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Nasz znak: Data:

NZ.421.151.2014 2014-12- ¢ &

Archiwum Panstwowe w Rzeszowie przesyla w zalaczeniu dwa egzemplarze protokotu
kontroli problemowej archiwum USC Urzedu Stanu Cywilnego w Krosnie dotvczacej
sprawdzenia warunkoéw przechowywania 1 zabezpieczenia materialow archiwalnych
obejmujacych akta stanu cywilnego, tj. ksiggi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu
cywilnego i skorowidze alfabetyczne, przeprowadzonej w dniu 11 grudnia 2014 roku, z prosba
o ich podpisanie i opieczetowanie. Jeden egzemplarz protokolu prosz¢ odesla¢ na adres

Archiwum Panstwowego w Rzeszowie w terminie 7 dni. liczac od daty jego otrzvmania.

Rownoczesnie uprzejmie informuje, iz przystuguje Panu prawo wniesienia w ciagu

7 dni _od daty doreczenia protokolu — przed jego podpisaniem — umotywowanych, pisemnych

wyjasnien, co do ustalen zawartych w protokole.

W przypadku odmowy podpisania protokolu nalezy zlozy¢ pisemne wyjasnienie
przyczyn odmowy i odesta¢ jeden egzemplarz protokolu na adres Archiwum Panstwowego
w Rzeszowie. Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do wszczecia

postgpowania pokontrolnego.

Zalecenia pokontrolne zostana przekazane odrebnym pismem w terminie 14 dni od daty
zwrotu protokolu do Archiwum Panstwowego.

2 zal.
JK

DYREKTOR
Archiwum stwowego

W RZ zowie

N

A(/‘{ —
dr Jan Basta



* ARCHIWUM PANSTWOWE

35-064 Rzeszow, ul. Boznicza 2

W RZESZOWIE

tel. 17 852-93-50, 17 850-10-99

fax 17 853-83-04

(pieczeé archiwum panstwowego)

Znak sprawy: NZ.421.151.2014

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO URZEDU STANU CYWILNEGO
dotyczaca sprawdzenia warunkow przechowywania i zabezpieczenia materialow archiwalnych
obejmujacych akta stanu cywilnego, tj. ksiggi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu
cywilnego
i skorowidze alfabetyczne

Urzedu Stanu Cywilnego w Krosnie, ul. Prochownia 4, 38 -400 Krosno

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983

roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U, z2011 r. Nr 123, poz. 698, z pdzn. zm).

I. INFORMACJE WSTEPNE:

L

2

(VS

Kontrole przeprowadzita w dniu 11 grudnia 2014 roku Joanna Kucharska — archiwista
w Archiwum Panstwowym w Rzeszowie, na podstawie upowaznienia do kontroli nr 94
i legitymacji stuzbowej Nr 182, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Anny
Bonczar — Zastgpey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Krosnie, odpowiedzialnej za
archiwum USC, w ramach zastepstwa.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona w dniu | stycznia 1946 roku na mocy dekretu z dnia
25 wrzesnia 1945 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 48, poz. 272). Dziala na
podstawie przepisOw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.
U. z 2012 r., Nr 212, poz. 1264, z pdzn. zm.). Obecnie kieruje nia pani Ewa Rajs — kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego w Krosnie. Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest:
Prezydent Miasta Krosna, ul. Lwowska 28 a, 38-400 Krosno oraz Minister Spraw Wewnetrznych,
ul. Stefana Batorego 5, 02-591 Warszawa, za posrednictwem Wojewody Podkarpackiego. ul.
Grunwaldzka 15, 35-068 Rzeszow.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut Miasta Krosna wprowadzony
uchwala Nr LVI/1022/10 Rady Miasta Krosna z dnia 26 lutego 2010 roku (z pézn. zm.) oraz

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Krosna, wprowadzony zarzadzeniem Nr 1136/14



Prezydenta Miasta Krosna z dnia 09 lipca 2014 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Krosna.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci: ——- (nie dotyczy), od czasu ostatniej kontroli nie bylo zmian

organizacyjnych odnosnie USC.

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

Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe w Rzeszowie przeprowadzilo w dniu 23 sierpnia 2011

roku.

Archiwum zakladewe USC, od czasu ostatniej kontroli, bylo takze kontrolowane w dniach .....

przez .... —— (nie dotyczy).

