Protokoét kontroli przestrzegania przepisow o narodowym zasobi
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta Jarostawia - Egz. nr /T

Archiwum Panstwowe
w Przemyslu

w

tel. 16 670 35 38, te

Nazwa archiwum panstwowego

21071 2024-01-18

Nr protokotu

ARCHIWUM PANSTWOWE
W PRZEM

7-700 Przernysl, ul

YSLI

REGON 000687623, NI 79

' Oddziat

Data dokumentu

Stronalz21

ul. Lelewela 4
37-700 Przemysl

LU
Lelew

Adres

0-1.421.46.2023

Znak sprawy

PROTOKOL KONTROLI

Kontrole przeprowadzono na podstawie art 28 ust. 1 pkt 3 i ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz.164).

Informacje o jednostce

Urzad Miasta Jarostawia

Nazwa jednostki

Rynek 1, 37-500 Jarostaw

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz.

U. z 2016, poz. 446).

Rok utworzenia
jednostki
Nazwa aktu prawnego

Rada Miasta Jarostawia/Wojewoda Podkarpacki

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut
R 2014-09-15
Czy posiada? Data
dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data

dokumentu

00052465400000 —

REGON KRS

Waldemar Paluch - Burmistrz
Miasta Jarostawia

1998

Rok ustalenia

Imie i nazwisko kierownika pod nadzor

jednostki

Rynek 1, 37-500 Jarostaw/ul. Grunwaldzka 15,
35-959 Rzeszow

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

B 2023-07-19
Czy posiada? Data
dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od —do
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w

W 00 N O U b W KN

10

11,
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

W trakcie X nie Data wszczecia gl Data r
likwidacji postepowania zakonczenia
postepowania
W trakcie X nie Data wszczecia Data
upadtosci postepowania zakonczenia
postepowania
W trakcie zmian X hie Data wszczecia Data

strukture Urzedu Miasta Jarostawia (dalej w protokole: Urzad) wchodzg nastepujgce komorki:

. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny - OA.

. Wydziat Finansowo-Ksiegowy - FK.

. Wydeziat Infrastruktury Technicznej - WIT.

. Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Mieniem Komunalnym i Ochrony $Srodowiska - GKN.
. Wydziat Spraw Spotecznych i Obronnych - SO.

. Wydziat Oswiaty i Sportu - WOS.

. Biuro Burmistrza Miasta - BBM.

. Biuro Strategii, Pozyskiwania Funduszy i Obstugi Inwestora - BFPiOl.

. Urzad Stanu Cywilnego - USC.

. Straz Miejska - SM.

Wieloosobowe Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych - ZP.

Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi prawnej - RP.

Samodzielne stanowiska ds. Audytu - AU.

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej i Nadzoru Wtascicielskiego - (KW).
Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP.

Rzecznik Prasowy Burmistrza - RZ.

Pion Ochrony Informacji Niejawnych - IN.

Inspektor Ochrony Danych - 10D.

Informatyczne Centrum Zarzadzania Miastem - ICZM.

Opis struktury organizacyjnej

organizacyjnych

Informacje o kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i

postepowania

Uwagi

zakornczenia
postepowania

Strona 2z21

dokumentacjg niearchiwalng powstats i zgromadzong w Urzedzie Miasta Jarostawia oraz archiwum

Urzedzie Stanu Cywilnego w Jarostawiu, w zakresie obowigzujgcych w kontrolowanej jednostce

przepisow kancelaryjnych i archiwalnych.

Przedmiot i zakres kontroli
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Kontrole przeprowadzit

Artur Kiett Kierownik Oddziatu 0-1.421.46.2023
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2023-12-13 2023-12-13 2024-01-13
Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Marian Kwietniowski Inspektor

Ewa Rokoszyriska Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Jarostawiu

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli
2023-12-15 2023-12-28 16-27.12.2023 r.

