ARCHI Ui AL STWOWE
w Warszawie
00-270 Vvarszawa, ul, Kriywe Koto 7
tel. Sekretariat (22) 831-37-31

(plecseé archieitn pdeRgIHME0)

Znak sprawy: 0-4.421.189.2014
REGON: 00054166400000

PROTOKOL. KONTROLI PROBLEMOWE] ARCHIWUM
Urzedu Stanu Cywilnego w Halinowie
ul. Spétdzielcza 1, 05-074 Halinow

dotyczacy sprawdzenia warunkéw przechowywania i zabezpicczenia materialéw
archiwalnych, obejmujacych akta stanu cywilnego, tj. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe

rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne
Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z
dnia 14 lipea 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123,

poz. 698 z pdzn. zm.)

L. Informacje wstepne:

1. Kontrolg przeprowadzila w dniu 21 pazdziernika 2014 roku Wioletta Konwicka, pracownika
Archiwum Panistwowego w Warszawie, Oddzial w Otwocku, nr upowaznienia do kontroli 22/14
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej, Iwony Jagielto — kierownika Referatu

Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1952 roku na podstawie dekretu ,,prawo o
aktach stanu cywilnego” z dnia 25 wrzesnia 1945 r. (Dz.UNr 48, poz. 272) obecnie kieruje nia
Iwona Jagiclto — kierownik USC, organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Mazowiecki
(zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego oraz zgodnie z | 24
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w
sprawie szczegolowych zasad sporzadzania .. (Dz. U. nr 136, poz. 884 z poin. zm.), za$ nadzor
nad rejestracja stanu cywilnego (zgodnie z at. 8 pkt. 1 powyzszej Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986
r.) sprawuje Minister Spraw Wewnetrznych na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

USC usytuowane jest w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Halinowie.

3. Statut, regulamin organizacyjay kontrolowanej jednostki:



e Uchwala Nr NI.IV.415.2014 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 3.111.2014 roku w sprawie
ogloszenia jednolitego tekstu Statutu Gminy Halinéw.

e Zarzadzenie Nr 3.2013 Burmistrza Halinowa z dnia 10 stycznia 2013 roku w sprawie
ogloszenia jednolitego tekstu zarzadzania w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Halinowze.

4. 7Z.miany organizacyjne w przeszlosci:

1.07.1952 r. — powotanie USC w celu rejestracji akt stanu cywilnego. Powyzsze zadania
administracji panstwowej wykonywane byly przez gminy w zleconym zakresie dzialania (art. 4
Prawo o aktach stanu cywilnego z dnia 25.09.1945 r. Dz. U. nr 48, poz. 271)

30.08.1955 r.— zgodnie z art. 3.2 Dekretu z dnia 8.06.1955 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.
U. z 1955 r. nr 25 poz. 151) urzedy stanu cywilnego dziataly przy prezydiach gromadzkich rad
narodowych 1 rad narodowych osiedli oraz przy prezydiach miejskich rad narodowych, w
miastach podzielonych na dzielnice — przy prezydiach dzielnicowych rad narodowych. Do
urzedow stanu cywilnego stosowane do nich byly przepisy dot. referatéw (oddzialdw, wydzialow)
prezydiow rad narodowrch (art. 4 ww. Dekretu),

01.03.1987 1. — zgodnie z art. 6 czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego wykonywal
kierownik urzedu stanu cywilnego ktory byt terenowym organem administracji paistwowej

(Dz. U. z 1986 r. nr 36 poz. 180 Prawo o aktach stanu cywilnego z dnia 29.09.1986 t.)

27.05.1990 r. - zadania w zakresie nalezacym do kierownika urzedu stanu cywilnego, na podstawie
art. 3 pkt 19 ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan 1 kompetencji okreslonych w
ustawach szczegdlnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektérych ustaw (Dz. U nr 34, poz. 198), przeszly do wlasciwosci organdw gminy jako zadania

zlecone administracji panstwowe;.
5. Jednostka kontrolowana jest od w stanie likwidacji, upadiosci przeksztalcenia — nie.
6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 15 lutego 2010 roku.