W jednestee—lcontrelowanei Urzedzie Miasta Krosna, przy ktdrym funkcjonuje Urzad Stanu

Cywilnego w Kroénie obowigzuja przepisy kancelaryjno -archiwalne (uzgodnione, nie uzgodnione

z archiwum panstwowym):

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Dz. U. Nr 27, poz. 140) - zalacznik nr 1,

b) jedmolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Dz. U. Nr 27, poz. 140) — zalgcznik nr 2,

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Dz. U. Nr 27, poz. 140) — zalacznik nr 6,

d) inne normatywy kancelaryjno archiwalne: sprawy zwigzane z prowadzeniem akt stanu
cywilnego reguluje Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26
pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegolowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego,
sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia
oraz wzorow aktéw stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokoléw (Dz. U. Nr 136,

poz. 884, z pdin. zm.).

II. USTALENIA KONTROLI:

1.

Stosowanie przepisdéw kancelaryjno-archiwalnych, szczegblnie w zakresie poprawnosci

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji (akt stanu cywilnego) i-regularnosei-przekazywaniajej-do
archiwum——zakladowege. Dokumentacja zostala oznaczona wlasciwymi symbolami
klasyfikacyjnymi, kategoriami i tytulami z jednolitego rzeczowego wykazu akt. Dokonano takze

weryfikacji kwalifikacji archiwalnej akt na podstawie w/w rozporzadzenia z 2011 roku. Akta



stanu cywilnego s archiwizowane w formie tradycyjnej (papierowej). Dokumentacja
elektroniczna jest zapisywana tylko w formie elektronicznej na serwerach, wszelkie zapytania sg
odestane z prosbg do petenta o przeslanie do jednostki formy papierowej zapytania. W jednostce
stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny.

2. Zbidér dokumentacji. W archiwum zakladewym USC jest przechowywana:
a) dokumentacja WHASNA:

- aktowa:

kategorii A w iloéci 85,27 mb, z lat 1907-2014, w tym:

- Kksiegi stanu cywilnego — 16,96 mb (559 j. a.),

- akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego od 1947-2014 - 51,00 mb,

- skorowidze alfabetyczne do ksiag stanu cywilnego — 1,16 mb,

- wtéropisy wlasnych ksiag parafialnych z lat 1887-1945 (22 j. a) - 0,40 mb

- wtéropisy ksiag stanu cywilnego z dawnego powiatu krosnienskiego w ilosci 15,75 mb, z lat
1946-1987.

- nierozpoznana w ilosci 1,70 mb, z lat 1960-1995.

b) dokumentacja ODZIEDZICZONA po: (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilosé
mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategori¢ B,
a takze jezeli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II. 2. a)

- aktowa: kategorii A

- Parafii Rzymskokatolickiej w Krosnie

ksiegi parafialne rzymskokatolickie, w ilosci 0,60 mb (25 j.a.), z lat 1877 — 1945, dla miejscowo-

$ci: Krosno, Turaszoéwka, Bialobrzegi, Suchodél, Kroscienko Nizne;

- Parafii Rzymskokatolickiej w Polance

ksiggi parafialne rzymskokatolickie, w ilosci 0,03 mb (3 j.a.), z lat 1889 — 1946, dla miejscowo-

§ci: Polanka;

-Ksiggi Gminy Izraelickiej w Krosnie

ksiegi Gminy lzraelickiej, w ilosci 0,25 mb (11 j.a.) z lat 1908-1942, dla miejscowosci: Krosno;

- ksiggi gromadzkie - wibropisy kategorii ,, A” w ilosci 0,30 mb (24 j.a.) z lat 1 955-1959.

Laczny metraz dokumentacji odziedziczonej wynosi: 1,18 mb (63 j.a.).

¢) dokumentacia ZDEPONOWANA (OBCA): (jak w punkcie II. 2. b) ----- (nie dotyczy).

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 86,45 mb, w tym kategorii A — 86,45 mb.

4. Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniecj
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji). Stan ilo$ciowy zbioru ulegl zwigkszeniu
w nastgpstwie doplywu akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego. Stan fizyczny zbioru jest
w wiekszosci dobry. Dokumentacja w wigkszosci nie jest uszkodzona, zakurzona, ani zawilgocona.