Data rozpoczegcia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Kiett Artur 2019-05-10 - Postepowanie z materiatami

2019-05-10 archiwalnymi wchodzacymi do
paristwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng powstata i
zgromadzong w Urzedzie Miasta
Jarostawia, w zakresie obowigzujacych
w kontrolowanej jednostce przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajagcej  Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

kontrole

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

Nazwa jednostki kontrolujacej Data kontroli Znak sprawy

Urzad Miasta Jarostawia (dalej: Urzad) nie byt kontrolowany przez inne jednostki w zakresie niniejszej
kontroli.

Uwagi
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Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr
14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 zatacznik 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 archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr
14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011-01-18 zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr
14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).

Data Akt wprowadzajacy

Kwalifikator dokumentacji

2015-03-01 Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (t.j. Dz.U. z 2022
poz. 1681) w zakresie okresu przechowywania aktow stanu cywilnego i ksigg
metrykalnych w Urzedzie.

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy ze wspomaganiem EZD
zarzadzania
dokumentacjg
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EZD PUW Podlaski Urzad Wojewddzki w 2023-03-13
Biatymstoku
Nazwa systemu wspomagajacego Producent systemu Data
uruchomienia
systemu
Planowane wykorzystanie X tak

1 stycznia 2025 roku
systemu jako podstawowego

sposobu dokumentowania spraw
Przewidywany termin wdrozenia systemu

1

Liczba punktow
rejestracji
korespondencji

031, 033, 040, 041, 042, 052, 057, 061, 064, 131, 132, 135, 152, 173, 222, 410, 416, 421, 422, 502, 530,
0003, 0041, 0054, 0057, 0121, 0343, 0530, 0531, 0541, 0542, 0543, 0544, 0641, 0642, 1330, 1332,
1333, 1334, 1430, 1431, 1510, 1511, 1610, 1710, 1712, 1720, 1721, 2142, 2160, 2600, 3034, 3223,
4455, 5310, 5315, 5320, 5530, 5531, 5532, 5533, 5534, 5535, 5544, 5545, 5550, 5551, 5552, 5553,
5554, 5555, 5556, 5557, 5560, 5561, 5562, 5565, 5566, 5568, 5570, 5572, 5573, 6122, 6140, 6142,
6143, 6150, 6151, 6180, 6222, 6223, 6225, 6234, 6523, 6524, 6826, 6843, 7110, 7111, 7113, 7114,
7133, 7150, 7235, 7241, 7244, 7340

Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD

W Urzedzie stosowany jest system teleinformatyczny EZD PUW, ktdry jest wykorzystywany jako system
wspomagajacy tradycyjny system zarzgdzania dokumentacja. System ten zostat wprowadzony
Zarzgdzeniem Nr 66/2023 Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia 13 marca 2023 r. w sprawie zasad
obiegu dokumentéw w oparciu o stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz wdrozenia systemu EZD w
Urzedzie Miasta Jarostawia. W powyzszym zarzadzeniu wskazano klasy z jednolitego rzeczowego
wykazu akt do prowadzenia w postaci elektronicznej, czyli wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, ktore w catosci prowadzone sa w
systemie EZD PUW. Natomiast, dla spraw prowadzonych w postaci papierowej, system EZD PUW jest
narzedziem wspomagajacym, w ktorym m.in. rejestruje sie przesytki wptywajace, wychodzace,
prowadzi rejestracje spraw (spisu spraw) oraz dokonuje sie dekretacji, ktora jest w postaci dekretacji
zastepczej przenoszona na dokumenty.

Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)

Zarzadzenie Nr 66/2023 Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia 13 marca 2023 r. w sprawie zasad obiegu
dokumentdéw w oparciu o stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz wdrozenia systemu EZD w Urzedzie
Miasta Jarostawia zostato zmienione Zarzadzeniem Nr 506/2023 Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia
12 grudnia 2023 r., w ktérym m.in. zmieniono zatacznik okreslajacy klasy z jednolitego rzeczowego
wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw.

Uwagi
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Dokumentacja elektroniczna z X nie
systemu EZD przekazana do
archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny

1.00 Sktad chronologiczny na przesytki wptywajace.

Rozmiar sktadu Opis skfadu chronologicznego
chronologicznego (mb.)

