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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzedu Stanu Cywilnego w Pyrzycach
74 - 200 Pyrzyce, Pl Ratuszowy 1

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

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173 z pozi. zm.).

Informacje wstepne

Kontrolg przeprowadzil(a) w dniu 22 pazdziernika 2009 r.mgr Jolanta Borak, przedstawiciel Archiwum
Panstwowego w Szczecinie, kierownik Oddz. AP w Stargardzie Szczec.. nr upowaznienia do kontroli 407-
04/2009. w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Aleksandry Wszoly - kierownika USC w
Pyrzycach.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1945 r., obecnie kicruje nig Aleksandra Wszola - kierownik USC
w Pyrzycach, organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Zachodniopomorski.

Statut. regulamin organizacyjny kontrolowane;j jednostki : Urzad Stanu Cywilnego w Pyrzycach dziala 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 Wewngtrznych i Administracji z dnia 26.10.1998 1., w sprawie szczegblowych
zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego. sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczania oraz wzordéw aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i
protokolow (Dz. U. Nr 136, poz. 884). Obwieszczenie Marszalka Sejmu Rzeczpospolitej Polskiej z dn.
30.06.2004 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy - Prawo o aktach stanu cﬁvilnego (Dz. U. Rz, P.
Nr 161, poz. 1688).

Zmiany organizacyjne w przeszlosci - na skutek zmian w podziale administracyjnym kraju, oraz reorganizacji
admumnistracji, USC w Pyrzycach przechowuje znaczng ilos¢ dokumentacji zlikwidowanych USC, ktorych
kompetencje przejal kontrolowany urzad (szczegolowe zestawienie zawiera zalacznik nr | do niniejszego
protokolu). 7

Jednostka kontrolowana jest od --- W stanie ------------- *

Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 18.03.2006 .



7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach 2009 r przez Wydz. Spraw Obywatelskich i

Cudzoziemcow Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione *z archiwum
panstwowym:

a) instrukeja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
22.12.1999 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U.
Nr 112, poz. 1319), oraz Rozporzadzenic Prezesa Rady Ministrow z dnia 10.03.2003 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U.
Nr 69, poz. 636)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem - zal. nr 4 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22.12.1999 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319), oraz zmiany wprowadzone zalacznikiem nr 2 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 10.03.2003 . zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
mstrukeji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636)

¢) instrukgja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Nr OP 26/2001 Burmistrza Miasta Pyrzyce z dn.
27.11.2001 r., w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu
post¢powania z dokumentacja Urz. Migjskiego w Pyrzycach

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - Ustawa z dnia 29.09.1986 r., prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz. U. Nr 36, poz. 180) oraz rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
26.10.1998 r., w sprawie szczegolowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego. sposobu prowadzenia
ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpicczania oraz wzoréw aktow stanu
cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokoléw (Dz. U. Nr 136, poz. 884). Obwicszczenic Marszalka
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).

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego -
obowigzujgce normatywy kancelaryjne stosowane sa w biezacej dzialalnosci urzedu. Poprawek wymaga
biezaca dokumentacja USC - dotyczy to tworzenia wlasciwych jednostek aktowych i ich opisow.

2. Zbior dokumentacji **

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- akfowa:
kategorii A" wilodci 47,59 mb, z lat 1907 - 2009 (wlasne i odziedziczone)
kategorii ..B” w iloéci 2.50 mb, z lat 2006 - 2009



w tym kategori ,,BE50” lub ,,B-30" --- mb, z lat ---

nierozpoznana w ilosci --- mb, z lat ---

techniczna:

kategorii ,A” wilosci --- mb, --- jedn. inw., - jedn. arch., z lat ---
kategorii ,.B” wilosci --- mb, - jedn. inw., - jedn. arch., z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- mb, --- rysunkow, z lat -—

elekironiczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii ,,A” wilo$ci --- jedn. inw., z lat ---
kategorii ,,B” wilosci --- jedn. inw., z lat ---

nicrozpoznana w ilogci -- jedn. inw., z lat ---

kartograficzna

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

audiowizualna

nagrania

kategorii ,A” wilodci --- jedn. inw., - czasu nagran, z lat ---

kategorii ,,.B” w iloéci --- jedn. inw., --- czasu nagran, z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- pudelek, z lat ---

