewne z dnia 2 kwietnia 2010 r. (zalacznik do
zarzadzenia, z pozn. zm.) - § 10 pkt 6 dotyczy prowadzenia akt stanu cywilnego.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci: w zakresie USC nie bylo.

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

. Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 25.09.2008 r.

Archiwum USC bylo takze kontrolowane w dniu 04.04.2011 r. przez pracownikow
Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcoéw Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Bialymstoku.

. W jednostce kontrolowanej obowiagzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:

instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz.U. Nr 14, poz. 67) — zalacznik nr 1,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem jak wyzej — zalacznik nr 2,

¢)

instrukcja archiwalna — postgpowanie z dokumentacja w archiwum USC regulujg
paragrafy od § 22 do § 28 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegolowych zasad sporzadzania aktow stanu




cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania
i zabezpieczania oraz wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadcezen i
protokoléw (Dz.U. Nr 136, poz. 884, z pézn. zm.),

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: 1/ ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 r. ,.Prawo
o aktach stanu cywilnego” (Dz.U. z 2004 r., Nr 161, poz. 1688 z pdzn. zm.),
2/ rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegOlowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz
wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow (Dz.U. Nr 136,
poz. 884, z pozn. zm.).

W elektronicznej bazie USCWIN wersja 1.50 rejestruje si¢ w USC od 2003 r. na biezaco

nowe akty stanu cywilnego, natomiast weczesniejsze wpisywane sa do tejze bazy doraznie, np.
przy okazji wydawania odpisow aktow.

11. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum USC ): akta sg klasyfikowane i kwalifikowane wedlug obowigzujacego
rzeczowego wykazu akt, co stwierdzono po przejrzeniu nastepujacych akt: 1/ o znaku
USC.5130 ., Ksigga aktu urodzenia” z lat 2010-2011 kategorii A, USC.5131 ,,Ksigega aktu
malzenstwa” z lat 2010-2011 kategorii A, USC.5132 , Ksigga aktu zgonu™ z lat 2010-2011
kategorii A (ustalono, ze pod wymienionymi znakami naniesiony zostanie nowy znak
z symbolem z obecnie obowiazujacego wykazu akt). Formalnie akta stanu cywilnego nie
sa przekazywane do archiwum, co w odniesieniu do tejze dokumentacji zwigzane jest ze
specyfikg pracy USC, polegajaca na praktycznie cigglym ich wykorzystywaniu do
biezacych czynnoscei.

2. Zbior dokumentacji

W archiwum USC jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

— aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 1,68 mb., z lat [1953-1959] 1973-2011,

— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: sg to ksiggi metrykalne, akta zbiorowe
i skorowidze, akta z lat 1953-1959 zostaty wytworzone przez urzednika stanu cywilnego
dzialajgcego przy Urzgdzie Gminy w Dubiczach Cerkiewnych w latach 1953-1954
i Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Dubiczach Cerkiewnych w latach 1955-
1959;

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

— Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Dubiczach Cerkiewnych w ilosci
ok. 0,54 mb. z lat 1903-1914 (ksiggi o chronologii: 1/ 1903-1907 i 1922, 2/ 1909-1911,
3/1912-1913. 4/ 1911-1914), 1919-1942, 1944-1945 (brak roku 1943),

— Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Omielancu kategorii A w ilosci
ok. 0.25 mb. z lat 1926-1938,

— Akta stanu cywilnego Parafii Prawoslawnej w Starym Korninie w ilosci ok. 0,18 mb. z lat
1909-1913, 1921-1925, 1939-1945,



— Akta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej w Werstoku kategorii A w ilosei ok. 0,13 mb.

zlat 1910-1914, 1929-1932, 1941-1945,

— USC w Starym Korninie w ilosci ok. 0,15 mb. z lat 1955-1959 (akta zbiorowe znajdujg si¢

7.

w USC w Hajnowce).

. Zbior dokumentacji obejmuje ogotem kategorii A ok. 2,75 mb.

. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem

z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny dokumentacji): w poréwnaniu ze stanem
wykazanym przy poprzedniej kontroli zwigkszyla si¢ ilos¢ akt wlasnych, zmalala
natomiast ilo$¢ akt odziedziczonych w wyniku przekazywania do Archiwum
Panstwowego, stan fizyczny akt jest ogdlnie dobry, ale niektére ksiggi parafialne sa
podniszczone w wyniku ich dtugotrwatego uzytkowania.

Materiaty archiwalne podlegajace przejgciu przez Archiwum Panstwowe: nie ma.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci ukiad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwalnych): akta
metrykalne sa ulozone wedlug parafii i USC. a w obrebie tych zespolow chronologicznie,
odrebnie sa ulozone akta zbiorowe, jednostki archiwalne sa zewidencjonowane, nie majq
sygnatur archiwalnych, poniewaz formalnie akt tych nie przekazuje si¢ do archiwum, akta
wlasne sa kompletne, w aktach odziedziczonych po parafiach brak jest niektoérych
rocznikéw 1 nie mozna obecnie stwierdzi¢ przyczyn tych brakéw, gdyz stan ten dotyczy
czasu przed utworzeniem kontrolowanego USC.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — nie,

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

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — nie,

e) ewidencje wypozyczen — nie,

f) inne $rodki ewidencyjne — ,Ewidencja ksiag stanu cywilnego w Urzgdzie Stanu

10.

11.

Cywilnego Dubicze Cerkiewne™.

. Ocena prowadzenia ewidencji: ogdlnie dobra.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum USC: poza lokalem USC
nie przechowuje si¢ dokumentacji USC.

Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio
miejsce 18.05.2011 r. i objeto ok. 0,03 mb., zespolu akt Akta stanu cywilnego Parafii
Prawoslawnej w Dziczach Cerkiewnych z lat 1908-1910.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum USC jest Olga Repko zatrudniona na
pelnym etacie, prowadzenie archiwum ma w zakresie obowiazkéw, posiada wyksztalcenie
$rednie, bez przeszkolenia archiwalnego.




12. Lokal archiwum USC sg to szafy metalowe usytuowane w pokoju na parterze budynku
biurowego. w ktorym okna sg okratowane, drzwi opatrzone zamkami, jest instalacja
alarmowa, jest gasnica proszkowa, higrometr wskazuje 65% wilgotnosci powietrza,
a termometr 21°C,

13. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie) nie byto.

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

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

Protokot podpisali:

WOIT . - :
KiERO N LS C Kierownik Oddziaha III
7 ! mgr Slawomir lwaniuk

(kierownik koftrolowanej jednostki) (03 £ o] (przeprowadzajacy kontrolg)
za pragvadzenie archiwum USC)

Protokét sporzadzono w 2 egz.:

egz. Nr | — jednostka kontrolowana,

egz. Nr 2 — Archiwum Panstwowe w Biatymstoku.
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