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Archiwum Panstwowe w Szczecinie
Oddziat w Stargardzie Szczecinskim
ul. Basztowa 2
73-110 Stargard Szczecinski

tel./fax: 91 578 07 62

(pieczgé archiwum parnstwowego)

Znak sprawy: O-5.4021 -.k./2012

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Plac Ratuszowy 1

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z

pozn. zm.).

L. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzil(a) dnia 20 kwietnia 2012 roku mgr Jolanta Borak Kierownik Oddziatu
Archiwum Panstwowego w Stargardzie Szczec. pracownik Archiwum Panstwowego w Szczecinie, nr
upowaznienia do kontroli 4/2012, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Karoliny

Rutkiewicz - zastepcy kierownika USC w Pyrzycach.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1945 r. - Dekret z dn. 25 wrzesnia 1945 r. Prawo o
aktach stanu cywilnego (Dz. U. 1945, Nr 48, poz. 272), obecnie kieruje nig Aleksandra Wszota -
kierownik Urzedu Stanu Cywilnego. Organem nadrzgdnym jednostki jest Wojewoda

Zachodniopomorski, 70-410 Szczecin, ul. Waty Chrobrego 4.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

a) Uchwata Nr X/74/03 Rady Miejskiej w Pyrzycach z dnia 29 maja 2003r. w sprawie
uchwalenia  Statutu  Gminy  Pyrzyce (z  pozn. zmianami).  Opublikowany-
Dz.Urz.Woj.Zachodniopomorskiego Nr 59, poz.1065 z dnia 25 lipca 2003r.

b) Zarzadzenie Nr 481 /2012 Burmistrza Pyrzyc z dnia 26 stycznia 2012r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyrzycach



¢) Urzad Stanu Cywilnego w Pyrzycach dziata w oparciu o ustawg z dnia 29.09.1986 r., prawo
o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36, poz. 180) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26.10.1998 r., w sprawie szczegotowych zasad
sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania 1 zabezpieczania oraz wzoréw aktow stanu cywilnego, ich odpisow,
zaéwiadczen i protokotéw (Dz. U. Nr 136, poz. 884). Obwieszczenie Marszatka Sejmu
Rzeczpospolitej Polskiej z dn. 30.06.2004 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy -

Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Rz. P. Nr 161, poz. 1688).

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci:
- wykaz urzedow, ktérych teren dziatania przejat USC w Pyrzycach zamieszczono w punkcie

I1.2.a. protokotu kontroli
5. Jednostka kontrolowana jest od --- w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia* -l nie*.
6. Ostatnia kontrole Archiwum Pafistwowe przeprowadzilo w dniu 22 pazdziernika 2009 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach  --- przez ---

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie uzgodnione z

archiwum painstwowym):

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzadzenie 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 archiwow
zaktadowych - zal. nr 1 (Dz. U. 2011 r., Nr 14, poz. 67),

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem - jow.-zal.nr2,

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem - jow.-zal.nr6,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne ustawa z dnia 29.09.1986 r., prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U. Nr 36, poz. 180) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 26.10.1998 r., w sprawie szczegolowych zasad sporzadzania aktow
stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktow stanu cywilnego, ich odpisow,
zaswiadczen i protokotow (Dz. U. Nr 136, poz. 884). Obwieszczenie Marszatka Sejmu
Rzeczpospolitej Polskiej z dn. 30.06.2004 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu
ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Rz. P. Nr 161, poz. 1688)..

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwali-

fikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnos$ci przekazywania jej do archiwum zakladowego.



2.
a)

Ww. normatywy kancelaryjno - archiwalne sa znane i stosowane w kancelarii urzedu w
prawidtowy sposob. Teczki 1 segregatory sa opisane. Zamieszczone tytuly i znaki teczek sa
zgodne z wykazem akt. Opisy nalezy uzupetni¢ poprzez wpisanie wlhasciwych kategorii
archiwalnych. Do archiwum zakiadowego Urzedu Miejskiego przekazano juz wigkszos¢
dokumentacji wytworzonej do roku 2010. Ostatnie przekazanie obejmowalo akta z lat 2006 -