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

Jotografie

kategorii ,,A” w ilodci --- jedn. inw.. --- negatywoéw, --- pozytywow, z lat -—-
kategorii ..B” w ilosci --- jedn. inw., --- sztuk, z lat ---

nicrozpoznana w ilosci --- sztuk, z lat ---

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

flmy

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

mna wilosci --- sztuk, z lat ---

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: a) akta kat. "A" odziedziczone, z lat 1907 - 1942, w ilogci
okolo 1,70 mb, to ksiggi urodzen, malzefistw i zgondw niemieckich ksiag stanu cywilnego urzedow
Krzemlina, Mielgcina i Pyrzye, b) akta kat. "A" wlasne i odziedziczone po zlikwidowanych USC
powiatu pyrzyckiego z lat 1945 - 2009, w ilosci okolo 43,89 mb. Sa to: ksiggi urodzin, malzenstw i
zgonow (13,46 mb), akta zbiorowe do ksiag (31,05 mb). skorowidze do ksiag (1.38 mb). Szczegdlowy
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opis - w zalaczniku do protokolu. Ksiegi i skorowidze sa oprawione introligatorsko. Akta zbiorowe
przechowuje si¢ w segregatorach. Poza materialami typu ksiegi, akta zbiorowe i skorowidze, w
archiwum zasobu przechowuje obecnie jedynic sprawozdania statystyczne z dzialalnosci USC (jedna
Jednostka archiwalna). Nalezy poprawi¢ uporzadkowanie i opisy pozostalej dokumentacji
administracyjnej USC (typu: protokoly kontroli, analizy i sprawozdania wlasne, inna korespondencja
USC) poniewaz obecnie nie ma utworzonych odrebnych jednostek aktowych. Materialy archiwalne.
tzn. akta kat. "A" (na przyklad - protokoly kontroli zewngtrznych) nie sg wydzielone, lecz
przechowywane lacznie z innymi aktami kat. "B". c) akta kat. "B" wlasne, z lat 2006 - 2009, w
ilosel 2,50 mb. Przechowywane sa w skoroszytach. Prawidlowo opisane, maja zaznaczong kategorie
archiwalna. Zasob archiwum USC ulega systematycznemu zwigkszaniu i w szafach brakuje miejsca na
przechowywanie dokumentaciji. Ukladana jest ona we wszystkich wolnych miejscach pomieszczenia,
W tym rowniez na parapecie okiennym. Nalezy podjaé kroki majace na celu zwigkszenie powierzchni

magazynowej dla akt USC.

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

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A" i kategori¢ ,,B”, a takze — jesli zachodzi

potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a) - stan i ilo§¢ opisano w punkcic I1.2.a

c) dokumentacja zdeponowana /obca/: (jak w punkcie I1.2.b) ---

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdlem 50,09 mb, w tym**)
- kategoria (A" 47.59 mb
- kategoria .,B” 2,50 mb
w tvm:
- kategoria BE5(0 --- mb

Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w porownaniu ze stanem z poprzedniej kontroli
okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) - fizyczny stan akt jest dobry, nie wystepuje zagrozenic ich
zniszczenia.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawng przejecia)
obejmuja --- mb, z lat ---

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych,
opis teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢
materialow archiwalnych) - calo$¢ dokumentacji USC prowadzona jest zgodnie z obowiazujacymi w tej
mierze przepisami. Poprawek 1 uzupelnien wymaga ewidencja zasobu i pozostala dokumentacja

administracyjna kontrolowanegoUrz¢du. Kontrolujgey udzielil instruktarzu Kierownikowi USC.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w --- 1. po zasigegnigeiu opinii
archiwum panstwowego Nie * przez --- w sposob prawidlowy * , ---
Ewidencja



10.
11.

