Protokét kontroli przestrzegania przepisow o parstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Zalesiu - Egz. nr....

Archiwum Panstwowe w Oddziat w Radzyniu

Lublinie Podlaskim
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
10294 2019-07-04

Nr protokotu Data dokumentu

Strona 1z 9
38 ul. Generata Franciszka
Kleeberga 10
21-300 Radzyn Podlaski
|dentyfikator Adres
(systemowy)
RA.421.8.2019 236
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOt KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2019 r. poz. 553)

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Zalesiu

Nazwa jednostki

ul. Warszawska 34, 21-512 Zalesie

Adres kontrolowane] jednostki

1946 Dekret z dnia 25 wrzesnia 1945 r.
Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.

Rok utworzenia U. Nr 48 poz. 272)

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wydziat Spraw Obywatelskich w Lublinie
Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

Al 2019-03-06
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

5619
Identyfikator
systemowy
00055147300000 -
REGON KRS
Jan Sikora - Woéjt Gminy Zalesie 1998
Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzor
ul. Spokojna 4, 20-074 Lublin
Adres organu nadzorujacego
Regulamin organizacyjny
L 2018-03-06
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Poprzednia nazwa Lataod - - do

Urzad Stanu Cywilnego jest komarka organizacyjng w ramach struktury Urzedu Gminy Zalesie. Zgodnie z Regulaminem

Organizacyjnym Urzedu Gminy Zalesie z dnia 27 lutego 2018 .

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie Likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych
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Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola problemowa dotyczaca sprawdzania warunkéw przechowywania i zabezpieczania materiatéw archiwalnych
obejmujgcych akta stanu cywilnego tj. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i dokumentacji
niearchiwalnej

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Maciej Bosko mtodszy 8/2019 2019-06-17 2019-06-26 2019-06-26
archiwista
Imig i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

€ Brak informacji

Data kontroli

2019-06-26 2019-06-26 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Petkowicz Anna 2016-06-17 kontrola postepowania z materiatami

archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna
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2011 stanowi zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14 poz. 67)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 stanowi zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14 poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 stanowi zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14 poz. 67)

Rok Uwagi

Kwalifikator dokumentacji

2014 ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego (Ustawa z 28 listopada 2014 - Dz.U.2016 poz. 2064)
Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panistwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

Systemu Rejestréw Panstwowych Od 1 marca 2015 r. weszta w Zycie ustawa - Prawo o aktach stanu cywilnego

"Zrédto". (Ustawa z 28 listopada 2014 - Dz.U.2016 poz. 2064) wprowadzajaca
elektroniczny sposéb prowadzenia rejestracji stanu cywilnego. Od 1 marca 2015
r. prowadzony jest teleinformatyczny System Rejestréw Pafstwowych “Zrédto” -
elektroniczny sposéb prowadzenia rejestracji stanu cywilnego. Wszelkie
zdarzenia z zakresu stanu cywilnego sg ewidencjonowane wytacznie w tym
rejestrze. Akty stanu cywilnego sporzadzone w postaci papierowej w chwili
onzbecnej sukcesywnie przenoszone s3 do Systemu Rejestrow Pafistwowych

rodto”.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

R archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Zalesiu

Wiz



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie SO 429
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Zalesiu - Egz. nr 4

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacje wtasng stanowig materiaty archiwalne (kat. A) s to: ksiegi stanu cywilnego z lat 1946-2015, wilosci 91 j.a.,
1,35 mb.; akta zbiorowe z lat 1955-2018, w ilosci 49 j.a., 2,7 mb. oraz dokumentacja niearchiwalna (kat. B) z lat 2010-2018,
w ilosci 0,25 mb.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
S "“"’9‘::3 1946 2015 1.35 91 -
Data od Data do ILos¢ w mb. Jedn. arch.
e | 2D 2018 0.25 0
Data od Data do ILlo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ i _
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria " - - -
"BE50"
Data od Datado ILo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B". "B50", "BE50" 2010 2018 0.25 0
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw.
Materiaty ~ - llos¢ jedn. arch. 3 [
archiwalne
podlegajace Data od Data do ILlos¢ mb. -
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB .
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacje odziedziczona stanowia materiaty archiwalne: 1. Parafii rzymsko-katolickiej w Malowej Gorze z lat 1916-
1945 (pojedyncze)- 30 j.a.; 0,50 mb.; 2. Parafii rzymsko-katolickiej w Horbowie z lat 1924-1945 (pojedyncze)- 21 j.a.; 0,28
mb.; 3. Parafii rzymsko-katolickiej w Wolce Dobrynskiej z lat 1933-1934 (taczna), 1935, 1936-1937 (taczna), 1938, 1939,
1940, 1941, 1942, 1943, 1944, 1945 - 11 j.a, 0,25 mb. 4. Parafii wyznania prawostawnego w Kijowcu z lat 1941-1945
(pojedyncze) - 5 j.a.; 0,10 mb.

Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna
X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna
Ak k i
s F T T 1945
Data od Data do
Aktowa kategoria _ _
"B
Data od Data do
Aktowa kategoria .
“B50"
Data od Data do
Aktowa kategoria B
"BE50"
Data od Data do
Aktowa kategoria B B
“B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do
Matail
sty | 1016 1917
archiwalne
podlegajace Data od Datado
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X nie X nie X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum

panstwowego

Dokumentacja audiowizualna

X nie

Dokumentacja
geodezyjna

X nie

1.24
Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ jedn. arch.
ILlos¢ mb.