2009 . o

Zbiér dokumentacji **)

dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategorii A w ilosci 52,35 m.b. z lat 1945 - 2012 (wiasne i odziedziczone)
kategorii B w ilosci 3,50 m.b. z lat 1996 - 2012

w tym akta kategorii ,BE-50” --- zlat --- lub ,B-50” --- m.b.zlat ---

nierozpoznana w ilosci 00,00 m.b., z lat  ---

- techniczna:

kategorii A w ilosei --- m.b., --- jedn. inw., --- jedn arch. z lat ---
kategorii B w ilosci --- m.b., --- jedn. inw., --- jedn arch.zlat ---
nierozpoznana w ilosci --- m.b., --- rysunkow, z lat ---

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci --- jedn.inw.,z lat ---

kategorii B w ilosci --- jedn. inw., z lat ---

nierozpoznana w ilosci --- jedn. inw.,z lat ---

- kartograficzna:

kategorii A w ilosci --- jedn. inw., --- czasu nagrai, z lat ---
kategorii B w ilosci --- jedn.inw., --- jedn. arch. (arkuszy), z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- arkuszy, z lat ---

- audiowizualna:

kategorii A w ilosci --- jedn. inw., 0,00 jedn. arch. (arkuszy), z lat ---
kategorii B w ilosci --- jedn. inw.(nagran), --- czasu nagran, z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- pudelek, z lat ---

inne w ilosci --- sztuk, z lat ---

- fotografie:

kategorii A w ilosci --- jedn.inw., --- negatywoéw, --- pozytywow,zlat ---

kategorii B w ilosci --- jedn.inw., --- sztuk, z lat ---
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nierozpoznana w ilosci --- sztuk, z lat ---

inne w ilosci --- sztuk, z lat ---

- filmy:

kategorii A w ilosci --- tytuléw (tematéw), --- sztuk mat. wyjs., z lat ---
kategorii B w ilosci --- tytulow (tematow), --- sztuk , z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- sztuk,z lat ---

inna w ilosci --- sztuk, z lat ---

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:
1. Akta kat. ,,A”
1. Akta niemieckie z lat 1910 — 1942 w ilosci ok. 1,65 mb.

Miejscowos¢ Ksiegi urodzin Ksiegi malzenstw Ksiegi zgonow

Krzemlin 1914, 1916, 1918 1914 1916 — 1918
1919

Pyrzyce 1910 - 1911 1908, 19101911 1907, 1910
1913 -1914 1913 - 1914 1907, 1910
1919 — 1923 1916 — 1921 1924, 1927
1925 - 1927 1926, 1931, 1933 1934, 1938,1939

1932, 1937, 1942

Do ksiag niemieckich sporzadzone sa rejestry.

2. Akta polskie z lat 1945 — 2012 w ilogci ok. 50,70 mb. W tym: ksiegi ok. 14,30 mb., akta
zbiorcze do ksiag ok. 35,00 mb., skorowidze ewidencyjne ok. 1,40 mb.

a/ oryginaly ksiag (dla USC w Pyrzycach i urzedach zlikwidowanych, ktorych kompetencje
przejat urzad pyrzycki):

Bielice 1961 — 1989

Brzesko 1946 — 1950, 1955 — 1960

Chabowo 1955 —-1959

Czarnowo 1956 — 1957

Kozielice 1955 — 1960, 1973 — 1985 (w 1985 r. USC w Kozielicach zostat
zlikwidowany a ksiegi prowadzit USC w Pyrzycach)

Linie 1955 - 1960

Nieborowo 1951 - 1954

Mielgcin 1955 - 1960

Okunica 1955 — 1960



Pyrzyce 1946 — 2012

Ryszewko 1956 — 1960
Tetyn 1948 — 1968
Turze 1946 — 1950

Daty koncowe ksiag oznaczaja date likwidacji organu administracji panstwowej w danej

miejscowosci 1 przejecie kompetencji przez sasiednig jednostke.

b/ odpisy ksiag:

Batowo 1957 — 1960

Dolice 1946 — 1987

Jesionowo 1957 — 1959

Kolin 1957 - 1976

Lipiany 1945 — 1987 (brak akt z lat 1953 —1956)
Lubiatowo 1957 — 1960

Obryta 1957 — 1968

Przelewice 1951 — 1953 ksiegi urodzen, brak jest ksigg matzenstw i zgonow 1 lata
1957 — 1987 (brak lat 1954 - 1956)