Akta zbiorowe przechowywane sag w pelnych, wigzanych teczkach, ale najstarsze teczki dla akt



zbiorowych s3 podniszczone. Wedlug informacji uzyskanych podczas kontroli od p. Anny Bonczar
w 2015 roku ma zostaé podana renowacji ksi¢ga urodzen Gminy Izraelickiej, z lat 1894-1945.
Ponadto w dniu kontroli w archiwum akt stanu cywilnego odnaleziono trzy ksiegi metrykalne, ktore
kwalifikuja si¢ do renowacji, poniewaz wszystkie nie posiadajg opraw. Sg to: Extractus ex libris
Copulatorum Baptistorum et Baptisatrum et Mortuorum parachiae Krosno ex anno Domini 1919 Ab
oficio parachiali Krosno die 31 Januarii 1920, Extractus ex libris Copulatorum pr. O. A. D. 1918-
1918

(ksiega laczona U, M, Z), ksigga (prawdopodobnie) Gminy Ewangelickiej Magenheimer z lat 1886-
1895.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe w Rzeszowie oraz
Archiwum Panstwowe w Rzeszowie Oddzial w Sanoku, na podstawie § 28 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 roku w sprawie
szczegélowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich
odpisow, zaswiadczen i protokolow (Dz. U. Nr 136, poz. 884, z pézn. zm.), obejmuja:

a) ksiege (prawdopodobnie) Gminy Ewangelickiej Magenheimer, z lat 1886-1895, w ilosci 0,05
mb (1 j.a.),

b) ksiege Parafii Rzymskokatolickiej w Krosnie z lat 1985 — 1911, w ilosci 0,01 mb (1 j.a.);
witoropisy ksigg odziedziczonych: Urodzen dla miejscowosci Kroscienko Nizne, = lat 1892-
1912, 1907-1913 w ilosci 0,04 mb (2 j.a.), wtéropisy Urodzen dla Parafii Rzymskokatolickiej
w Krosnie z lat 1907-1910, 1910-1914 w ilosci 0,08 (2 j.a.) oraz Ksi¢g¢ malzeristw Gminy
Izraelickiej z lat 1900-1912, w ilosci 0,01 mb (1 j.a.).

Laczny metraz akt do przejecia to 0,10 mb (7 j.a.).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegoinosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnosé materialow archiwalnych). Ksiegi przechowywane sa w podziale na:
ksiegi stanu cywilnego (a te wg serii: U, M, Z), ksiegi parafialne i akta zbiorowe. W ramach
poszczeg6lnych rodzajow dokumentacji jej uklad jest narastajacy. Skorowidze do ksiag stanu
cywilnego zostaly wydzielone na osobng polke lub cze$ciowo znajduja si¢ przy danych rocznikach.
Calo$¢ dokumentacji zostala wlasciwie opisana i oznaczona Kkategoriami archiwalnymi.
W archiwum akt stanu cywilnego znajdujg si¢ dokumentacja nierozpoznana (z lat 1960-1995
w iloéci 1,70 mb), ktéra nie zostala w pelni opisana, ani oznaczona kategoriami archiwalnymi. Na
dokumentacji nie naniesiono sygnatur archiwalnych. Dokumentacja jest kompletna.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaldadewym USC byla porzadkowana w .... roku, po
zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie*, przez: ....... , W spos6b (prawidlowy,
nieprawidlowy)*. ----- (nie dotyczy).

8. Ewidencja. Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace srodki ewidencyjne:



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

a) spisy zdawczo-odbiorcze, w podziale na kategorie A i B,

b) spisy materialéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego,

c) skorowidze ksigzkowe do ksigg stanu cywilnego, od roku 1946.

Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencje prowadzi si¢ w oparciu o obowigzujace w tym zakresie
przepisy. Spisy zdawczo — odbiorczy akt kategorii A i B zostaly sporzadzone na obowigzujacym
formularzu, widnieja na nich podpisy oséb przekazujgcych dokumenty oraz daty przekazania do
archiwum USC. Dokumentacja nie rozpoznana z lat 1960-1995 nie zostala zewidencjonowana na
spis zdawczo-odbiorczy.

Miejsca przechowywania dokumentacji (akt stanu cywilnego) poza lokalem archiwum
zaldadewege USC: —— (nie dotyczy).

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotoéw aki, stan fizyczny udostgpnianych akt). Akt nie
udostepnia si¢ stronom bezposrednio. Informacji o zdarzeniach prawnych udziela si¢ w formie
odpisow lub ustnie za posrednictwem pracownika USC.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie®, za zgoda, bez
zgody* wlasciwego archiwum panstwowego. Jednostka ma, nie ma* zgody generalnej na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. -—- (nie dotyczy).

Od czasu ostatniej kontroli nie przekazywano materialow archiwalnych do archiwum
panstwowego.