7. Archiwum zakladowe bylo kontrolowane przez Mazowiecki Urzad Wojewodzki od dnia 17

lutego do dnia 28 lutego 2014 roku. Kontrola dotyczyta dzialalnosci Urzedu Stanu Cywilnego.

8. W jednostce kontrolowanej Urzedzie Miejskim w Halinowie, przy ktérym funkcjonuje Urzad

Stanu Cywilnego w Halinowie obowiazuja przepisy kancelaryjne i archiwalne wydane w



W porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Paristwowych, wprowadzone
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie mstrukceji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych:

a) instrukcja kancelaryjna - Zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych tzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. nr
14, poz. 67 inr 27 poz. 140).

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — Jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gminy 1 zwigzkow
miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwiazki - Zalacznik nr 2 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie mstrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67 i nr 27 poz. 140).

c) instrukcja archiwalna - Zalacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14
poz. 67 1 nr 27. poz. 140).

d) inne normatywy kancelaryjne i archiwalne

Zasady wlasciwego wyposazenia archiwum, przechowywania i zabezpieczania zasobu reguluje
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26.10.1998 r. w sprawie
szczegdlowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i
zabezpieczania wzoréw aktow stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczeri i protokotéw (Dz. U.

nr 136, poz. 884 z pdzn. zm.)

I1. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjnych i atchiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz jej kompletnosci — materialy archiwalne
kwalifikowane sa zgodnie z obowiazujacym na czas wytworzenia dokumentéw j.r.w.a. Akta stanu
cywilnego oprawiane sa w ksiegi, na wigkszosci dokumentéw brak klasyfikacji archiwalnej (np.

skorowidze). Akta metrykalne zachowane kompletnie.

2. Zbior dokumentaciji:

aktowa:



kategorii A w iloéci 4,57 mb, z lat 1952-2013

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Materialy archiwalne (kat. A) stanowia akta zbiorowe, akta stanu cywilnego, skorowidze do akt
urodzen, malzenstw i zgonow.

W Urzedzie Stanu Cywilnego przechowywane s akta zbiorowe z lat 1977- 2013. Akta zbiorowe
z lat 1952 — 1976 w roku 1981 przekazane zostaly do Archiwum Pafistwowego m.st. Warszawy
Oddzial w Otwocku w celu zabezpieczenia przed fizycznym zniszczeniem, gdyz przechowywane

byly w zagrzybialej ptwnicy.

b) dokumentacia odziedziczona po:

e  Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Okuniewie z lat 1914 — 1945 w iloéci 0,63 mb
- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

31 ksiag (0,63 mb), brak skorowidzéw, brak akt zbiorowych

e  Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Dlugiej Koscielnej z lat 1914 — 1945, w
ilosci 0,75 mb;

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

w ksiegach z lat 1920 - 1922, 1940 niekompletne wpisy do ksiag; akta zbiorowe z lat 1914, 1916-
1918, 1923 — 1924, 1927, 1932, 1935 - 1936, 1938 — 1940 w ilosci 0,20 mb — 32 ksiggi

e Urzad Stanu Cywilnego w Okuniewie z lat 1950-1972 w ilosci 0,59 mb
- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

4 ksiegi akt stanu cywilnego (0,40 mb) oraz 24 skorowidze (0,18 mb), brak akt zbiorowych

e Utrzad Stanu Cywilnego w Diugiej Koscielnej z lat 1946 — 1949 w 1losc1 0,26 mb
- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

10 ksiag akt stanu cywilnego (0,20 mb), 6 skorowidzow (0,06 mb), brak akt zbiorowych

e Urzad Stanu Cywilnego w Trzcince z lat 1955 — 1959 w ilosci 0,08 mb
- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