14.
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16.

17.

18.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych Nie *,

b) spisy zdawczo-odbiorcze Tak *, w podziale na kategori¢ ., A” 1 ,B” Tak *,

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego Tak *,

d) spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalnej Nie *,

¢) ewidencje wypozyczen Nie *,

f) inne srodki ewidencyjne - rejestry i skorowidze do ksiag

Ocena prowadzenia ewidencji: nie prowadzi sie pelnej ewidencji przewidziane] dla archiwum zakladowego.
poniewaz (ze wzgledu na specyfike jednostki), nie prowadzi si¢ wszystkich prac porzadkowyvch, akta nie sg
rowniez brakowane, ani wypozyczane poza lokal archiwum. Nalezy jednak skompletowaé érodki ewidencyjne
zasobu 1 dokumentacj¢ dot. archiwum zakladowego i utworzy¢ odrebne teczki aktowe dla poszczegblnych
rodzajow dokumentacji (protokoly kontroli zewnetrznych, spisy zdawczo - odbiorcze akt do archisvum
panstwowego, spisy zdawczo - odbiorcze akt do archiwum Urzedu Miejskiego - w podziale na kat. "A" i "B"),
Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego ---

Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt. stan fizyczny udostgpnianych akt) - akta nie sS4 WypozZyczane,

ani udostepniane osobom z zewnatrz.

. Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej odbywa si¢ regularmie *, za-zezwoleniem * archiwum panstwowego,

ostatnio - nie prowadzi brakowania.

Jednostka kontrolowana nie ma * zezwolenie generalne na brakowanie ---

. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panistwowego mialo ostatnio miejsce w 2007 r. 1 objelo 6

j-a.. 0.14 mb, zespolow akt niemieckiego urzedu stanu cywilnego z Pyrzyc, z lat 1904 - 1906.

Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Aleksandra Wszola,
zatrudniony(a) na pelnym ctacie *, posiadajacy(a) wyksztalcenie wyzsze * oraz nie ukonczony * w -—- r. kurs
archiwalny stopnia ---

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie --- osobal(y), na pél ctatu --- osoba(y). w inngj formie ---

osoba(y), posiadajaca(y) ukoniczony * w --- r. kurs archiwalny stopnia ---

. Warunki pracy w archiwum zakladowym s :AO(OLQ— * . poniewaz: jest to pokoj biurowy, wyposazony,
pracy 3} 4 : P J poKo] Yp \

suchy, cieply, zabezpieczony przed dostepem os6b postronnych.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszezen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpicczenic
przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) - pokéj na pierwszym pigtrze budynku Urzedu
Migjskiego. Powierzchnia wynosi okolo 30 m2. Wyposazenic stanowi sprzet biurowy oraz zamykane, wysokie
szafy. Okna nie sa okratowane, drzwi wejsciowe zabezpieczono krata. Obok pomicszezenia archiwum znajduje
sig tez pokoj biurowy, w ktorym wykonuje sie wszystkie prace zwigzane z prowadzeniem akt USC.

Inne ustalenia kontroli (m.in. os$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie):
Alcksandra Wszola jest kierownikiem USC i jednoczesnie odpowiada za calo$é spraw zwiazanych z
prowadzeniem archiwum zakladowego urzgdu stanu cywilnego.

Wykonanie zaleceni pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pafstwowe -

zalecen pokontrolnych nie wydawano.

n



IIL Zalecenia wynikajgce z ustalen biezjcej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokoél podpisali:

EISR oA i
A2, 41.2,009,. V7Y Sy s
""" g Alksahdra Wathly
(kierovwnik kontrelowane; je ]

(archiwista zakladowy) przeprowadzajqey kontrole)

Zalaczniki:
Protokol sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. ir 2 - AP w Stargardzie Szczec.

*) wybra¢ prawidlowy wariant odpowiedzi

**) wpisa¢ znak ,,-,, jezeli brak jest danych



