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PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWE]J ARCHIWUM NR 54/2014
URZAD STANU CYWILNEGO W STANISEAWOWIE
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POWIAT MINSKI , WOJEWODZTWO MAZOWIECKIE

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowi: art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123 poz. 698 z pézn. zm.) 1

L Informacje wstepne.

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 16 czerwca 2014 r. Agata Kowalewska kierownik
Oddziatu III Nadzoru Archiwalnego i Przechowalnictwa Archiwum Panstwowego
w Siedlcach, numer upowaznienia do kontroli ON.0103.2.2013, w obecnoéci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Marty Rogala —Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Stanistawowie. ’

Kontrola dotyczyla sprawdzenia wielkodci zasobu, stanu uporzadkowania,
zachowania i zabezpieczenia zbioru dokumentagji przechowywanej w archiwum
Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona z dniem 1 stycznia‘ 1946 r. na
podstawie Dekretu z dnia 25 wrzeénia 1945 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.
U. Nr 48 poz. 272), Dekretu z dnia 25 wrzesnia 1945 r. - Przepisy wprowadzajace
prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 48 poz. 273) oraz Rozporzadzenia
Ministra Administracji Publicznej i Sprawiedliwosci z dnia 24 listopada 1945 r. w
sprawie wykonywania prawa o aktach stanu cywilnego oraz| przepiséw
wprowadzajacych to prawo (Dz. U. Nr 54 poz. 304). Obecnie dziata na podstawie
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1986 r, prawo o aktach stanu cywilnego (Dz./U. z 2004 r.
Nr 161 poz. 1688, ze zm.)>

Od 1990 roku USC jest komoérka organizacyjng Urzedu Gminy, wykonujgcg zadania
zlecone z zakresu administragji paristwowej, '
Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest pani Marta Rogala.

Urzedem Gminy kieruje Pan Wojciech Witczak - Wojt Gminy Stanistaw6w.

W zakresie spraw organizacyjnych organem nadrzednym USC jest Wojt Gminy.
Nadzér nad dziatalnogcia merytoryczna sprawuje Wojewoda Mazowiecki.

' Zmiany ustawy zostaly ogloszone w Dzienniku Ustaw z 2011 r. Nr 171 poz. 1016.

2 Zmiany ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego zostaly ogloszone w Dziennikach Ustaw z

2007 r. Nr 21, poz. 125, Nr 181, poz. 1287, z2008 r. Nr 182, poz. 1121, Nr 195, poz. 1198, Nr 220, poz.
431, Nr 234, poz. 1571




3. Statut i regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

a) Statut Gminy wprowadzony na podstawie Uchwaly Nr XXXI11/182/2010 Rady
Gminy Stanistawéw z dnia 26 marca 2010 w sprawie uchwalenia statutu Gminy
Stanistawow.

b) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Stanistawowie wprowadzony na
podstawie Zarzadzenia Nr 32/2012 Wéjta Gminy Stanistawéw z dnia 17 grudnia
2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stanistawow, ze
zmianami wprowadzonymi na podstawie Zarzadzen Woijta Gminy Stanistawow:
Nr 5/2014 z dnia 19 lutego 2014 r. i Nr 11/2014 z dnia 24 kwietnia 2014 r., w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stanistawow.

4, Zmiany organizacyjne w przesziosci.

W latach 2011-2014 nie wprowadzano zmian organizacyjnych w USC.

Zgodnie z § 33 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stanistawéw do zadan
Urzedu Stanu Cywilnego i spraw obywatelskich naleza w szczegolnosci:

1) rejestracja urodzin, matzenistw, zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny obywateli,

2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
4) przyjmowanie oéwiadczeri o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych
oéwiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

5) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie medalu za dtugoletnie pozycie matzeriskie
oraz organizowanie uroczystoéci wreczenia medalu,

6) ewidencja ludnosci, opracowywanie projektow decyzji w sprawach zameldowania
lub wymeldowania,

7) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodow osobistych,

8) wydawanie za§wiadczen z akt ewidendji ludnosci,

9) prowadz?nie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow,

10) przygotowywanie analiz demograficznych,

11) sprawy dotyczace zgromadzer i zbi6rek publicznych,

12) inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepiséw z zakresu wlasciwosci
referatu.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji ani przeksztaicenia.

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panistwowe przeprowadzito w dniu 17 maja 2011r.

7. W okresie od maja 2011 do czerwca 2014 r. archiwum Urzedu Stanu Cywilnego
nie byto kontrolowane przez inne jednostki.

8. Przepisy kancelaryjne i archiwalne.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno - archiwalne
wprowadzone na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
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stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryijnej, jednolitych rzeczowych wykazéw

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw

(Dz. U. Nr 14 poz. 67 z p6zn. Zm,)3 I

a) Instrukcja kancelaryjne stanowigca zalgcznik nr 1 do ww. Rozporzadzenia;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zalgcznik nr 2 do ww., Rozporzadzenia;

¢) instrukcja archiwalna stanowigca zatacznik nr 6 do ww. Rozporzadzenia;

d) inny kwalifikator - Rozporzadzenie Ministra Spraw Wev!ynetrznych i
Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad
sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzorow aktow
stanu cywilnego, ich odpiséw zadwiadczen i protokotéw (Dz. U. Nr 136 poz. 884,
z pbézn. zm.) 4, |

zakladowych

II Ustalenia kontroli. !

