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" Protokol kontroli archiwum zakladowego

Urzedu Stanu Cywilnego
w Gryfinie

ul. 1-ego Maja 16
74-100 Gryfino

- Podstawg prawng przeprowadzonej kontroli stanowig; art. 21, oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 t. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 1983 Nr 38, poz. 173 ze zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrola zostala przeprowadzona w dniu 12 pazdziernika 2007 roku przez
mgr Aleksandrq Maslak, przedstawiciela Archiwum Panstwowego w Szczecinie, na
podstawie upowaznienia Nr 2/07 do przeprowadzania kontroli archiwéw zaktadowych z
dnia 2 stycznia 2007 r., w obecnoS$ci przedstawiciela jednostki kontrolowanej mgr Ewy
Sznajder — Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Jednostka kontrolowaha powstata na mocy dekretu z dnia 25 wrze$nia 1945 r. Prawo o
aktach stanu cywilnego (Dz.U. 1945 Nr 48, poz. 272). Kierownikiem jednostki jest
mgr Ewa Sznajder — Kier‘ownik‘ Urzedu Stanu Cywilnego w Gryfinie. Organem
nadrz¢dnym jest Burmistrz Miasta Gryfino oraz Wojewoda Zachodniopomorski.

3. Statut i Regulamin Organizacyjny. |

Urzad Stanu Cywilnego ‘w Gryfinie dziala na pddsta’wie Ustawy z dnia 29 wrze$nia
1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. 2004 Nr 161, poz. 1688 ze zm.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegétowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz
wzoréw aktow stanu cywilnego, ich odpisoéw, zaswiadczen i protokotow (Dz.U. 1998 Nr

136, poz. 884 ze zm. — ostatnia z dnia 7 grudnia 2007 r.).



Statut Gminy Gryfino — Uchwata Nr XIV/196/99 Rady Miejskiej w Gryfinie z dnia
30 grudnia 1999 r. w sprawie przyjecia Statutu Gminy Gryfino,

Statut Urz¢du Miasta i Gminy w Gryfinie — Uchwata Nr LV/662/06 Rady Miejskiej
w Gryfinie z dnia 7 wrzesnia 2006 r. w sprawie nadania Statutu Urzedowi Miasta i Gminy
w Gryfinie,

Regulamin Organizacyjny — Zarzadzenie Nr 0152-10/07 Burmistrza Miasta i Gminy
Gryfino z dnia 6 marca 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i
Gminy w Gryfinie.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci. ,
- 1982 — przejete zostaly zadania i kompetencje obszaru dzialania USC w Starym
Czarnowie.

5. Jednostka kontrolowana nie znajduje w stanie likwidacji, upadtoéci ani przeksztatcenia.

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito 24 1ipcg 2000 1.

7. Archiwum zaktadowe nie bylo objete kontrola jednostki zwierzchniej, zewnetrznej ani
kontrolg wewnetrzna.

8. ‘W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a. instrukcja kancelaryjna — Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia
1999 r. w sprawie instrukcji kaﬁcelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt dla organéw
gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U., Nr 112, poz. 1319, ze zm.),

b. jednolity rzeczowy wykaz akt — Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 10
marca 2003 r., zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdw gmin 1 zwiazkow migdzygminnych (Dz.U. Nr 69, poz. 636), oraz:

» Zarzadzenie Nr 0152-40/04 Burmistrza MiG w Gryfinie z dnia 23 listopada 2004 r. w
sprawie wprowadzenia nowych symboli i hasel w rzeczowym wykazie akt,
*  Zarzadzenie Nr 0152-4/07 Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino z dnia 9 stycznia 2007

r. w sprawie zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

c. instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego — Zarzadzenie Nr -
206 Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino z dnia 22 grudnia 2003 roku w ksprawie
obowiazywania Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego
Urzedu Miasta 1 Gminy w Gryfinie. |

d. Inne---

I1. Ustalenia kontroli



1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnbéci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnoSci i regularno$ci przekazywania
jej do archiwum zaktadowego:

Dziatalnoscia Urzedu sa sprawy zwiazane z rejestracja urodzef, malzefstw oraz
zgondw, a takze sprawy dotyczace innych zdarzen, ktore maja wplyw na stan cywilny
0s6b na terenie gminy. '

Zbiér dokumentacji zgromadzonej w Urzedzie zostal prawidlowo opracowany oraz
jest systematycznie uzupeliany o kolejne doptywy akt, zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami.