Dokumentacja ze sktadu X nie
chronologicznego
przekazana do archiwum

zaktadowego
Skfad informatyczny X tak
0 252.6 Dokumentacja w postaci elektronicznej, ktéra nie posiada

odzwierciedlenia w postaci papierowe] przechowywana jest w
pamieci dysku pracownikéw prowadzacych sprawe oraz na
nosnikach (ptyty Blu-ray, DVD). Szacunkowy rozmiar danych:

252.60 GB.
llo$¢ nosnikow Szacowana Opis sktadu informatycznego (rodzaje informatycznych nosnikow
wielkos¢ danych, formaty zapisu, rozmiar danych na nosnikach ilos¢/rozmiar
danych (GB) nosnikéw zawierajgcych dokumentacje oraz materiaty archiwalne

wchodzgce w sktad sktadu informatycznego)

Dokumentacja X nie
elektroniczna ze sktadu
informatycznych
nosnikow danych
przekazana do archiwum
zaktadowego

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce
— nie dotyczy

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe
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Nazwa archiwum
zaktadowego

Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta Jarostawia

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Dokumentacja wiasna to akta powstate i zgromadzone w Urzedzie od 1990 r. - wejscia w Zycie ustawy
o samorzadzie gminnym. Dokumenty kat. B 50 i BE 50 to akta osobowe i listy ptac. Podana nizej iloé¢ i
daty skrajne dokumentacji technicznej kat. A dotyczy bedacych w biezgcym uzytkowaniu budynkow,
ktérych witascicielem jest Urzad.

Opis dokumentacji
X tak X tak 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 Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"
Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

1990

Data od
1985

Data od
1977

Data od
1973

Data od
1973

Data od

1967

Data od

Data od

2020

Data do
2020

Data do
2020

Data do
2020

Data do
2020

Data do

1994

Data do

Data do

audiowizualna

53.00

llo$¢ w mb.

82.00

lloé¢ w mb.

15.00

llos¢ w mb.

9.00

llo$¢ w mb.

106.00

llos¢ w mb.

12.50
llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

Jedn. arch.

Jedn. arch. |

elektroniczna

916

Jedn. arch.

424

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

424

Jedn. inw.

0

Jed. inw.

Jed. inw.
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Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace Data od

1990

przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

X tak X tak

Wykaz spisow  Spisy zdawczo-
zdawczo- odbiorcze
odbiorczych

1997

Data do

X tak

Spisy materiatow
archiwalnych
przekazanych do
archiwum panstwowego

llos¢ jedn. arch.
llos¢ mb.

llo$¢ GB

X tak

Spisy brakowanej
dokumentacji
niearchiwalnej

1.00

X tak

Ewidencja
udostepnien
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Ostatnie
przekazanie
materiatow

archiwalnych
do Archiwum
Paristwowego

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej
do brakowania
Inne $rodki
ewidencyjne

2022-09-19 0.63

Data przekazania llos¢ (mb.)

Zesp. nr 1139 Miejska Rada Narodowa i Urzad Miejski
w Jarostawiu

Zespoty akt

2023-07-12 0.10

Data przekazania llos¢ (mb.)

Zesp. nr 1139 Miejska Rada Narodowa i Urzad Miejski
w Jarostawiu

Zespoty akt

2022-09-19 0.57

Data przekazania llos¢ (mb.)

Zesp. nr 2600 Urzad Miasta Jarostawia

Zespoty akt

2023-08-28 2023-08-30 2023

Data ostatniego Data wydania zgody

brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Marian Kwietniowski

Imig i nazwisko

umowa o
prace

Forma
zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

Strona 9 221

44

llo$€ (j. a.)
1973 1990
Daty od — —do
34

llosé (j. a.)
1976 1983
Daty od — —do
23

llosé (j. a.)
1990 2004
Daty od - —-do

Numer zgody

ukonczenia

Kurs kancelaryjno-archiwalny i Il stopnia.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
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40.00 regaty stacjonarne

piwnica 1

Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m? -
y B o) miejsce pracy dla

archiwisty
termometr

higrometr
Wyposazenie

Odpowiednie 20.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) aakniva

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum
zaktadowego

Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Jarostawiu

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Ksiegi stanu cywilnego z lat 1946-2015, akta zbiorowe urodzen, matzenstw i zgondw z lat 1946-2023,
skorowidze do ksiag.