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno- archiwalnych. l
Dokumentacja archiwalna przechowywana w Urzedzie Stanu Cy‘wilnego jest
prowadzona w sposéb prawidiowy, zabezpieczona i uporzadkowana. Ksigg aktow
stanu cywilnego nie oznacza sie symbolami klasyfikacyjnymi i kategorié archiwalna,
pozostale akta sy prawidlowo klasyfikowane i kwalifikowane. Dokumentacja
niearchiwalna jest przekazywana do archiwum zakladowego Urzgdu Gminy. W
pracy biezacej USC postuguje sie systemem teleinformatycznym Technika USC,
ktérego funkcjonalnosé umozliwia wysylanie danych sprawozdan statystycznych
dla urzedéw statystycznych, wystawianie odpiséw aktéw malzeristwa, urodzenia,
zgonu, tworzenie przypiskoéw podczas rejestracji aktéw, sporzadzanie skorowidzéw
do ksiag i akt zbiorowych, skorowidzéw Spraw, wnoszenie zmian i poprawek na
podstawie decyzji, tworzenie wzmianek o sprostowaniu lub uzupehieniu na
podstawie  decyzji. System dokonuje automatycznej numeracji  aktéw
wprowadzonych do systemu, drukuje skrécone i odpisy zupelne, zawiera pomoc
merytoryczna w zakresie dziatania USC, wspolpracuje z systemem ewidengji
ludnosci  SelWin.

2. Zbiér dokumentacji.

W archiwum USC przechowywana jest :

a) dokumentacja wlasna:

kategorii A w ilosci ok. 3,42 mb z lat 1946 - 2014
kategorii B w iloéci 0,00 mb z lat —---

w tym:

- aktowa

?  Zmiany rozporzadzenia zostaly ogtoszone w Dzienniku Ustaw z 2011 r. Nr 27 poz. 140.
*  Zmiany rozporzadzenia zostaly ogtoszone w Dziennikach Ustaw z 1999 r. Nr 92 poz. 1058 i z 2007
r. Nr 235 poz. 1732,




kategorii A w ilo$ci ok. 3,42 mb z lat 1946 - 2014
kategorii B wilodei 0,00 mb z lat —--

- techniczna ‘

Kategorii A w ilosci 0,00 mb, z lat -——

kategorii B w} iloéci 0,00 mb, z lat -----

- elektroniczna na noénikach magnetycznych i optycznych
kategorii A w ilosci 0,00 mb, z lat -—--

kategorii B w ilodci 0,00 mb, z lat ---—

- kartograficzna

kategorii A w iloéci 0,00 mb z lat -

kategorii B w ilosci 0,00 mb z lat ------

- audiowizualna

kategorii A w iloéci 0,00 mb, z lat -——--

kategorii B w ilosci 0,00 mb, z lat -----

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji.

Dokumentacja wtasna aktowa kategorii A:

* akty urodzen, malzeistw, zgondéw z lat 1946 - 2014 w iloéci ok. 1,30 mb, w tym:

- ksiegi aktow urodzen z lat 1946-1948, 1949, 1950, 1951,1952, 1953,1954, 1955-1959,
1960-1968, 1969-1972, 1973-1977, 1978-1980, 1981-1983, 1984-1986, 1987-1988, 1989-
1998, 2004-2007, 2008-2012, 2013-2014 [akty z lat 2013-2014 gromadzone w teczce w
postaci kart];

- ksiegi aktéw malzedstw z lat 1946-1948,1949,1950,1951,1952,1953,1954,1955-1959,
1960-1965, 1966-1967, 1968-1969, 1970, 1971, 1972, 1973, 1974, 1975, 1976, 1977, 1978,
1979, 1980-1981, 1982-1983, 1984-1986, 1987-1988, 1989-1992, 1993-1995, 1996-1999,
2000-2003, 2004-2007, 2008 — 2012, 2013-2014 [akty z lat 2013-2014 gromadzone w
teczce w postaci kart];

- ksiegi akt(;’)w zgonow z lat 1946-1948, 1949, 1950,1951,1952,1953, 1954, 1955-1959,
1960-1961, 1963- 1966, 1967-1969, 1970, 1971, 1972, 1973-1974, 1975, 1976-1977, 1978,
1979, 1980, 1981, 1982, 1983-1984, 1985, 1986-1988, 1989-1992, 1993-1995, 1996-1999,
2000-2003, 2004-2007, 2008-2012, 2013-2014 [akty z lat 2013-2014 gromadzone w
teczce w postaci kart];

* skorowidze akt stanu cywilnego z lat 1946 - 1954, 1979 - 1997 w iloéci 0,17 mb, w
tym:
_ skorowidze aktéw urodzeri z lat 1946, 1947, 1948, 1949, 1950, 1951, 1952, 1953, 1954,
1981, 1981-1989,

_ skorowidze aktéw malzenistw z lat 1946, 1947, 1948, 1949, 1950, 1951, 1952, 1953,
1954, 1980-1983, 1984-1995, 1996-1997,

- skorowidze aktéw zgonu z lat 1946, 1947, 1948, 1949, 1950, 1951, 1952, 1953, 1954,
1979-1996, 1997,

* akta zbiorowe do akt stanu cywilnego z lat 1946 — 2014 w ilosci ok. 1,95 mb, w tym:
- akta zbiorowe urodzen z lat 1946-2014 w iloéci ok. 0,30 mb,

- akta zbiorowe matzenistw z lat 1946-2014 w ilosci ok. 1,25 mb,
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- akta zbiorowe zgonow z lat 1946-2014 w iloéci ok. 0,35 mb ‘
- akta zbiorowe (decyzje, postanowienia, wyroki sagdowe) do akt stanu cywilnego
sporzadzonych w ksiegach parafii rzymskokatolickiej w Stanistawowie lat 1946-
2014 w iloéci ok. 0,05 mb.
Akta zbiorowe dotycza aktéw urodzen sporzadzonych w latach 1908-1928, 1919 2
j-a.), 1921, 1922, 1923, 1924, 1925, 1927, 1931-1935, 1935, 1938, 1939, 1941-1945, 1945
2j.a.),

b) dokumentacja odziedziczona

- aktowa

kategorii A wiloéci ok. 4,53 mb z lat 1911-1972
kategorii B w ilosci 0,00 mb z lat -

w tym:

