ARCHIWUM PANSTWOWE
16-400 Suwatki, ul. Koscinszki 69
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(pieczatka archiwum panstwowego)

Znak sprawy:
SNA.421.27.2015

Protokél kontroli problemowej archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w
Sejnach, ul. Pilsudskiego 25, 16-500 Sejny
dotyczacej sprawdzenia warunkow przechowywania i zabezpieczenia
materialéow archiwalnych obejmujgcych akta stanu cywilnego, tj. ksiggi stanu
cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze
alfabetyczne

Podstawe prawng przeprowadzane] kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123,
poz. 698 z p6ézn. zm.).

I. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzita dnia 21 lipca 2015 r. Teresa Jasifiska starszy kustosz, pracownik
Archiwum Panstwowego w Suwalkach, nr upowaznienia do kontroli DA.0103.1.2015, w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Teresy Butkiewicz kierownika Urzgdu
Stanu Cywilnego w Sejnach.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1946 r., (Dekret z dnia 25 wrze$nia 1945 r.
Prawo o aktach stanu cywilnego, Dz. U. Nr 48, poz. 272),obecnie kieruje nig Pan Arkadiusz
Adam Nowalski Burmistrz Miasta Sejny, organem nadrzgdnym jednostki jest Rada Miasta Sejn,
16-500 Sejny, ul. Pitsudskiego 25, nadzorujacym - Wojewoda Podlaski 15-213 Biatystok ul.
Mickiewicza 3.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

a) Regulamin organizacyjny - zarzadzenie Nr 5/04 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 27 kwietnia
2004 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sejny. Zmiany:
zarzadzenie Nr 70/09 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 30 grudnia 2009 r. w sprawie zmian w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Sejny. Mocg tego zarzadzenia zaktualizowana
zostala struktura organizacyjna Urzedu, zarzadzenie Nr 43/12 z dnia 21 sierpnia 2012 r.,
zarzadzenie Nr 27/13 z dnia 29 marca 2013 r., zarzadzenie nr 59/14 z dnia 19.listopada 2014

I.

b) Statut — uchwata Nr XXVIII/154/13 Rady Miasta Sejny z dnia 29 maja 2013 r. w sprawie
Statutu Miasta Sejny, opublikowany w Dz. Urz. Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 14
czerwea 2013 r., poz. 2582,. Wczesdniejsze ustalenia - uchwata Nr III/18/02 Rady Miasta
Sejny z dnia 30 grudnia 2002 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Sejny, opublikowany
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podlaskiego Nr 15, poz. 381 z 2003 r. Zmiany —
uchwata Nr X/59/03 z dnia 30.10.2003 r., uchwata nr XXI/137/04 z dnia 30.12.2004 r.,
uchwata Nr V/27/07 z dnia 28.03.2007 r., uchwata Nr IX/42/2007 z dnia 30.08.2007 r.,
uchwala Nr XXX/157/09 z dnia 18.05.2009 r., uchwata Nr V/24/11 z dnia 15.02.2011 r.,
uchwata Nr XV/68/11 z dnia 29.12.2011 r., poprzedni statut — uchwata Nr XXXIV/219/2001
z dnia 30.11.2001 r.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci:



W latach 1946-1954 USC funkcjonowat jako samodzielny urzad administracji panstwowej, W
latach 1955-1972 USC dziatat przy Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Sejnach, w latach
1973-1990 funkcjonowat jako samodzielny urzad administracji panstwowej.

5 Jednostka kontrolowana jest 0d wmmmeee I. W stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia -
tals nie.

6. Ostatnia kontrolg Archiwum Pafstwowe przeprowadzito w dniu 29 czerwca 2012 1.

7. Archiwum zaktadewe bylo takze kontrolowane w dniu 9 lutego 2004 r. przez: pracownikow
Wydziatu Spraw Obywatelskich i Migracji Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bialymstoku.

8. W Urzedzie Miasta w Sejnach przy ktorym funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego w Sejnach

obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie—uzgodnione—z—archivam

panstwowym)™:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr

14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Instrukcja kancelaryjna jest zatacznikiem nr 1 do
rozporzadzenia.

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 1. W sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Jednolity rzeczowy wykaz akt
organéw gminy 1 zwigzkow miedzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i
zwiazki jest zalacznikiem nr 2 do rozporzadzenia.

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 1. W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych jest zatacznikiem nr 6 do rozporzadzenia.

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo 0
aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014 r., poz. 1741, 1838, z 2015 1. poz. 262);
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 5 lutego 2015 r. w sprawie
przenoszenia aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego (Dz. U z 2015 1., poz. 204);
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie sposobu
prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (D. U.
7 2015 t., poz. 225). Do kofica lutego 2015 r. obowiazywato rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. W sprawie szczegbtowych
zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich
kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz Wzorow aktow stanu cywilnego, ich
odpiséw, zaswiadczen 1 protokotow (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z péZn. zm.).