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 Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

1946

Data od

audiowizualna

2023 104.85

Data do

llo$¢ w mb.

elektroniczna

2584

Jedn. arch.
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Aktowa Ny L -
kategoria "B"

Data od Data do llo$¢ w mb.

Aktowa .
kategoria

"B50" Data od Data do llo$é w mb.

Aktowa _ .~
kategoria

"BE50" Data od Data do llos¢ w mb.

Aktowa .
kategoria "B",

"B50", "BE50" Data od Data do llosé w mb.

razem

Strona 11221

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalne;j i

ewidencji

Materiaty llos¢ jedn. arch.

archiwalne

podlegajace Data od Data do llosé mb.

przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Ksiegi metrykalne (wyznaniowe)

Nazwy wytwaorcy dokumentacji odziedziczonej

llos¢ GB
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1. Izraelicka Gmina Wyznaniowej w Jarostawiu z lat 1919-1937, 2. Parafia Grekokatolickiej w:
Jarostawiu z wpisami dla: Jarostawia, Misztale, Lezajskie, Grabarze, Gtebockie, Krakowskie,
Pawtosiowa, Szczytna, Tywonia, Kruchel Petkinski, Kruchel Pawtowski z lat 1900-1945; parafii w
Surochowie z wpisami dla: Surochowa, Koniaczowa-Makowisko, Suruchéw —Koniaczéw, Suruchow-
Sobiecin z lat 1876-1946; parafii w Petkiniach z wpisami dla: Wierzbna — Kruchel Patkinski, Petkinie,
Wolka Petkinska, Petkinie-tazy z lat 1872-1945, 3. Parafii Rzymskokatolickiej w: Jarostawiu z wpisami
dla: Jarostawia, Jarostaw-Wojsko, Petkinie, Petkinie i tazy Petkinskie, Kidatowice, Wielgosy (Kostkow),
Ozanisk, Wierzbna, Wierzbna-Ozarsk, Munina, Morawsko, Suruchow, Koniaczéw, Kruchel Pawtowski,
Sobiecin, Makowisko, Pawtosiéw, Szczytna, Széwsko, Tywonia, Wolka Petkifiska, Cieszacinek,
Tuczempy, Gtebebockie, Gtebockie-Munina, Grabarze, Misztale, Kruhel Petkinski, Kruchel Pawtowski,
Wola Buchowska, Koniaczéw-Sobiecin, Wielgosy, Giebokie z lat 1785-1949; Chtopicach z wpisami dla:
Morawsko-Chtopice, Morawsko z lat 1850-1947; Tuczempach z wpisami dla: Tuczemp z lat 1900-1947;
Wolce Petkinskiej z wpisami dla Wélki Petkiriskiej, Wélka Petkiriska-Niechciaty, Wola Buchowska z lat
1864-1949; Zarzeczu z wpisami dla Zarzecze-Cieszacin Wielki, Cieszacin Maty z lat 1889-1946.

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 Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
ARTNE. | jopn 1949 2.10 0
kategoria "A"
Data od Data do llosé w mb. Jedn. arch.
Aktowa L _ _ _
kategoria "B"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa L - _ .
kategoria
"gg5o" Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw.
Aktowa _ _ . i
kategoria
"BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa . _ _ Ly
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

razem
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Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X nie
Wykaz spisow

zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

1785

Data od

X nie

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2022-12-09

1943

Data do

X tak

Spisy materiatow
archiwalnych
przekazanych do

archiwum panstwowego

0.05

Data przekazania

Akta stanu cywilnego Parafii Greckokatolickiej w

Jarostawiu

2023-02-15

Data przekazania

Akta stanu cywilnego Parafii Greckokatolickiej w

Jarostawiu

2023-02-15

Data przekazania

Zespoty akt

0.02

Zespoty akt

0.02

Urzad Stanu Cywilnego w Jarostawiu

Zespoty akt

llos¢ jedn. arch.
lloé¢ mb.

llos¢ GB

X nie

Spisy brakowanej
dokumentacji
niearchiwalnej

llogé (mb.)