7 ksiag akt stanu cywilnego (0,08 mb), brak oddzielnych skorowidzéw, brak akt zbiorowych



e Akta stanu cywilnego Parafii Mariawickiej w Dlugiej Koscielnej z lat 1914 — 1945 w iloéci
okoto 0,15 mb
- blizsze informacje o zbiorze dokumentacyi:

akta stanu cywilnego niekompletne — brak ksiag z lat 1915, 1916-1920, brak skorowidzéw, brak

akt zbiorowych

b)dokumentacja zdeponowana (obca), (jak w punkeie 11.2.b.) .-,

3. 7bi6r dokumentacji obejmuje ogdtem 7,02 mb, w tym:
whasna - 4,57 mb

odziedziczona — 2,45 mb

4. Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okreslié stan fizyczny zbioru dokumentacii) — w stosunku do kontroli z dnia
15 lutego 2010 r. fizyczny stan zachowania akt nie ulegt zmianie i jest dobry. Rozmiar matetialéw
archiwalnych powigkszyt sie, ulega zmianie ze wzgledu na przekazanie materialéw archiwalnych

do archiwum panstwowego 1 biezaca prace Urzedu.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Pafstwowe (podaé podstawe
prawna przejecia) — na dzied kontroli brak materialow archiwalnych podlegajacych przejeciu do

archiwum panstwowego.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
svgnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych) — Materialy archiwalne
ulozone w podziale na zespoly, wewnatrz zespoléw rzeczowo, grupy rzeczowe ulozone
chronologicznie. Akta stanu cywilnego i skorowidze oprawione sa w ksiegi. Materialy archiwalne

spisanc na spisach zdawczo — odbiorczych, oznaczone sygnaturg archiwalng.

7. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) spisy zdawczo-odbiorcze — tak

b) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Paristwowego — tak



8. Ocena prowadzenia ewidencji: Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone w podziale na
dokumentacj¢ wlasna 1 odziedziczona. Oddzielne spisy zdawczo-odbiorcze dla akt rejestracyi akt

metrykalnych USC 1 akt zbiorowych.

9. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — brak lokaly,

wszystkie materialy archiwalne przechowywane sa w szafach pomieszczenia biurowego.

10. Udostgpnianie akt (terminowo$é zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — nie ma

wypozyczen

11. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zezwoleniem archiwum
pafstwowego, ostatnio zgoda nr 004/2014 z dnia 27 stycznia 2014 r. wydana przez Archiwum

Panstwowe w Warszawie Oddzial w Otwocku. Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia

generalnego na brakowanie.

12. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Padstwowego mialo ostatnio miejsce w

2014 roku 1 objclo:

e Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Okuniewie z lat 1910-1913 w ilosci 0,10
mb

e Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Diugiej Koscielnej z lat 1910 - 1913 w
ilosci 0,10 mb

e Akta stanu cywilnego Parafu Mariawickiej w Dlugiej Koscielnej z lat 1912 - 1913 w ilosci 0,03

mb

13. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum USC jest: Iwona Jagiello w ramach

obowiazkéw stuzbowych, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze oraz nieukonczony kurs archiwalny.

14. Warunki pracy personelu archiwum sa dobre, poniewaz dokumenty przechowywane sa w

pomieszczentu biurowym.

15. Lokal archiwum USC (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, 1 innym ujemnymi czynnikami) — archiwum zakladowe

USC pelnig szafy z drzewa znajdujace si¢ w pomieszczeniu biurowym.



16. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum

pafstwowe — zalecenia wynikajace z kontroli z dnia 15 lutego 2010 roku zostaly wykonane.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odrebnym

pismem w ciggu 14 dni od daty przekazania protokotu.

Protokot podpisali:
Kierownik Referatu
BITRMISTR & Urzedu StanpCywilnego
BURMISTRZ e tel;k;sih

Wiolthe, Uowe g

shessasssnssasirrsasitraasiransalennrrnnnrny R A R T R I T T

, .
Adfim Ciszkowsid

(kierownik jednostki kontrolowanej) (archiwista zakladowy) {(przeprowadzajacy kontrole)

Zalaczniki:

Protokoél sporzadzono w 3 egz.

egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Warszawie
ul. Krzywe Kolo 7
00-270 Warszawa

egz. nr 3 — Archiwum Panstwowe w Warszawie Oddzial w Otwocku
ul. Gorna 7

05-400 Otwock

WK