Kierownikiem-archiwum-zakladowege, osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum USC jest
pani Ewa Rajs, zatrudniona na pelnym etacie, na stanowisku kierownika USC, posiadajaca
wyksztalcenie wyzsze oraz nie przeszkolona na Kursie kancelaryjno — archiwalnym. Wyznaczono
zastepstwo na czas nieobecnosci p. Ewy Rajs — panig Ann¢ Bonczar pracujacg na stanowisku
zastepcy kierownika USC, posiada wyksztalcenie wyisze oraz nie przeszkolona na kursie
kancelaryjno — archiwalnym

Warunki pracy i przechowywania dokumentacji w archiwum zakladewym USC sa dobre,

poniewaz pomieszczenie archiwum jest: jasne, suche, czyste, ogrzewane i wentylowane. W dniu
kontroli panowaly w nim nastgpujace warunki klimatyczne: temperatura 17°C, wilgotnosé
wzgledna 42%. Na biezaco prowadzi si¢ rejestr warunkéw klimatycznych jakie panuja w
pomieszczeniu archiwum USC, Srednie na przestrzeni roku wynoszg dla temperatury od 14-22°C,
a wilgotnos¢ ksztaltowala si¢ w granicach 35-49%. Rezerwa magazynowa na akta wynosi 2,5 mb.
Lokal archiwum zakladewege USC (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziezq, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) znajduje jest w dwéch
pomieszczeniach mieszczacych si¢ na pierwszym i drugim pietrze budynku. Ich lagczna
powierzchnia wynosi ok. 30 m’ Jedno, bgdace jednoczeénie pomieszczeniem biurowym,

wyposazone jest w nowe szafy drewniane zamykane na zamki, meble biurowe, zestaw



komputerowy, termohigrometr, zalegalizowang gasnice proszkowa, metalowa drabinke
i kserokopiark¢. Do pomieszczenia prowadza drewniane drzwi, nie obite blacha, zamykane na
zamek. Podloga w nim wylozona jest wykladzina dywanowa, w oknach zamontowano rolety
a oswietlenie nie powoduje zagrozenia pozarowego. Drugi lokal, sluzacy jedynie do
przechowywania akt wyposazony jest w regaly o konstrukcji metalowej z polkami z plyty
pilsniowej, szafe¢ drewniana. biurko, krzesla, metalowa drabinke, zalegalizowana gasnice
proszkowa i higrometr. Drzwi prowadzace do pomieszczenia wykonane sa z drewna i posiadaja
szyby. Podloga rowniez wylozona jest wykladzing dywanowa, oswietlenie za$ stanowia lampy.
ktore maja oslony hermetyczne. Dostep swiatla dziennego zapewniony jest takze przez drzwi
balkonowe, w ktorych zawieszona jest firanka. Poza tym, obydwa pomieszczenia wyposazone sg
w czujki ppoz. a caly budynek jest monitorowany i znajduja si¢ w nim czujniki ruchu, a wejscie
do USC jest kodowane.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. osSwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie) Wedlug oswiadczenia pani Jolanty Anny Bonczar do kontroli udostgpniono calosé
przedmiotowego zbioru i pomieszczen archiwum USC.

18. Wykonanie zalecefi pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej Kontroli przez archiwum
panstwowe: nie wykonano zalecenia nr 1 — jedna ksiega bedzie poddana renowacji z wlasnych
srodkow finansowych UM Krosna (por. II. pkt 4 protokolu) oraz zalecenie nr 3 nie

zewidencjonowano i nie uporzadkowano dokumentacji nierozpoznanej.

ITL. Zalecenia wvnikajace z ustalein biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym pismem.

Protokoél podpisali:

(pieczeé kontrolowanej jednostki)

PR}_EZYDENT ARCHIWISTA
Miasta Kyosna oaie  Kucka vsbs
mdr Joanna Kucharska

(g LV z
Fm‘«PR}&‘O&ﬂ ...........................................................................................................

(kierownik Kontrolowanej jednostki) (archiwistazakladowy osoba (przeprowadzajacy kontrolg)
odpowiedzialna za prowadzenic
archiwum USC)

f \‘ (%7;-%’?7/}79“”

Zalaczniki: ----- (nie dotyczy)

M



Protoké} sporzadzono w 2 egz,
egz. nr 1 ~ jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Rzeszowie

*) niepotrzebne skreslic

**) wpisaé znak ,--—", jezeli brak jest danych



