[picczed archiwum panstwowege)

Znak sprawy: O-111.421. 58 2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
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Plac Ratuszowy 1

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowiy: art. 21 ust. 2 oraz art, 28 pkt. 4 ustawy z
dnia 14 lipea 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U, Nr 38, poz 173 2
péen. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg preeprowadzil(a) dnia 28 maja 20135 roku mgr Urszula Markiewicz kierownik Oddzialu w
Slm‘gnrdzic Szezecinskim pracownik Archiwum Panstwowego w Seczecinie, nr upowainienia do kontroli
32015, w obecnodei przedstawiciela jednostki kontrolowanej Aleksandry Wszoly - kierownika

Urzedu Stanu Cywilnego w Pyrzveach

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 19435 r, - Dekret 7z dn. 25 wrzednia 1945 . Prawo o
aktach stanu cywilnego (Dz. U. 1945, Nr 48, poz. 272}, obeenie kieruje nig Aleksandra Wszola -
kicrownik Urzedu  Stanu  Cywilnego.,  Organem  nadrzednym  jednostki - jest  Wojewoda

Zachodniopomorski. 70410 Szezecin, ul. Waly Chrobrego 4.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
I. Uchwala Nr X/74/03 Rady Miegjskiej w Pyrzycach z dnia 29 maja 2003 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Pyrzyee (2 pozn. zm.), Dz Urz. Woj. Zachodniopomorskiego Nr 59,
poz 1065 z dnia 25 lipea 2003r.;
2. Zarzgdzenie Nr 981/2013 DBurmistrza Pyrzye z dnia 5 lkwietnia 2013 . w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyrzyeach:



[

3. Urzad Stanu Cywilnego w Pyrzyeach dziala w oparciu o Ustawe 2 dnia 28 listopada 2014 1,
Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014, poz. 1741, 1888} oraz Rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznyeh i Administracji z dnia 09 lutego 2015 1. w sprawie sposobu
prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz wrordw akt zbiorowych rejestrac)i stanu cywilnego
(Dz. 1. 2015 r., poz. 225). Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia
2015 v, w sprawic wezorow dokumentow wydawanyeh 7 zakresu rejestrac)i stanu cywilnego

(Dz. U. 2015 r., poz. 194).

Zmiany organizacyjne w przeszlosei:
Wykaz urzeddw, kiorych teren dziatania przejatl USC w Pyrzycach zamieszezono w punkeie

I1.2.a. protokolu kontroli.

Jednostka kontrolowana jest od --- w stanie likwidacji, upadlodci, preeksetaleenia® - tak, nie®.
Ostatnia kontrole Archiwum Pafstwowe przeprowadzilo w dnin 20 kwictnia 2012 ..
Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach --- przez ---.

W jednostee kontrolowane] obowigzujy preepisy kancelaryjno-archiwalne (vzgodnione, wie-wzgodnione 2

AFEhIWIR-PAISEVOWYIR):

a) instrukeja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stveznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjne). jednolitvel rzeczowyeh wykazow aki
oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowyceh (Dz. U,
2011 r., Nr 14 poz. 67) - zalacznik nr 1,

by rzeczowy wykaz akt, wprowadzony tozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjne]. jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukeji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwdw zakladowyceh (Dz, U.
2011 ., Nr 14 poz. 67} - zalgcznik nr 2,

¢) instrukeja archiwalna, wprowadzena rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazéw aki
oraz instrukeji wosprawie organizacii 1 zakresu dziatania archiwdw zakladowych (Dz. U,
2011 r.. Nr 14 poz. 67) - zalacznik nr 6,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r., Prawo o aktach
stanu cywilnego (Dz. U, z 2014, poz. 1741, 1888) oraz Rozporzadzenie Minisira Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 09 Jutego 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia
rejestru stanu cywilnego oraz wzorow akl zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (Dz. 1.

2015 r., poz. 225}, Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2013



r. w sprawie wzordw dokumentéw wydawanych z zakresu rejestracii stanu cywilnego (Dz

U, 2015 r.. poz. 194).