- aktowa

kategorii A w iloéci ok. 4,53 mb z lat 1911-1972
kategorii B w ilo$ci 0,00 mb z lat -

- techniczna

kategorii A w ilogci 0,00 mb, z lat -———-

kategorii B w iloéci 0,00 mb, z lat -----

- elektroniczna na noénikach magnetycznych i optycznych
kategorii A w ilosci 0,00 mb, z lat -----

kategorii B w ilosci 0,00 bz LAk weees

- kartograficzna

kategorii A w ilogci 0,00 mb z lat -

kategorii B w ilo$ci 0,00 mb z lat -

- audiowizualna

kategorii A w iloéci 0,00 b, F1at weasn

kategorii B w ilo$ci 0,00 1ab; 2 lat -

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji.
Zas6b odziedziczony stanowig unikaty i duplikaty ksigg aktéw stamﬂ cywilnego
zakladane i prowadzone przez parafie rzymskokatolickie oraz ksiegi pierwopiséw
akt stanu cywilnego Urzedu Stanu Cywilnego dziatajacego w latach 1955-1959 przy
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowych. Sg to: ‘

b. 1) Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Stanislawoikvie powiat
Minsk Mazowiecki z lat 1911- 1945 |

- dokumentacja aktowa

kategorii A w iloéci ok. 1,30 mb z lat 1911-1945

* ksiegi aktow stanu cywilnego z lat 1911-1945 w ilosci ok. 0,75 mb

- duplikaty ksiag aktow urodzer, matzenistw, zgonow z lat 1911, 1912, 1913, 1914,
1915, 1916,1917, 1918, 1919, 1920, 1921, 1922, 1923, 1924, 1925,1926, 1927, 1928, 1929,




1930, 1931, 1932, 1933, 1934, 1935, 1936, 1937, 1938, 1939, 1940, 1941, 1942, 1943, 1944,
1945,

- dokumenty
- zalaczniki
1916,1917, 1

do akt stanu cywilnego z lat 1911-1945 w ilosci ok. 0,35 mb

(allegata) do aktow malzedistw z lat 1911, 1912, 1913, 1914, 1915,
918, 1919, 1920, 1921, 1922, 1923, 1924, 1925,1926, 1927, 1928, 1929, 1930,
1931,.1932, 15533, 1934, 1935, 1936, 1937, 1938, 1939, 1940, 1941, 1942, 1943, 1944, 1945

b. 2) Akta Ltanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Pustelniku powiat
Minsk Mazqwiecki z lat 1911-1945

- dokumentacja aktowa

kategorii A w iloéci ok. 1,00 mb z lat 1911-1945

* ksiegi aktoéw stanu cywilnego z lat 1911-1945 w iloci ok. 0,75 mb

- duplikaty I:'siag aktéow urodzen, malzenstw, zgonéw z lat 1911, 1912, 1913, 1914,
1915, 1916,1%17, 1918, 1919, 1920, 1921, 1922, 1923, 1924, 1925,1926, 1927, 1928, 1929,
1930, 1931, 11932, 1933, 1934, 1935, 1936, 1937, 1938, 1939, 1940, 1941, 1942, 1943, 1944,
1945,
* dokumenty do akt stanu cywilnego z lat 1911-1945 w ilosci ok. 0,25 mb

- zalaczniki (allegata) do aktow matzenstw z lat 1911, 1913, 1914, 1915, 1916,1917,

1918, 1919, 1921, 1922, 1923, 1924, 1925,1926, 1927, 1928, 1929, 1930, 1931, 1932, 1938,

1934, 1935, 1

b. 3) Akta

powiat Min
- dokumentac

kategorii A

936, 1937, 1938, 1939, 1940, 1941, 1942, 1943, 1944, 1945

stanu cywilnego gminy wyznania mojzeszowego w Stanistawowie
sk Mazowiecki z lat 1911-1935

ja aktowa

w ilosci ok. 0,23 mb z lat 1911-1935

* ksiegi akté
- duplikaty

1923, 1924,
ja 0,20 mb

* dokument

- zatgczniki

b. 4) Urzad
1972
- dokumenta
kategorii A

w stanu cywilnego z lat 1911 - 1935 w iloéci ok. 0,20 mb

aktéw urodzen, matzenistw, zgondw z lat: 1911, 1912, 1913, 1916, 1922,
1925, 1926, 1927, 1928, 1929, 1930, 1931, 1932, 1933, 1934, 1935, w ilodci 20
y do akt stanu cywilnego z lat 1911-1916 w ilosci ok. 0,03 mb
(allegata) do aktéw matzenstw z lat 1911, 1912, 1916

Stanu Cywilnego w Pustelniku powiat Mifisk Mazowiecki z lat 1946-

cja aktowa
w iloéci ok. 1,80 z lat 1946-1972

Sa to:

* akta stanu cywilnego z lat 1946-1972 w iloéci ok. 0,90 mb w tym:

- ksiegi akt
1954, 1955,
1970, 1971-1
- ksiegi akt
1957, 1958,

6w urodzeni z lat 1946-1948, 1948, 1948-1949, 1949, 1950, 1951, 1952, 1953,

1956, 1957, 1958, 1959, 1960, 1961, 1962, 1963, 1964, 1965, 1966, 1967, 1968-

1972,

éw malzenistw z lat 1946-1949, 1950, 1951, 1952, 1953, 1954, 1955, 1956,

1959, 1960, 1961, 1962, 1963, 1964, 1965, 1966, 1967, 1968-1970, 1971-1972.