I1. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegblnie w zakresie poprawnosci
Klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazania jej do
archiwum zakladewego:

Przedmiotem kontroli byl stan zachowania, sposéb zabezpieczenia i przechowywania oraz
ewidencja akt stanu cywilnego 1 dokumentéw zbiorowych przechowywanych w Urzedzie Stanu
Cywilnego w Sejnach. Stan zachowania wickszoéci akt jest dobry, sposéb zabezpieczenia 1



warunki przechowywania prawidtowe. Czgs¢ ksiag poddana zostala konserwacji, sporzadzona
jest ewidencja dokumentacji kategorii A przechowywanej W archiwum USC. Ksiegi prowadzone
byly systemem tradycyjnym. Od 1 stycznia 2003 r. stosowany byl system do usc (PB USC
Komputerowy System rejestracji Aktow Stanu Cywilnego — wersja programu 6.51.1.3.). Od 1
marca 2015 r. obowiazuje system ,,Zrbdio”

2 7bior dokumentacji**)

W archiwum zaktadowym jest przechowywana.

a) dokumentacja wlasna

aktowa

kategoril A W ilogci 17,00 mb, z lat 1946-2014

kategorii B w iloscl ~== mb, z lat =+

w tym akta kategorii ,BE50” lub ,,B50” mmrermemrrrereree mb., z lat ==

nierozpoznana W ilo$el e mb, z lat mrrr—

elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w ilo$cl s jedn. inw., Z lat s
kategorii B w iloscl wmrrmmes jedn. inw., z lat mmmm——
nierozpoznana W ilo$cl e jedn. inw. z lat ey

+

4

b) dokumentacja zdeponowana ( obca) -

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: zasob archiwum stanowia ksiegi urodzen
malzenstw i zgonow, dokumenty do akt matzefistw, skorowidze do akt urodzen, malzenstw i
zgondw, akta zbiorowe, W formie toméw oprawnych i poszytow. W Urzedzie stosowany byt
komputerowy system obstugi USC.

dokumentacja odziedziczona po:

parafii rzymskokatolickie] w Berznikach z lat: 1920-1944, 0,45 mb., skorowidz z lat 1914-
1920, 1 jednostka archiwalna, 0,05 mb., dokumenty do akt matzenstw z lat 1922-1937, 0,08
mb.,

parafii rzymskokatolickiej w Sejnach z lat: 1915, 1920-1945, 0,90 mb., dokumenty do akt
malzefistw z lat 1924-1937, 0,08 mb.,

zborze ewangelicko-augsburskim Sejnach z lat: 1920-193 8, 0,10 mb,

okregu bozniczym W Sejnach z lat 1920-1938, 0,20 mb., dokumenty do akt matzenstw z lat
1927-1938, 0,05 mb.,

parafii staroobrzedowcow W Sztabinkach z 1927 r., 0,02 mb.,
Urzedzie Stanu Cywilnego w Berznikach z lat 1946-1976, 1,00 mb.,
Urzedzie Stanu Cywilnego w Jodeliszkach z lat 1955-1959, 0,15 mb.,
Urzedzie Stanu Cywilnego w Klejwach z lat 1955-1959, 0,15 mb.,
Urzedzie Stanu Cywilnego w Krasnowie z lat 1946-1954, 0,30 mb.,
Urzedzie Stanu Cywilnego w Ogrodnikach z lat 1955-1959, 0,15 mb.,
Urzedzie Stanu Cywilnego w &wiackich z lat 1955-1959, 0,15 mb.,

3. 7bi6r dokumentacji obejmuje ogotem 20,83 mb., w tym**)

kat. A 20,83 mb.,



w tym:
- kategoria BE 50 w=r= mb.

4. Stan zbioru:

Fizyczny stan zachowania wigkszosci akt jest dobry, przewazaja tomy oprawne. Akta zbiorowe
przechowywane sa w segregatorach. Kilka ksiag urodzen z lat 1960-1983 Urzedu Stanu
Cywilnego w Sejnach zostalo poddane konserwacji. W poréwnaniu z poprzednio
przeprowadzong kontrola przybyto dokumentacji archiwalnej — ksiag stanu cywilnego i akt
zbiorowych USC w Sejnach. Wtéropisy akt stanu cywilnego w formie tomow oprawnych sa
przechowywane w archiwum zakladowym Urzedu Miasta Sejny (4,00 mb.).