1784

13

0.10

llos¢

Daty od —

llos¢ (mb.)

1785

llos¢

Daty od —

llos¢ (mb.)

1950

llos¢

Daty od —

X nie
Ewidencja
udostepnien

(i-a.)

1941

—do

(j. a.)
1942

—do

(j. a.)
1950

-do
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Inne srodki
ewidencyjne

2020-01-30 0.02

Data przekazania llos¢ (mb.)

Akta stanu cywilnego lzraelickiej Gminy Wyznaniowej
w Jarostawiu

Zespoty akt

2021-08-26 0.01
Data przekazania llos¢ (mb.)

Akta stanu cywilnego Izraelickiej Gminy Wyznaniowej
w Jarostawiu

Zespoty akt

2022-03-17 0.03

Data przekazania llo$é (mb.)

Akta stanu cywilnego lzraelickiej Gminy Wyznaniowej
w Jarostawiu

Zespoty akt

2023-02-15 0.01

Data przekazania llo$c (mb.)

Akta stanu cywilnego Izraelickiej] Gminy Wyznaniowej
w Jarostawiu

Zespoty akt
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llos€ (j. a.)

1919

Daty od - —do

llosé (j. a.)

1920

Daty od — —-do

llosé (j. a.)

1921

Daty od — —do

lloéé (j. a.)

1922

Daty od — —do

Spisy ksigg stanu cywilnego, indekséw, akt zbiorowych o numerach 1-9 i ksigg

metrykalnych o nr 10.

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Ewa Rokoszyrnska

Imig i nazwisko Forma

umowa o brak
prace

zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia
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parter 2 40.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie llosé pomieszczen Powierzchnia (m?) szt

Wyposazenie
Odpowiednie 0.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gashita

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" 159.95
(ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "B", 106.00 w tym 82.00
"B50", "BE50" razem kategoria
(ilos¢ w mb.) "B" (ilosé
w mb.)
AT
kategoria
"B50"
(ilos¢ w
mb.)
WHM 900
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja w tym kategoria "A" 12.50
techniczna (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. inw.)
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Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja
geodezyjna

Dokumentacja
fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja
audiowizualna

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B"
(ilos$¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
(ilo$¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. arch.)

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

w tym kategoria "A"
(ilos¢ wmb.)

w tym kategoria "B"
{ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. arch.)

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"
(ilo$¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
(ilo$¢ 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"
(ilo$¢ w jedn. inw.)
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Dokumentacja w tym kategoria "A"

elektroniczna (ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B"
(ilos¢ w GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum

Ustalenia kontroli

Ustalenia
kontroli

zaktadowego

I. I. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji, rejestracja spraw w spisach spraw,
zaktadanie teczek aktowych, przekazywanie akt z komorek organizacyjnych do
archiwum zaktadowego, dokumentacja elektroniczna:

Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego od
czasu ostatniej kontroli przewaznie jest prawidtowa. Akta spraw zostaty
zarejestrowane w spisach spraw zatozonych w koricowych klasach jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Dokumenty skfadajgce sie na sprawy oznaczono znakami
spraw, w wigkszosci przypadkéw, prawidtowo. Nieprawidtowosci w tym zakresie
odnotowano np. w teczce oznaczonej sygnaturg archiwalng (dalej: sygn.) 358/1, w
ktérej numery spraw na dokumentach nie sg zgodne ze spisem spraw (dokumenty,
Wg spisu spraw, sprawy nr 2 oznaczono numerem 1, a numerem 2 oznaczono akta ze
sprawy nr 3. Nieprawidtowoscig jest takze nieodtozenie do teczki spisu spraw (np.
sygn. 366/7, 393/7). W teczce o sygn. 422/8 stwierdzono nieprawidtowg rejestracje
spraw po zmianach organizacyjnych w Urzedzie. W znajdujacym sie w tej teczce
spisie spraw wystepuje rejestracja spraw prowadzonych przez komorke
organizacyjng uzywajacg oznaczenia "GPO" (sprawy nr 1-7) i "GGM" (sprawy 1-17).