Ilos¢ GB

X nie

Spisy brakowanej dokumentacji

niearchiwalnej
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X nie

Dokumentacja

fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

87
Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

0.04

X nie

Ewidencja
udostepnien



T BTy § ST Sch i Ureas SEan Cywinge w Jaman B, nr /{ Swona 629
Ostatriie prackeesfie | 2917 10-05 | | 0.06 5 Akta usc 1911 1915
materiatow .
: parafii
archiwalnych do
: prawostawn
Archiwum ejw
Panstwowego Dobryniu
2017-10-03 0.15 5 Akta usc 1911 1915
: parafii
prawostawn
ejw Kijowcu
2017-10-03 0.10 5 Akta usc 1911 1915
parafii
rzyms-
katolickiej w
Malowej
Gorze
2017-10-03 0.04 2 Akta usc 1911 1912
parafii
rzymsko-
katolickej w
Horbowie
Data przekazania Ilos¢ (mb.) Ilodc (j. a) Zespoty akt Daty od - - do
Inne $rodki B
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Tomasz Szewczyk - Kierownik umowao wyzsze administracyjne
Urzedu Stanu Cywilnego prace
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 2 25.00 miejsce pracy dla
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m2) SChNNy
termometr
higrometr
Wyposazenie
dobre 6.50 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gaénica
zaluzje

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Vi



Protoko! kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Zalesiu - Egz. nr .{|..

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych:

w tym kategoria "A” (ilos¢ w

mb.)
w tym kategoria "B", "B50",
“BES0" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A”" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w GB)

wtym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
wtym
kategoria

"B50" (ilosc¢

w mb.)
wtym
kategoria
"BESOF
(ilosc w
mb.)

0.25
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Protokol kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w

lesiu - Egz. nr 4 Strona8z9

W wyniku kontroli stwierdzono, Zze stosownie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w zakresie postepowania z
dokumentacjg stanu cywilnego nie budzi zastrzezen. Tytuty teczek oraz ksiag sg formowane prawidtowo. Teczki
zawierajg petny tytyt, symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt, symbol kategorii archiwalnej oraz daty
skrajine. Od 1 marca 2015 r. prowadzony jest teleinformatyczny System Rejestrow Parfstwowych "Zrédto’ -
elektroniczny sposob prowadzenia rejestracji stanu cywilnego. Wszelkie zdarzenia z zakresu stanu cywilnego sa
ewidencjonowane wytacznie w tym rejestrze. Akty stanu cywilnego sporzadzone w postaci papierowej w chwili
obecnej sukcesywnie przenoszone sg do Systemu Rejestréw Paristwowych “Zrédto”. Zasob aktowy USC w
Zalesiu stanowi dokumentacja wtasna i odziedziczona.

Stan uporzadkowania dokumentacji:

Zasob aktowy USC w Zalesiu stanowi dokumentacja wtasna, w tym materiaty archiwalne (kat. A) - ksiegi i akta
zbiorowe oraz odziedziczone i dokumentacja niearchiwalna (kat. B), ktorg stanowig zezwolenia na zawarcie
matzenstw, wnioski o wydanie odpisow. Ksiegi wytworzone po 1945 r. utozone sg chronologicznie wedtug serii:

urodzen, matzenstw i zgondw. Akta zbiorowe przechowywane sg w segregatorach, opisanych na grzbietach, w

oddzielnej szafie, w uktadzie chronologicznym. Powyzsze dokumenty nie zostaty przekwalifikowane na materiaty
archiwalne (kat. A), przechowywane sg w stanie uporzadkowanym. Akta nie s3 przetozone do teczek i pudet
bezkwasowych. Obowigzkowi przekazania do Archiwum Parstwowego w Lublinie podlegajg materiaty archiwalne
(kat.A) s3 to - Ksiegi parafii rzymsko-katolickiej w Malowej Gorze z lat 1916-1917 - 2 j.a, 0,04 mb.

Stan zbioru:

Stan fizyczny materiatow mozna ocenic, jako dobry. Ksiegi USC sg oprawione.

Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego

Srodki ewidencyjne w USC w Zalesiu stanowi tylko podreczny spis ksiag oraz akt zbiorowych.
Udostepnianie akt:

Akta stanu cywilnego nie s3 udostepniane.

Lokal:

Akta stanu cywilnego oraz akta zbiorowe s3 przechowywane w szafach (drewnianych) zamykanych w
pomieszczeniach o powierzchni okoto 25 m? w biurze USC w Zalesiu. Pomieszczenia wyposazone s3 w sprzet
przeciwpozarowy (gasnica, koce i worki ewakuacyjne); miejsce pracy archiwisty oraz termo-higrometr - wyniki
pomiaréw odnotowywane sa w kontrolkach.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informacji

zalecenie nr 1 dotyczace przekazania ksigg USC do Archiwum Panstwowego w Lublinie: wyznania
rzymsko-katolickiego w Malowej Gorze z lat 1911-1915, wyznania rzymsko-katolickiego w Horbowie
z lat 1911-1912.; wyznania prawostawnego w Dobryniu z lat 1911-1915; wyznania prawostawnego w
Kijowcu z lat 1911-1915 - 17 j.a. - wykonano

Opis

X nie

X nie
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o Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
Protokét podpisali
Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki
Zalesie, dNia ......covevveeeereeeeennn. Radzyn Podlaski, dnia 5 lipca 2019 .
ia MtODszv ARCH[MISTA

mgmaaej Bosko

Podpis kierow jednostki kontrolowane] Podpis kontrolujacego

Zataczniki Ilos¢: 0

0 Brak

Protokét sporzgdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Lublinie