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Pafstwowe = obejmuja
tacznie wrmm b, Z lat s

Materiaty, ktore w mysl obowigzujacego do konca lutego 2015 r. § 28 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegbtowych
zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich
kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzor6w aktow stanu cywilnego, ich odpiséw,
zaswiadczen 1 protokotéw (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pézn. zm.) podlegaty przekazaniu do AP w
Suwalkach, przekazywane byly systematycznie, po uplywie czasokresu przechowywania w
archiwum USC w Sejnach. W ciggu 20 lat powinno nastapi¢ przekazanie wtéropisow akt stanu
cywilnego z lat 1946-1987 w ilosci 4,00 mb., w my$l art. 130 ust. 2 ustawy z dnia 28 listopada
2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014 r., poz. 1741, 1888, z 2015 r. poz. 262).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji:
Akta uktadane sa wedlug poszczeg6lnych zespotow, a w ich ramach chronologicznie.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladewssm byla porzadkowana W ==-T., PO
zasiegnieciu opinii Archiwum Panstwowego — tak — nie* przez: w——— - W sposob
(prawidtowy, nieprawidtowy)*), wmm——

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace Srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak, sie,

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, nie, w podziale na kat. A ikat. B - tak, nie,

c) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego - tak, sie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak, nie,

¢) ewidencje wypozyczen - tak, nie,

f) inne $rodki ewidencyjne: skorowidze do akt USC

9. Ocena prowadzenia ewidencji:

Sporzadzone sg spisy zdawezo-odbiorcze dokumentacji archiwalnej z zachowaniem podziatu na
poszczeglne zespoly archiwalne, a w ich ramach wedlug rodzajéow dokumentacji 1
chronologicznie.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowege: W archiwum
zaktadowym Urzedu Miasta Sejny przechowywane sa wtoropisy ksiag stanu cywilnego z lat
1946-1987, 4,00 mb.

11. Udostepnianie akt:



Ewidencja udostgpniania akt nie jest prowadzona. Jesli zachodzi koniecznosé, akta udostgpniane
sq z zachowaniem obowiazujacych przepisow.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie 1 za
zezwoleniem, bez zezwolenia Archiwum Pafistwowego, ostatnio w=w== T Jednostka
kontrolowana ma, nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie s

Nie dotyczy.

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Pafstwowego mialo ostatnio miejsce W
2015 r. i objglo:

. Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Sejnach z 1914 r., 0,03 mb., 1 jednostka
archiwalna;

+ Akta stanu cywilnego parafil ewangelicko-augsburskiej w Sejnach z 1914 1., 0,01 mb., 1
jednostka archiwalna.

14. Kierownikiemarehiwam-zakladowege, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Pani
Teresa Butkiewicz kierownik USC w Sejnach, zatrudniona na pelnym etacie, pa-pok-etaty, W

innejformie*) posiadajaca wyksztalcenie podstasowe, érednie, wyZsze Oraz BKONEZORY W

r., nieukoficzony kurs archiwalny stopnia === W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym
etacie —= osoba(y), na pot etatu == osoba(y), w innej formie === osoba(y), posiadajaca(e)
ukonczony, nieukonczony *) W s r. kurs archiwalny stopnia s

Pani Beata Sokotowska petni funkeje zastepey kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Sejnach.
Posiada wyksztalcenie wyzsze 1 ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia.

15. Warunki pracy personelu archiwum sa dobre, ueigzliwe, bardzo—trudne®), poniewaz:
archiwum zaktadowe zajmuje pomieszczenie biurowe polozone na parterze budynku biurowego,
wyposazone i zabezpieczone. Rezerwa na doptyw dokumentow jest niewielka.

16. Lokal archiwum zakladewege:

Pomieszczenie, W ktorym przechowywane s ksiegi i inne dokumenty USC znajduje si¢ na
parterze budynku biurowego o powierzchni 15 m?, wyposazone w szafy metalowe, sprzet
komputerowy z programem do obstugi USC, sprzgt biurowy i ppoz. okno okratowane, instalacja
antywlamaniowa, termometr i higrometr. Osoby nieupowaznione nie maja dostepu do lokalu
archiwum. Pomieszczenie jest suche i czyste. Rezerwa na coroczny, systematyczny doplyw
dokumentéw jest niewielka.

17. Inne ustalenia kontroli: s

18. Wykonanie zalecefi pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe:

Zalecenia pokontrolne nie byty wydane.

1. Zs
pismem.

Archiwum Panstwowe w Suwatkach nie ma zastrzezefi do funkcjonowania archiwum Urzedu
Stanu Cywilnego w Sejnach.

Protokoél podpisali:

=

Arkadi ;,}"S.Z..éi’i am.Nowalskl..

(kierownik jednostki kontrolow

anej) (archiwista zakladowy) (przéprowadzajacy kontrolg)



Zalaczniki:

Protoké?t sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 — jednostka kontrolowana
egz.nr 2—APw Suwatkach

*) niepotrzebne skresli¢

%) wpisa¢ znak ,, —, » jezeli brak danych