- ksiegi aktow zgondw z lat 1946-1948, 1949, 1950, 1951, 1952, 1953, 1954, 1955, 1956,
1957, 1958, 1959, 1960, 1961, 1962, 1963, 1964, 1965, 1966, 1967, 1968-1970), 1971-1972,
* akta zbiorowe akt stanu cywilnego z lat 1946- 1972 w ilosci ok. 0,80 mb, w tym:

- akta zbiorowe urodzen z lat 1946-1972 w ilosci ok, 0,25 mb
- akta zbiorowe matzeristw z lat 1946-1972 w ilodci ok. 0,35 mb
- akta zbiorowe zgonéw z lat 1951-1972 w ilodci ok. 0,15 mb

- akta zbiorowe (decyzje, postanowienia, wyroki sgdowe) do akt stanu cywilnego
sporzadzonych w ksiegach parafii rzymskokatolickiej w Pustelniku z lat 1946-2014 w

ilosci ok. 0,05 mb.

Akta zbiorowe dotycza aktéw urodzet: sporzadzonych w latach 1914, 1917, 1925,

1928-1929, 1931-1932, 1938, 1939, 1941-1942,1943, 1945,

* Skorowidze aktéw stanu cywilnego zlat 1946-1972 w iloéci ok. 0,09 mb, w tym:

- skorowidze aktéw urodzen z lat 1946-1949, 1951, 1953, 1954,

- skorowidze aktéw matzenistw z lat 1946-1949, 1950, 1951, 1953, 1954, 1955,
- skorowidze aktdw zgonu z lat 1946-1948, 1949, 1950, 1951, 1953, 1954, 1955,

- skorowidz aktéw urodzern, matzenstw, zgonéw z 1952 r. (1j.a.)

b. 5) Urzad Stanu Cywilnego w Ladzyniu powiat Minsk Mazowiecki
1959

- dokumentacja aktowa

kategorii A w ilosci ok. 0,10 mb z lat 1955-1959
* ksiegi aktéw stanu cywilnego z lat 1955-1959 wr iloéci ok. 0,06 mb, w tyr
- ksiega aktéw urodzen z lat 1955-1959 (1j.a.)

- ksigga aktow matzeristw z lat 1955-1959 (1j.a.)
- ksigga aktéw zgonu z lat 1955-1959 (1 Joas)

* akta zbiorowe akt stanu cywilnego urodzen, matzerstw, zgonow z lat
ilosci ok. 0,04 mb.

b. 6) Urzad Stanu Cywilnego w Rzadzy powiat Mifisk Mazowiecki
1959

- dokumentacja aktowa
kategorii A w ilo$ci ok. 0,10 mb z lat 1955-1959

* ksiegi aktéw stanu cywilnego z lat 1955-1957 w ilosci ok. 0,07 mb, w tym

- ksigga aktow urodzer z lat 1955-1959 (1j.a.)
- ksigga aktéw malzeristw z lat 1955-1959 (1j.a.)
- ksigga aktéw zgonu z lat 1955-1959 (1j.a.)

z lat 1955-

1955-1959 w

z lat 1955-

* akta zbiorowe akt stanu cywilnego urodzeri, matzeristw, zgonow z lat 1

ilodci ok. 0,03 mb.

3. Zbidr dokumentacji.

955-1959 w

Zbi6r dokumentacji przechowywanej w archiwum USC obejmuje ogdlem ok. 7,95

mb materiatéw archiwalnych,




4, Stan zbioru.

W poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli ogélna ilo$¢ materialow
archiwalnych przechowywanych w archiwum USC zwigkszyta sie o ok. 0,35 mb co
jest wynikiem zakladania nowych ksiag aktow stanu cywilnego oraz doplywu
dokumentacji do akt zbiorowych.

Akta stanu cywilnego sa oprawiane i maja posta¢ ksiag. Dokumenty do akt
malzenstw oﬁmedzmzone po okregach wyznaniowych sa szyte i zostaly w ostatnich
latach wlozone do wigzanych teczek z tektury bezkwasowej. Akta zbiorowe
przechowywane sa w tekturowych teczkach skoroszytowych lub wigzanych, ktore
dodatkowo abezpleczono w teczkach bezkwasowych. Przesznurowane sa akta
zbiorowe U C w Pustelniku i akta zbiorowe USC w Stanistawowie do 1959 r.,

pozostala dokumentacja jest scalana przy pomocy metalowych elementéw. W
przypadku akt zbiorowych gromadzonych w skoroszytach i scalonych przy pomocy
metalowych elementéw, konieczne byloby przetozenie ich do wiazanych teczek z
tektury bezkwasowej i ewentualne spiecie przy pomocy plastykowych klipsow
archiwalnych, gdyz diugotrwaly kontakt papieru z metalem moze niekorzystnie
wplywaé na stan zachowania dokumentacji.

Dokumentacja przechowywana w USC jest poddawana zabiegom zabezpieczajacym.
W 2013 r. poddano zabiegom konserwatorskim ksiegi aktow stanu cywilnego: UMZ
parafii rzymskokatolickiej w Stanistawowie z lat 1911, 1912, 1913, UMZ parafii
rzymskokatolickiej w Pustelniku z lat 1911, 1912, 1913, UMZ gminy wyznania
mojzeszowego w Stanistawowie z lat 1011, 1912, 1913. Oprawiono takze w ksiegi
akta stanu cywilnego gromadzone w postaci luznych kart: urodzen z lat 2008-2012,
malzefistw z lat 2008-2012, zgondéw z lat 2008-2012. Ksiegi wynoszono z USC na
podstawie postanowienia Wojewody Mazowieckiego z dnia 10 lipca 2013 r. znak
WS0.1.6235,125.2013.