1. Ustalenia kontroli

a)

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szezegélnie w zakresie poprawnosei klasylikacji i kwali-

fikacji dokumentacji oraz kompletnosei i regularnodei przekazywania jej do archiwam zakladowego,

Ww. normatywy kancelaryjno-archiwalne sa snane i prawidlowo stosowane w kancelarii
urzgdu. Teezki i segregatory sg opisane zgodnie z obowigzujgeymi w tym zakresie przepisami
(teczki posiadajg prawidiowo nadany tytul, daty skarajne, kategorie archiwalna i znak teczki).

Materialy archiwalne regularnie przekazywane sa do Archiwum Pastwowego w Szezeeinie. a
) £

pozostata dokumentacja do archiwum zaktadowego Urzedu Miejskicgo w Pyrzyeach

Zhior dokumentacji **)

- aktowa:

kategorii A w ilogei 34,03 m.b. z lat 1945-20135 (wlasne i odziedziczone)
kategorii B w ilogei 1.00 m.b. 2 lat 201 1-2015
w tym akta kategorii ,BE-50"" === z lal ==~ lub ,,B-30" === m,b. z lat -

nierozpoznana w ilosei --- m.h.,  lat ---

- techniczna:
kategorii A w iloSei === m.h., -— jedn. inw., === jedn arch. z lat ---

kategorii B w ilosei --- m.b., -— jedn. inw., --- jedn arch. z lat ---

nierozpoznana w ilosci === m.b., === rysunkdw, z lat —

= elektroniczna na nosnikach magnetyeznyeh i optyeznych:
kategorii A w iloSei --- jedn. inw., z lat ---
kategorii B w ilogei --- jedn. inw., z lat ---

nigrozpoznana w ilosci --- jedn. inw., z lat ===

- kartograficzna:
kategorii A w ilodei -— jedn. inw., === czasu nagran, z lat ===
kategorii B w ilo§ei --- jedn. inw., --- jedn. arch. (arkuszy), z lat ---

nierozpoznana w ilosei --- arkuszy, # lat ---

- audiowizuaina:
kategorii A w ilodei --- jedn. inw., 0,00 jedn. arch. (arkuszy), = lat -

Kategorii B wilodel --- jedn. inw.(nagrai), --- ezasu nagrai, z laf ---



mierozpoznana w ilosci === pudelek, z lat ===

inne w ilosei -—- sztuk, z lat ---

- fotografie:

lategorii A w ilodei -- jedn. inw., === negatywow, --- pozytywow, z lat -—-
kategorii B w ilodei --- jedn, inw., --- sztuk, z lat —

nierozpoznana w ilosei === sztuk, z lat -

inne w ilogei --- sztulk, z lat ===

- filny:

kategorii A w ilodei -~ tytuldw (tematdw), --- setuk mat. wyjé.,  lat -—
kategorii B w ilodci --- tytulow (tematdw), === sztuk , z lat ---
nierozpoznana w ilosei --- sztuk, z laf ---

inna w ilodel --- sztuk, z lat ---

- blitsze informacie o zhiorze dokumentacji:

1. Materiaty archiwalne (akta kat. A) sporzadzone przed 1945 roku i po 1945 roku

I.1. Akta niemieckie z lat 1914-1942 w ilodci ok. 1,60 m.b, w podziale na miejscowosc:
Krzemlin i Mielgein: ksiegi urodzen 2 lat 1914, 1916, 1918, malzenstw z 1914, zgondw 1916
1918, 1919 oraz Pyrzyce ksiggi urodzen z lat 1913-1914, 1919-1923, 1925-1927, 1932, 1937,
1942, ksiggi matzenstw z lat 1913-1914, 19161921, 1926, 1931, 1933, ksiegi zgonow z Ll
1924, 1927, 1934, 1938, 1939, Do ksigg niemicckich sporzadzone sa rejestry,

1.2, Akta polskie 2 lat 1945-2015, w tym: ksiggi ok. 14,47 m.b., akta zbiorcze do ksiag ok.
36.50 m.b., skorowidze ewidencyjne ok. 1,46 m.b,

1.2.1 orvginaly ksiag (dla USC w Pyrzycach i urzedach zlikwidowanych, ktoryeh kompetence
przejal urzad pyrzycki): Bielicel961-1989, Brzesko 1946-1950, 1955-1960, Chabowo 1955
1959, Czarmowo 1956-1957, Kozielice 1955-1960, 1973-1985 (w 1985 r. USC w Kozielicach
zostal zlikwidowany, a ksiegi prowadzil USC w Pyrzycach), Linie 1955-1960. Nichorowo
1951-1954, Mielgein 1955-1960, Okunica 1955-1960, Pyrzyce 1946-2015, Ryszewko 1956
1960, Tetyn 1948-1968, Turze 1946-1950.