Rosiny 1957 — 1960

Rzeplino 1957 — 1960

Sadow 1951 — 1959 (brak akt z lat 1955 — 1956)
Warnice 1958 — 1960, 1969 — 1987

Wierzbno 1946 — 1947 (niepetne ksiegi), 1948 — 1954

¢/ akta zbiorcze do ksiag polskich
d/ skorowidze do ksiag polskich

II. Akta kat. ,,B”

3. Akta wlasne kat. ,B” z lat 1996 — 2012 w iloci okoto 3,50 mb. 90% tej dokumentacji
stanowig akta z lat 2010 - 2012. Zatozone sg zgodnie z obowigzujacym wykazem akt. Podczas
porzadkowania zawartosci szaf biurowych, wyodrebniono jeszcze kilkanascie segregatorow i
teczek z dokumentacja dotyczaca USC z lat 1996 - 1998. Wymagaja one przegladu zawartosci,
uporzadkowania, okreslenia wlasciwej kategorii archiwalnej 1 przekazania do zasobu archiwum

zakladowego Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

Eacznie, przechowywanych jest okoto 52,35 mb materialéw archiwalnych z lat 1910 — 2012

oraz ok. 3,50 mb dokumentacji niearchiwalnej z lat 1996 — 2012,



b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilo§¢ m.b., jednostek

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategorig B, a takze — jezeli zachodzi po-
trzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punkcie 11.2.a)

Opis zasobu zamieszczono Ww punkcie II1.2.a. W zasobie pozostaje ok. 1,65 ksiag

niemieckich z lat 1910 - 1942.

¢) dokumentacja zdeponowana /obcal, (jak w punkcie 11.2.b)

3 Zbiér dokumentacji obejmuje ogolem 55,85 m.b. w tym**)
- kategorii A 52,35 m.b.
- kategorii B 3,50 m.b.
w tym:
- kategorii BES0 --- m.b.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte W punktach 2i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,

okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji).

Stan fizyczny akt jest dobry, wystepuja jednak pewne fizyczne uszkodzenia zwigzane z

dtugoletnim przechowywaniem dokumentacji.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawng przeje-

cia): --- obejmuja --- m.b.zlat ---.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii archiwal-
nych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kom-
pletno$¢ materialow archiwalnych).

Stosowane sa obowigzujace normatywy kancelaryjno - archiwalne. Zakladane teczki sa,
opisywane w sposob zgodny z wykazem akt - znak teczki, tytut, kategoria archiwalna. Opisy
segregatorow nalezy uzupetni¢ wpisujac takze na nich, kategorie archiwalne. Akta kat. "B"
przekazuje si¢ ze stanowiska pracy do archiwum zakladowego. Przegladu i uporzadkowania
(lub wybrakowania) wymaga niewielka ilog¢ dokumentacji z lat 1996 - 1998.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w --- T. po zasiggnieciu opi-

nii archiwum panstwowego — tak — nie* przez: ---, W sposob (prawidlowy, nieprawidlowy)*, ---.

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych —tak— nie*,
b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak —wie™, w podziale na kat. ,A”ikat. ,B”— tak — e,
¢) spisy materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Paristwowego — tak —d+es,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej —etf— nie*,

e) ewidencje wypozyczern — Hth— nie*,



9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

f) inne Srodki ewidencyjne skorowidze do ksiqg

Ocena prowadzenia ewidencji.

Urzad Stanu Cywilnego nie prowadzi petnego zakresu pomocy ewidencyjnych, poniewaz nie
ma takiej koniecznosci. Nie prowadzi si¢ brakowania dokumentacji we wiasnym zakresie; nie
wypozycza si¢ akt poza pomieszczenie archiwum zakladowego. Prowadzone skorowidze sg
wystarczajgcym Srodkiem ewidencyjnym dla starszych ksiag USC. Obecnie obowigzuje
elektroniczny system obstugi urzgdow stanu cywilnego. Uporzadkowano i zatozono odrgbne
teczki dla protokotéw kontroli zewnetrznych i wewnetrznych; spisOw zdawczo-odbiorczych akt
do Archiwum Panstwowego i pozostatych srodkéw ewidencyjnych zasobu; sprawozdan

statystycznych; zarzadzen wewnetrznych i z jednostek nadrzednych,

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.

Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt).

Akta nie sg wypozyczane poza lokal archiwum zaktadowego.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie*, za zezwoleniem, bez ze-
zwolenia* archiwum pafstwowego, ostatnio - nie prowadzi si¢ brakowania dokumentacji .

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

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w 2009 r. i objelo
4 j.a mb. 0,10 zespolu akt 2 ksiegi urodzen, 1 ksigga matzenstw, 1 ksiega zgonow akt stanu

cywilnego w Pyrzycach, z lat 1907 - 1908.

Kierownikiem archiwum zakladowego Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest
Aleksandra Wszota, zatrudniona(y) na pelnym etacie, ra-pél-etats, w—inrnej—formrre, posiadajacy(a) wy-
ksztalcenie podstanowe, Srednie,wyZsze® oraz ukeAczony, nieukofczony* w --- r. kurs archiwalny stopnia

W archiwum zakladowym zatrudnieni sg takze --- na: pelnym etacie --- osoba(y), na pot etatu --- 0s0-
ba(y), w innej formie --- osoba (y), posiadajaca(e) ukoinczony, nieukonczony* w --- r. Kurs archiwalny
stopnia ---.

Warunki pracy w archiwum zakladowym s3 dobre, ueigiliwe, bardzotrudae™, poniewaz:
Na potrzeby USC przeznaczono pokoje biurowe, ktore sa suche, ciepte, wyposazone W sprzgt

biurowy, zabezpieczone przed dostgpem 0s6b postronnych.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszezen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie

przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).



Lokal USC w Pyrzycach obejmuje dwa pomieszczenia na pierwszym pietrze budynku Urz¢du
Miejskiego, z ktérych jedno przeznaczone jest na przechowywanie akt. Powierzchnia wynosi
okoto 30 m2. Wyposazenie stanowi sprzgt biurowy oraz zamykane, wysokie szafy. Okna nie sg
okratowane, drzwi wejsciowe zabezpieczono krata. Od czasu ostatniej kontroli, archiwum
zakladowe otrzymato dodatkowe szafy, co umozliwia wlasciwe przechowywanie materiatow
archiwalnych (poprzednio czgs¢ z nich umieszczona byla na parapetach okiennych 1 na
podiodze).

Obok pomieszczenia archiwum znajduje si¢ tez pokoj biurowy, w ktérym wykonuje si¢
wszystkie prace zwigzane z prowadzeniem akt USC.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie).

Aleksandra Wszola jest kierownikiem USC i jednocze$nie odpowiada za calo$¢ spraw

zwigzanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego urzedu stanu cywilnego.

18. Wykonanie zaleceil pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum paistwowe.

Wykonano wszystkie zalecenia pokontrolne: utworzono odrebne teczki zawierajace
sprawozdania statystyczne, inne analizy wiasne, spisy zdawczo - odbiorcze akt
przekazywanych do archiwum Urzedu Gminy i do Archiwum Panstwowego, protokoty kontroli

zewnetrznych. Wprowadzono wiasciwe opisy teczek i 0znaczono ich kategorie archiwalna.

IIL Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokét podpisali:

Archiwum Panstwews ¥ il
/ 6. 2042 . KIER(
AZ ‘ Q6. ,20 2 Oddzialu w Sip425
REERG VIR Highta Boraf
3 ¢ mper Jfflghta Loras
Urzbdl yuhneso 8T 9
................. -]é ks uﬂ""“f« VVSZ!‘Y@
(kzeﬁgg‘ ik kontrolowanej jednostki) (archiwista zaktadowy) (przeprowadzajacy kontrole)
Zalgczniki:

Protokoél sporzadzono w 2 egz.

Egz. Nr 1 — jednostka kontrolowana



Egz. Nr 2 Archiwum Pafistwowe W Stargardzie Szczec.

* niepotrzebne skresli¢
*% wpisa¢ znak ,, = » jezeli brak jest danych