Wiekszoé¢ | gromadzonych materiatéw archiwalnych jest w  dobrym stanie
technicznym, ale zabiegéw zabezpieczajacych i renowacyjnych wymagaja jeszcze:

- ksiegi aktéw stanu cywilnego: USC w Pustelniku - ksiega aktéw urodzen z 1948 r.
(oderwana okltadka), ksiega aktéw urodzen z 1949 r. (oderwana okladka), ksiega
aktéw matzenstw z lat 1946-1949 (oderwana okfadka, przedarcia na pierwszych i
kor’xcowych kartach) ksiega aktéw zgonu z 1949 r.(uszkodzony grzbiet oprawy); USC
W Stamsla owie - ksiega aktéw urodzen z 1949 r. (uszkodzona okladka, ksiega
peknigta w wnactrz, rozluznione sktadki z aktami 1-22, 23-54), ksigga aktéw urodzen
7 lat 1960-1968 (uszkodzony grzbiet, ksiega peknieta wewnatrz przy aktach nr 16-17
z 1962 1.), ksiega aktéw matzenstw z 1949 r. (karta aktow nr 31-32 prawie w catosci
wyrwana z ksiegi), ksiega aktéw zgonu z lat 1946-1948 ( ksiega peknieta wewnatrz w
miejscu aktu 15/47, wyrwana skladka z aktami nr 1/48 - 27/48);

- skorowidze akt stanu cywilnego USC w Stanistawowie - aktéw urodzen z 1949 r.
(uszkodzona oprawa), aktéw malzenstw z 1946 i 1948 r. (uszkodzona oprawa) ,
skorowidze USC w Pustelniku - aktéw urodzen z lat 1946-1949 (uszkodzona oprawa,
brak tylne\jlok%adki, wystrzepione dolne brzegi kart, skorowidz podklejany tasma

biurowa), matzenstw z lat 1946-1949 (uszkodzona oktadka).




5. Materialy podlegajace przejgciu przez archiwum paristwowe.
Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Adminj
26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegélowych zasad sporza
stanu  cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw a

ktow stanu cy
odpiséw,

zadwiadczen i protokotéw ( Dz. U, Nr 136 poz. 884 z pdzn.
10 pkt. 1 Rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 rol
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowan
i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panistw
U. Nr 167 poz. 1375), przekazaniu do APS podlegaja ksiegi aktéw stan
oraz akta zbiorowe (dokumenty do akt), od ktérych wytworzenia uplyr

Materialy archiwalne podlegajace przekazaniu obejmujg 15 j.a. mierzg

mb dokumentagji nastepujgcych zespoléw:

- Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w _Stanistawowie D

stracji z dnia

dzania aktéw

ich kontrolj,
wilnego, ich

zm.), oraz art.
KU W sprawie

ia oraz zasad
vowych ( Dz.
w cywilnego
1eto 100 lat.

cych ok. 0,20

owiat Minsk

Mazowiecki z lat 1826— 1945: duplikaty ksigg aktéw urodzen, matzenst

lat 1911, 1912, 1913, zatgczniki (allegata) do aktéw matzenistw z lat 191
akta zbiorowe (decyzje, postanowienia, wyroki sadowe) do akt sta
sporzadzonych w ksiega
aktéw urodzen sporzadzonych w latach 1908-1913;
- Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Pustelniku p

W, zgondw z
1,1912, 1913,

nlL.l cywilnego
ch parafii rzymskokatolickiej w Stanistawowi

dotyczace

owiat Minisk

Mazowiecki z lat 1826-1945: duplikaty ksiag aktéw urodzer, matzerist

lat 1911, 1912, 1913, zatgczniki (allegata) do aktéw malzeristw z lat 1911,
- Akta stanu cywilnego gminy wyznania mojzeszowego w Stanistaw

W, ZgOonow z
1913,
owie powiat

Mirisk Mazowiecki z lat 1826-1935 - duplikaty aktéw urodzen, matzerist
lat: 1911, 1912, 1913, zatgczniki (allegata) do aktéw matzeristw z lat 1911,
Zgodnie z informacjami przekazanymi w czasie niniejszej kontroli przez
Rogala kierownika USC, ww. materialy archiwalne zostang prz
Archiwum Paristwowego w Siedlcach do korica IIT kwartaha 2014 r.

6. Stan uporzadkowania dokumentacji.
Akta stanu cywilnego w obrebie poszczegllnych zespoldw - parafii
stanu cywilnego uporzadkowane sa wedlug rodzajéow zdarzed i chrg
Akta zbiorowe maja analogiczny ukfad. Akta zbiorowe sg poprawnie
klasyfikowane i kwalifikowane zgodnie z obowiazujacymi w USC
rzeczowymi wykazami akt (np. USC.6235/82 Odpisy akt stanu cywilnego,
w nich wzmianek i przypiskéw, akta zbiorowe. Akta zbiorowe do aktéw matzens
kat. A, USC.5141/00 Akta zbiorowe do aktéw matseristw z 2000
USC.5351.2.2013 Rejestracja aktéw urodzen, matzefistw zgondw i ich zmiany. A
malzerstw, 2013 r. kat, A). Opis ksiegi stanowi nazwa siedziby US
Oznaczenie zdarzenia podlegajacego rejestracji (U, M, Z) oraz data rocz

W, ZgOonow z
1912.
pania Marte

ckazane do

i urzeddéw
nologicznie
opisywane
jednolitymi
dokonywanie
twz 1982 r.,
r. kat. A,
kta zbiorowe
C, literowe
na lub daty

skrajne zarejestrowanych zdarzen,




7. Porzadkowanie dokumentacji.
Dokumentacja porzadkowana jest przez kierownika USC.

8. Ewidencja.
spisy zdawczo — odbiorcze dokumentacji kategorii A i B przekazywanej z USC

do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy,

spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Paristwowego

w Siedlcach,
¢) wykazy ksiag przechowywanych w USC.