1.2.2. odpisy ksigg: Batowo 1957-1960. Dolice 1946-1987, Jesionowo 1957-1959. Kolin
19571976, Lipiany 1945-1987 (brak akt z lat 1953-1956), Lubiatowo 1957-1960, Obrvta
1957-1968, Przelewice 1951-1953 ksiegi urodzen, brak jest ksiag malzenstw i Zgonow za lata
19571987 {brak lat 1954-1956), Rosiny 1957-1960), Rzeplino 1957-1960, Sadow 195119359
(brak akt z lat 1955-1956), Warnice 1958-1960. 1969-1987. Wierzbno 1946-1947 (niepelne

ksiggi). 1948-1954. Ponadlo akia zbioreze i skorowidze do ksigg polskich oraz pozoslale
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materialy archiwalne dotyczace kontroli, statystyki, nadawania odznaczen za dhugoletnie
pozycie matzenskie,
[I. Dokumentacja nicarchiwalna {akta kat. B) o akta wlasne 2 akresu spraw prowadzonych

przez wzgd stanu eywilnego i spraw obywatelskich,

b)  dokumentacja oidriedziczona naleiy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne, iloéé m.b., jeduostek

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategorig B, a takée — jeseli zachodzi po-
trzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punkcie [1,2.a)
W zasobie pozostaje ok. 1,60 ksigg niemieckich z lat 1914-1942, ktorej szezegdlowy opis

rawarto w pkt. 11.2.a.

¢} dokumentacja zdeponowana fobeal, (jak w punkeie 1.2}

3 Zbior dokumentacji obejmuje ogolem 55,10 mub. w tym**)
- kategorii A 54,10 m.b.
= kategorii B 1,00 m.b.
wotym:
- kategorii BESO ===, b,

4. Stan zbioru (skomentowad dane zawarte w punkiach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z popreednie] kontroli,
okreshic stan fizyezny zbioru dokumentacji).
Stan fizyczny akl jest dobry, wystepuja jednak pewne fizyvezne uszkodzenia Zwigzane z

dhugoletnim przechowywaniem dokumentacji .

5. Materialy archiwalne podlegajyce przejeciu przez archiwum panstwowe (podad podstawe prawng pracje-

cia): --- obejmujg === m.h. z lat ---,

0. Stan uporzgdkowania zhioru dokumentacji (w szezegilnosei uklad akt, kwalifikacja do kategorii archiwal-
nych, opisy teczek, prawidlowodé zewidencjonowania i znakowania teczek sypnaturami archiwalnymi, kom-
pletnodé materialéw archiwalnych).

Stosowane sg obowigzujgce normatywy kancelaryjno-archiwalne, Zakladane teczki 54,
opisywane w sposob zgodny z wykazem akt - znak teczki, tytul. kategoria archiwalna, Akta
kat. "B" przekazuje si¢ ze stanowiska pracy do archiwum zakladowego,

7. Dokumentacja preechowywana w archivum USC byla porzgdkowana w - r. po Easiegnigein opinii archi-

wum pafstwowego — tak — nie* preez: ---, w sposab (prawidlowy, nieprawidlowy)®, ---,

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisdw zdawezo-odbioregycel — tak — nie*,

h) spisy adawezo-odbioreze — tak — mie*, w podziale na kat. A" § kat. ,B" — fak — nie*,



10,

13.

c

-

spisy materiaddw archiwatnyeh proekazanyeh do Avchivum Padstwowego — tak — nie®,

d) spisy brakowanej dekumentacyi niearchivatnef — ak — nie®,

e} ewidencie wypoiyezen — tak - nie”,

S} inne Srodki ewidencyjne skorewidze do ksiag.

Ocena prowadzenia ewidencji.