Akta zostaty przekazane do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych, ktore w zdecydowanej wiekszosci zostaty sporzagdzone prawidtowo,
zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej. Odnotowane w tym zakresie polegaty
na braku podpiséw kierownikéw komorek przekazujacych akt (np. spis nr 368, 366,
365). W spisie nr 368 zewidencjonowano, nieprawidtowo, pod pozycja 5 takze
zatozone podteczki dla spisu spraw OA.0063. Teczki, ktére zostaty wydzielone z
poszczegdlnych klas posiadaja inny znak teczki, w zwigzku z czym nalezy je
ewidencjonowac pod oddzielnymi pozycjami.

Przekazane teczki przewaznie s3 uporzagdkowane zgodnie z przepisami
kancelaryjnymi i archiwalnymi. Akta spraw w teczkach utozono w kolejnosci spisu
spraw. W przypadku akt kategorii A, zapisane strony zostaty ponumerowane.
Niewtasciwg numeracje stwierdzono w teczce o sygn. 358/5, w ktérej
ponumerowano takze niezapisane strony.

Do archiwum zaktadowego nie przekazywano dokumentacji w postaci elektronicznej
na informatycznych nosnikach danych.

Il. Ewidencja archiwum zaktadowego, przekazywanie materiatéw archiwalnych do
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archiwum panstwowego, brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, stan fizyczny
akt:

Na ewidencje archiwum zaktadowego sktadajg sie: wykaz spisow zdawczo-
odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze, spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej, spisy zdawczo-odbiorcze przekazywanych materiatow archiwalnych
do archiwum panstwowego. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sg w wykazie
spiséw. Spisy gromadzone s3 w zbiorze wedtug numerdw wynikajgcych z wykazu. W
spisach podano date zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej lub przekazania
materiatoéw archiwalnych do archiwum panstwowego. Brakuje natomiast w nich
informacji o miejscu przechowywania akt (nr regatu i pétki).

Od czasu ostatniej kontroli zarejestrowano w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych
spisy o numerach 358-424. Teczki aktowe zostaty oznaczone sygnaturami
archiwalnymi (numer spisu famany przez pozycje teczki na spisie, np. 358/1).

Z przegladu ewidencji archiwum zaktadowego wynika, ze nie znajduje sie w nim
kompletna dokumentacja kat. A z lat 1990-1997, poniewaz w spisach zdawczo-
odbiorczych nie wystepuja na przyktad dokumenty zwigzane z finansowaniem
Urzedu (np. bilanse, budzet etc.). Dokumentdw tych nie ma takze na spisie
materiatow archiwalnych z lat 1990-1997 przygotowywanych przez archiwiste
Urzedu do przekazania do archiwum panstwowego.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest przeprowadzane po uzyskaniu zgody
dyrektora archiwum parstwowego. Materiaty archiwalne nie sg niezwtocznie
przekazywane do archiwum panstwowego (art. 5 ww. ustawy archiwalnej). W dniu
kontroli przekazaniu do archiwum parnstwowego podlegaty materiaty archiwalne z lat
1990-1997.

Stan fizyczny akt jest dobry. Materiaty archiwalne sg wydzielone od dokumentacji
niearchiwalne;j.

lll. Organizacja archiwum zaktadowego:

W jednostce dziata jedno archiwum zaktadowe, ktére nie jest odrebng komérka
organizacyjna (84 ust. 3 instrukcji archiwalnej). Archiwista wykonuje czynnosci
archiwalne w ramach zakresu czynnosci, bez wydzielonego etatu, co utrudnia
biezace wykonywanie okreslonych w instrukcji archiwalnej oraz ustawie archiwalnej
zadan archiwisty, np. w niezwtocznym przekazywaniu materiatéw archiwalnych do
archiwum panstwowego.