9. Ocena prowadzonej ewidencji.
Istniejace $rodki ewidencyjne prowadzone s3 prawidtowo. Nie prowadzi si¢ spisow
brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, gdyz USC nie przeprowadza samodzielnie

niszczenia akt.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum.

Pierwopisy
skorowidze
USC. Inna
cywilnego (
przekazywa
Wtoropisy

ksiag z lat 1946-1986 i ksiegi akt stanu cywilnego z lat 1986-2014,
do nich i akta zbiorowe przechowuje si¢ wylacznie w pomieszczeniach
dokumentacja zwiazana z organizacja USC oraz obstuga akt stanu
zaéwiadczenia, zapewnienia, zezwolenia, wydawane odpisy itp. ) sa
nei przechowywane w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy.

ksigg stanu cywilnego z obecnej wlasciwosci terytorialnej USC w

Stanistawowie przechowuje Urzad Stanu Cywilnego w Minsku Mazowieckim. Sa to:
- Urzad Stanu Cywilnego w Fadzyniu z lat 1957 — 1959 w iloéci ok. 0.05 mb

* Ksiegi aktd
* Ksiegi aktc

* Ksiegi aktc
- Urzad Star

yw urodzen z lat 1957, 1958, 1959
yw malzenstw z lat 1957, 1958, 1959
yw zgonu z lat 1957, 1958, 1959

wu Cywilnego w Pustelniku z lat 1946 — 1972 w ilosci ok. 0,75 mb

* Ksiegi akt

5w urodzen z lat 1946-1948, 1948, 1948-1949, 1949, 1950, 1951, 1957, 1958,

1959, 1960, 1961, 1962, 1963, 1964, 1965, 1966, 1967, 1968, 1969, 1970, 1971, 1972,

* Ksiegi akt

6w malzehstw z lat 1946-1949, 1950, 1951, 1957, 1958, 1959, 1960, 1961,

1962, 1963, 1964, 1965, 1966, 1967, 1968, 1969, 1970, 1971, 1972,

* Ksiegi aktow zgonu z lat 1946-1949, 1949, 1950, 1951, 1957, 1958, 1959, 1960, 1961,
1962, 1963, 1964, 1965, 1966, 1967, 1968, 1969, 1970, 1971, 1972,

_ Urzad Stanu Cywilnego w Rzadzy z lat 1955 — 1959 w ilo$ci ok. 0,10 mb

* Ksiegi aktow urodzen z lat 1955-1956, 1956, 1957 (2 t.), 1958-1959,

* Ksiegi aktow matzenstw z lat 1955-1956, 1957, 1958, 1959,

* Ksiggi aktow zgonu z lat 1955-1956, 1957, 1958, 1959.

- Urzad Stanu Cywilnego w Stanistawowie z lat 1946 — 1986 w iloéci ok. 1,00 mb

* Ksiggi aktéw urodzen z lat 1946-1948, 1948 (2 t.), 1949, 1950, 1951, 1952, 1953, 1954,

1957 (3 t.),
1970, 1971,
1985, 1986,

1958 (2 t.), 1959, 1960, 1961, 1962, 1963, 1964, 1965, 1966, 1967, 1968, 1969,
1972, 1973, 1974, 1975, 1976, 1977, 1978, 1979-1980, 1981-1982, 1983, 1984,
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* Ksiegi aktdw malzeristw z lat 1946-1948, 1949, 1950, 1951, 1952, 195
1958, 1959, 1960, 1961, 1962, 1963, 1964, 1965, 1966, 1967, 1968, 1969, 197
1973, 1974, 1975, 1976, 1977, 1978, 1979, 1980, 1981, 1982, 1983, 1984, 198"
* Ksiegi aktow zgonu z lat 1946-1948, 1949, 1950, 1951, 1952, '1953, 195
1958, 1959, 1960, 1961, 1962, 1963, 1964, 1965, 1966, 1967, 1968, 1969, 197
1973, 1974, 1975, 1976, 1977, 1978, 1979, 1980, 1981, 1982, 1983, 1984, 1985

11. Udostepnianie akt.

Akta udostepniane sa organom kontrolnym i osobom majacym uzasad
prawny wylgcznie w pomieszczeniach USC i pod nadzorem Kkier
prowadzi
w celu przeprowadzenia konserwadji lub przekazania do Archiwum F
odbywa sie na podstawie postanowien Wojewody Mazowieckiego.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
Dokumentacja przechowywana w archiwum USC, ksiggi i akta z

podlega  brakowaniu, pozostata niearchiwalna jest brakowana Iag
dokumentacjg Urzedu Gminy.

Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie akt.

n

13. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Parst
Siedlcach.,
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego
miafo ostatnio miejsce dnia 27 czerwca 2011 i objelo 19 jednostek a
mierzacych ok. 0,21 metra biezacego. Byly to doplywy do nastepujacych
- zespot nr 62/70 Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Stanistay
Mirisk Mazowiecki z lat 1826 — 1910 (ksigga nabytkéw Nr 4335/2011.
aktow urodzeri, matzeristw, zgonow z lat 1908, 1909, 1910, allegata z la
1910, akta zbiorowe do akt stanu cywilne
mb;

- zespot nr 62/71 Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Pustel
Mirnisk Mazowiecki z lat 1826 — 1910 (ksiega nabytkéw Nr 4336/2011.
aktéw urodzen, matzeristw, zgonow z lat 1908, 1909, 1910 i allegata z la
1910 - razem 6 j.a. mierzacych ok. 0,06 mb);

- zespol nr 62/178 Akta stanu cywilnego gminy wyznania mojzeszowego w 9
powiat Mirisk Mazowiecki z lat 1826 — 1910 (ksiega nabytkéw Nr 4337
ksiegi aktéw urodzer, matzenstw, zgondw z lat 1908, 1909, 1910 i allegat

1909, 1910 - razem 6 j.a. mierzacych ok. 0,06 mb).

14. Personel archiwum.,

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum USC jest pani M

edzie jest zatrudniona na peh
Posiada wyksztalcenie wyzsze, a w 2011 r. ukoriczyta kurs kancelaryjno -

Kierownik USC w Stanisltawowie. W Urz

g0 z 1907 r. - razem 8 j-a. mierzs

3, 1954, 1957,
0, 1971, 1972,
5, 1986,
4, 1957 (2 t.),
0, 1971, 1972,
5, 1986.

niony interes
ownika. Nie
si¢ ewidencji udostepnien, nie wypozycza sie akt. Wynoszenie ksiag z USc

lanistwowego

biorowe nie

znie z inng

WOWego w

w Siedlcach
rchiwalnych
zespoldw:

bowie powiat
06.27, ksiegi
t 1908, 1909,
icych ok. 0,9

niku powiat
06.27, ksiegi
t 1908, 1909,

tanistawowie
/2011.06.27,
a z lat 1908,

arta Rogala
nym etacie.
archiwalny
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I stopnia organizowany przez Fundacje Rozwoju Badari Regionalnych "Sigillum" w
Siedlcach. Archiwum prowadzi w ramach innych obowiazkéw stuzbowych.

15. Warunki pracy w archiwum.

Warunki pracy w archiwum sa dobre. Pomieszczenie dysponuje miejscem do pracy
oraz rezerwa na gromadzenie nowo powstajacych akt. W ostatnich trzech latach
wymieniono| szafy stuzace do przechowywania dokumentacji, co polepszyto
warunki przechowywania materiatéw archiwalnych a takze ulatwito korzystanie z
nich.

16. Lokal archiwum zakltadowego.

Akta stanu cywilnego przechowywane sa w pomieszczeniu stanowiacym zaplecze
pokoju biurowego USC. Jest ono usytuowane na parterze budynku Urzedu Gminy.
Wyposazone jest w zamykane drewniane szafy, meble biurowe. Posiada
zabezpieczone drzwi i okna. Powierzchnia pomieszczenia to okoto 10 m?, rezerwa
na gromadzenie i przechowywanie dokumentacji to okoto 4,00 mb. Pomieszczenie
jest wyposazone w termometr i higrometr. W czasie przeprowadzania kontroli
temperatura i wilgotno$¢ powietrza wynosily odpowiednio: 22 °C, 30 % RH.

17. Inne ustalenia.

18. Wykon
Zalecenia

ie zalecert pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli.
okontrolne wydane przez dyrektora Archiwum Panstwowego w
ismem z dnia 27 maja 2011 r. znak I11.0.402-26/11 dotyczyly:

dzenia konserwacji ksiag przechowywanych w archiwum USC -

dla dodatkowego zabezpieczenia materialéw archiwalnych przechowywanych w
archiwum USC,
- dostosowania wyposazenia archiwum USC do rodzaju przechowywane;
dokumentacji,

- przekazania do Archiwum Parfistwowego w Siedlcach materialéw archiwalnych z

lat 1900-1910.

Termin ykonania zaleceri pokontrolnych okreélono na dziert 30 grudnia 2011
roku.

Zalecenia w wiekszodci wykonano albo tez sa one nadal w trakcie realizacji.

W.2013 .

oddano konserwacji ksiegi aktéw stanu cywilnego UMZ z lat 1911-1913
parafii rzymskokatolickiej w Stanistawowie i Pustelniku oraz gminy wyznania
mojzeszowego w Stanistawowie. W przypadku rejestrow mieszkaricow we wlasnym
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zakresie podklejono zniszczone oprawy. Dokumenty do akt stany cywilnego
prowadzone przez okregi wyznaniowe zostaly wlozone w teczki z tektury
bezkwasowej podobnie jak wiekszod¢ tego rodzaju dokumentadji wlasnej i
odziedziczonej po USC w Ladzyniu, Rzadzy i Pustelniku. Akta zbiorowe USC w
Pustelniku oraz z akta zbiorowe USC w Stanislawowie z lat 1946-1958 sa
przesznurowane. Nie przepieto na klipsy archiwalne dokumentacji z [lat 1959-2011
scalonej przy pomocy metalowych elementéw. Pomieszczenie archiwum USC
Wyposazono w nowe szafy o takim rozstawie potek, ktéry umozliwia wygodne
korzystanie z dokumentacji. W 2011 r. przekazano do Archiwum Paiistwowego w
Siedlcach 0k.0,20 mb materiatéw archiwalnych z lat 1908-1910.

IIT . Zalecenia pokontrolne,

Zalecenia wynikajace z __uS%aleri biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym
pismem.

Protokél podpisali :

e ] A !

/ .