Urzad Stanu Cywilnego w Pyrzyeach nie prowadzi pelnego zakresu pomoey ewidencyinyeh,
poniewaz ze wzgledu na specyfike urzedu nie ma takiej koniecznosei. Nie prowadzi sie
brakowania dokumentacji we wlasnym zakresie: nie wypozyeza sie akt poza pomieszezenie
archiwum zakladowego. Obecnie obowigzuje elektroniczny system obslugi urredow stanu

cywilnego "Zrodlo”,

Micjsca praechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum USC.

Nie przechowuje si¢ dokumentacji poza lokalem archiwum USC,

. Udostgpnianie akt (terminowod¢ zwratow akt, stan fizyezny udostgpnianyeh akt).

Alkta nie sa wypozyczane poza lokal archiwum USC,

. Brakowanic dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnic, nieregularnie®, za zezwolenicm, bez ze-

zwolenia® archiwum pafistwowego, ostatnio Nie prowadzi si¢ brakowania dokumentacji .

Jednostka kontrolowana ma, nie ma*® zezwolenia generalnego na brakowanie ---,

Przekazanie materialow archiwalnych do archiwnm panstwowego mialo ostatnio miejsce w 2014 . i objelo

3 j.a mb. 0,05 zespolu akt 1 ksiega urodzen, 2 ksiegi matzenstw, z lat 18981913,

- Osoby odpowiedzialng za prowadzenie archivum USC jest Alelsandra Wszola, zatrudniona(y) na pelnym

etacie, pi-poketmn, w-innej-formie, posiadajyey(a) wyksztaleenie podstawowe, drednie, wyzsze® oraz ukoi-
czony, nienkoficzony® w --- v, kurs archiwalny stopnia ---,
W archivum zakiadowym zatrudnieni s takde === na: pelnym etacie--- osoba(y), na pol etaty — osabady ).

w innej formie --- osoba (y), pusiadajyeae) ukonczony, nicukonczony* w --- r, kurs archiwalny stopnia ---

. Warunki pracy w archiwum USC sa dobre, seiniliwe, bardzotrudne®, poniewa;

Na potrzeby USC przeznaczono pokoje biurowe, kidre sg suche, cieple, wyposazone w sprzet

biurowy, zabezpieczone przed dostgpem osob postronnych.

. Lokal archiwum USC (usytuowanic, ilodé pomieszezen, powierzehnia, wyposazenie, zabezpicezenie praed

kradziezy, poZarvem i innymi ujemnymi czynnikami),

Lokal archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Pyrzycach obejmuje dwa pomieszezenia na
pierwszym piglrze budynku Urzedu Miejskiego w Pyrzyeach, z ktérveh jedno przeznaczone
jest na przechowywanie akt, Jego powierzchnia wynosi okolo 30 m® Wyposazenie stanowi
sprzet biurowy oraz zamykane, wysokie szaly, Okna nie sa okratowane, drzwi wejdciowe

i)



zabezpieczono kratg, a budynek posiada calodobowy monitoring. Lokal wyposazony jest w
sprzel ppoz. oraz higrometr (stan na dzien 28,05.2015 - temperatura 22°C, wilgotnosé 65%).
Archiwum zakladowe otrzymalo dodatkowe szafy, co umozliwia wlasciwe przechowywanie
materialdw archiwalnych. Obok pomieszezenia archiwum znajduje si¢ tez pokdj biurowy, w
ktorym wykonuje sig wszystkie prace zwigzane z prowadzeniem akt USC,

17, Inne ustalenia kontroli: (m.in. odwiadezenia przedstawicicli kontrolowanej jednostki udzielane ustnic).
Aleksandra Wszola jest kierownikiem USC i jednoczesnie odpowiada za calodé spraw

zwigzanych z prowadzeniem archiwum urzedu stanu eywilnego i spraw obvwatelskich,

18. Wykonanie zalecen pokontrolnyeh 2 poprzednio preeprowadzone] kontroli preez archiwum paistwowe,

Zalecen pokontrolnych nie wydawano,

Il

. Zaleeenia wynikajyee z ustalen biezgeej kontroli zostany przekazane odrebnym pismem.

Protokol podpisali:

Zalgezniki: brak
Protokol sporzgdzono w 2 egz.
Ege. Nr 1 — jednostka kontrolowana

Ege. Nr 2 Archiwum Panstwowe w Stargardzie Szezecinskim

= niepotrzebne skredli¢
=% wpisaé znak ., — ,, , jeeli brak jest danych