Lokal archiwum zaktadowego miesci sie przy ul. Rynek 6 w Jarostawiu. Jest to jeden
magazyn, w piwnicy budynku. W magazynie tym znajduje sie takze czes¢ biurowa,
wyposazona w sprzet komputerowy.

IV. Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Jarostawiu:

Ksiegi wtasne i odziedziczone przechowywane sg w dwdch magazynach
archiwalnych. Ksiegi s zewidencjonowane na spisach o nr 1-10. Wiekszosc ksigg
zostata oznaczona sygnaturami archiwalnymi. Przechowywane w magazynie
archiwalnym ksiegi wtasne s3 w dobrym stanie fizycznym. Natomiast czesc¢ ksiag
odziedziczonych wymaga poddania zabiegom konserwatorskim, poniewaz posiadaja
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zniszczone grzbiety, oderwane i przedarte karty. W szczegodlnosci konserwacji
wymagajg, wystepujace w postaci luzoéw, ksiegi metrykalne parafii rzymskokatolickiej
w Jarostawiu (poz. 49-52 spisu nr 10). Z ksigg tych sporzadzono wtoropisy,
oprawione w ksiegi (poz. 43-47 spis nr 10).

Czynnosci archiwalne sg wykonywane przez pracownika Urzedu w ramach zakresu
obowigzkow, bez wydzielonego etatu. Skutkuje to zalegtosciami w realizacji zalecen
pokontrolnych.

Magazyny archiwalne sg zabezpieczone przed dostepem oséb nieupowaznionych.

W dniu kontroli przekazaniu do archiwum panstwowego podlegaty ksiegi ujete na
spisie nr 10 pod poz.: 5, 34, 38, 39, 43, 49, 73, 93, 94, 95, 97, 115, 116.

Ustalen kontroli dokonano na podstawie przygotowanej przez Urzad "Karty
informacyjnej dotyczacej dokumentacji przetwarzanej w Urzedzie" z 15 grudnia 2023
r. (brak znaku sprawy), ewidencji archiwum zaktadowego oraz przechowywanych w
archiwum zaktadowym teczek aktowych oznaczonych sygnaturami archiwalnymi:
358/1, 358/5, 366/7, 368/1, 368/2, 369/2, 369/4, 369/6, 369/5, 382/1, 384/3,
384/10, 393/1, 393/7, 405/57, 411/46, 417/1, 417/2, 423/1, 423/3, 422/8.

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

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

Imie i nazwisko Funkcja (stanowisko)




Protokdt kontroli przestrzegania przepisow o narodowym zasobie Strona 20221
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta Jarostawia - Egz. nr /{

Informacja o
realizacji
zalecen
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Ad. 1 - zrealizowano.

Ad. 2 - zrealizowano.

Ad. 3 - zrealizowano.

Ad. 4 - nie zrealizowano.

Ad. 5 - zrealizowano.

Ad. 6 - zrealizowano.

Ad. 7 - zrealizowano.

Ad. 8 - zrealizowano.

Zalecenia wydane dla Urzedu Stanu Cywilnego w Jarostawiu: ad. 1 - w trakcie

realizacji, ksiegi systematycznie sg oznaczane sygnaturami archiwalnymi; ad 2. nie
zrealizowano z powodu braku $rodkéw; ad. 3 - zrealizowano.

Opis

X nie

X nie

0 Wystagpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia

jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokdt podpisali

Odmowa podpisania protokotu X nie
kontroli przez kierownika
jednostki

Podpis kierownika jednostki kontrolowane;j

Zatgczniki

Nazwa

Protokoét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Przemyslu

(miejscowosé, data)

Kierownik
Dddziatu | ksztattowani

zasobu arehlwalnego
Archiwum Parﬁjgfw Przemys$lu
Arfur/Kiett

Podpis kontrolujgcego
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