[owdilr |

etV O 1)

YA
-..........-.!...i}s&..‘.?‘.‘{......-!.........-....... AR AL sobouwsdlEE niemiezny £
(kierowni_}c kontrolowanej jednostki) (archiywilgt zaktadowy) (przeprowadzajacy kontrole)

Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach,
Egz. nr 1 - Urzad Stanu Cywilnego w Stanistawowie
Egz. nr 2 ~ Archiwum Paristwowe w Siedlcach
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ARCHIWUM PANSTWOWE,
w SIEDLCACH

+l. Kodciuszki 7 08-110 SIEDLCE

{. 0-25/632-25-74; tel. / fax 0-25/632-23-88

NIP: 821-10-45-831 (-4-)

ol

Siedlce, dnia/m sierpnia 2014 r.

Znak sprawy: ON.421. 67.2014

Dotyczy: kontroli archiwum Urzedu Stanu Cywilnego

Zalecenia pokontrolne.

W dniu 16 czerwca 2014 r. Agata Kowalewska kierownik Oddzialu

Sz. P. Wojg
Wojt Gminy
05 - 304

iech Witczak
Stanislawow

Stanislawow
UL Rynek 32

IIT Nadzoru

Archiwalnego i Przechowalnictwa Archiwum Panstwowego w  Siedlcach
przeprowadzita kontrole problemowsa archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w
Stanistawowie. Kontrola dotyczyla sprawdzenia wielkoéci, stanu uporzadkowania,

zachowania i
archiwum USC,

W toku kontroli ustalono, ze archiwum prowadzone jest w sposéb
dokumentacja jest uporzadkowana i zabezpieczona. Mankamentem
techniczny czesci  dokumentacji. Przeprowadzenia zabiegéw kons

wymagaja: ksiegi aktéw stanu cywilnego USC w Pustelniku - ksigga akto
1948 r., ksigga aktow urodzeri z 1949 r., ksigga aktow matzeristw z lat 1946,

zabezpieczenia materialéw archiwalnych przechowywanych w

prawidtowy,
jest zly stan

erwatorskich

w urodzen z
1949, ksiega

aktow zgonu z 1949 r.; ksiegi aktéw stanu cywilnego USC w Stanistawowie: ksiega
aktéw urodzen z 1949 r,, ksiega aktéw urodzeri z lat 1960-1968, ksiega aktow

malzenistw z 1949 r., ksiega aktow zgonu z lat 1946-1948; skorowidz
cywilnego USC w Stanistawowie: aktéw urodzeti z 1949 B,

e akt stanu

aktow malzenstw z 1946 i

1948 r., skorowidze USC w Pustelniku: aktéw urodzen z lat 1946-1949, malzeristw z

lat 1946-1949. Wymieniona wyzej dokumentacja wykazuje uszkodzenia n
takie jak uszkodzenia i oderwanie oprawy, rozluznienie skiadek, prze
wewnetrzne pekniecia ksiag.

nechaniczne
darcia kart,

Dodatkowego zabezpieczenia wymaga takze inna dokumentacja dotyczaca rejestracji

zdarzer stanu cywilnego. Akta zbiorowe przechowywane sq w tekturowy

ch teczkach

skoroszytowych lub wiazanych, ktére dodatkowo zabezpieczono w teczkach

bezkwasowych. Przesznurowane sg akta zbiorowe USC w Pustelniku i ak
USC w Stanistawowie do 1959 r., pozostata dokumenta

ta zbiorowe

Cja jest scalana przy pomocy
metalowych elementéw. W przypadku akt zbiorowych gromad

zonych w

skoroszytach i scalonych przy pomocy metalowych elementéw, konieczne bytoby
przetozenie ich do wigzanych teczek z tektury bezkwasowej i ewentualne $piecie przy




pomocy plastykowych klipséw archiwalnych, gdyz dtugotrwaly kontakt papieru z

metalem moze niekorzystnie wplywac na stan zachowania dokumentacji.

W zwiazku z powyzszym, na mocy art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123 poz. 698 z pozn.
zm.) wydaje sie nastepujace zalecenia pokontrolne:

1. Zniszczone ksiegi aktéw stanu cywilnego nalezy systematycznie poddawac
zabiegom konserwatorskim i introligatorskim, w celu zabezpieczenia ich stanu
technicznego i niedopuszczenia do powstawania wiekszych uszkodzen.

2. Wszystkie akta zbiorowe do akt stanu cywilnego nalezy przetozy¢ do wigzanych
teczek z tektury bezkwasowej. W celu scalenia mozna tymczasowo uzyc
plastykowych klipséw archiwalnych. Kazdy rocznik akt zbiorowych dotyczacych
kazdego rodzaju zdarzen nalezy wilozy¢ w odrebna teczke. Teczki nalezy
oznakowaé symbolami klasyfikacyjnymi, symbolem kategorii archiwalnej (A),
nazwa urzedu stanu cywilnego ktéry prowadzit akta zbiorowe, rodzajem aktow
oraz datagroczna.

Informacje na temat dzialari podejmowanych w celu konserwagji zniszczonych

ksiag aktow stanu cywilnego i zabezpieczenia technicznego akt zbiorowych nalezy
przekazywac w formie rocznej informacji do wiadomoéci Archiwum Paristwowego
w Siedlcach.

Jednoczeénie uprzejmie informuje, Zze przystuguje Panstwu prawo zgloszenia
zastrzezen do treéci zalecenn pokontrolnych w terminie 14 dni od daty otrzymania
niniejszego pisma.

Przypominam takze o koniecznoéci przedstawienia w terminie 30 dni od daty

otrzymania niniejszego pisma informacji o przystapieniu do realizacji zalecen i o

zrealizowaniju zalecen.

AK