Urzad Stanu Cywilnego w Gryfinie zgromadzit do$¢ pokazny oraz przekrojowy (z
poczatku XX wieku) zbior ksigg i aktéw zbiorowych stanu cywilnego (urodzen,
matzefistw, zgondéw) z lat 1901-2007. Akta zbiorowe brzechowywane sa w segregatorach,
ksiggi stanu cywilnego zostaty oprawione introligatorsko (ewidencja prowadzona jest za
pomocy alfabetycznych skorowidzow ksiag). Od poprzedniej kontroli ksiegi i akta stanu
cywilnego doprowadzone zostaty do 2007 r. Ksiegi i akta stanu cywilnego przekazywane
sa do archiwum panstwowego po uptywie 100-lat od ich wytworzenia. Systematycznie (z
reguly co kilka lat) przekazywane s ksiggi niemieckich urzedéw stanu cywilnego.

2. Zbiér dokumentacji:

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

- aktowa
kategorii A —40,7 mb z lat 1945-2007
kategorii B — 0,5 mb z lat 2001-2007, w tym:
kategorii BE50 ---
kategorii B50 ---
- techniczna — nie wystepuje,
- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych — nie wystgpuje,
- Kkartograficzna — nie wystgpuje,
- audiowizualna — nie wystgpuje.
- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji
W Urzedzie Stanu Cywilnego w Gryfinie przechowywana jest dokumentacja
dotyczaca dziatalno$ci wiasnej (po 1945 r. — polskie urzedy stanu cywilnego) oraz
tozsama, wykonywana przez byte niemieckie urzedy stanu cywilnego — do 1945 1. Ksiggi

i akta zbiorowe stanu cywilnego zaliczane sa w cato$ci do materiatléw archiwalnych.



Sporzadzone w jezyku niemieckim ksiggi stanu cywilnego tworza w wickszoéci
wtoropisy, zachowane z terenu przedwojennego podziatlu administracyjnego powiatu
gryfifiskiego, z miejscowosci:

- Gryfino — 1903-1938

- Banie —1943-1945

- Debogoéra —1901-1938

- Kamienny Jaz i Ostrzeszéw — 1903-1939

- Krzywin —1912-1938

- Lisie Pole — 1901-1935

- Lubanowo — 1901-1938

- Marwice i Krzepnica — 1918, 1928

- Ognica—1908-1938

- Piaseczno — 1903-1937

- Swobnica — 1901-1938

- Zelechowo — 1901-1938
Ksiegi i akta zbiorowe polskich urzedéw stanu cywilnego:

- Gryfino — 1945-2007

- Stare Czarnowo — 1946-2007

- Zelistawiec — 1955-1957

= Daleszewo — 1953-1960

- Radziszewo — 1949-1960

- Borzym — 1948-1954

- Chwarstnica — 1955-1960

- Pniewo — 1955-1960

- Wetltyn — 1955-1960
oraz:
wtoropisy ksiag polskich urzedéw stanu cywilnego z lat 1955-1987 z miejscowosci:

Dgbogora, Krzywin, Lisie Pole, Lubanowo, Lubicz, Strzelczyn, Swobnica, Widuchowa.

b) dokumentacja odziedziczona

1. Ksiggi niemieckich urzedow stanu cywilnego:
kategorii A — 1,50 mb z lat 1901-1945
kategorii B ---



2. Zlikwidowane USC w miejscowos$ciach: Stare Czarnowo, Zelislawiec, Daleszewo,
Radziszewo, Borzym, Chwarstnica, Pniewo, Weltyn:
kategorii A — 3,80 mb z lat 1945-1982
kategorii B ---

¢) dokumentacja zdeponowana/obca: ---

. Zbidér dokumentacji obejmuje ogdtem 46,5 mb akt, w tym:

kategorii A —.....ccoeneee. 46,0 mb
kategorii B — .....ccc.c........ 0,5 mb, w tym:
kategorii BE50 ---

. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji).

Specyfika Urzedu jest Zze gromadzona przez niego dokumentacja zaliczana jest w
wigkszosci do materiatdéw archiwalnych o najdtuzszym, bo 100-letnim okresie
przechowywania, zanim zostanie przekazana do archiwum panstwowego.

Zbiér dokumentacji stanu cywilnego ddprowadzony zostat do roku 2007 i od
poprzedniej kontroli powigkszyt si¢ o ok. 0,3 mb. Przed planowanym jeszcze w b.r.
przekazaniu czesci dokumentacji do archiwum panstwowego, konserwacji poddano
niemieckie ksiggi sténu cywilnego (gazowanie w komorze prézniowej przy uzyciu tlenku
etylenu). Ksiegi te byly zagrzybione.

. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe
- prawna przejecia).

Sukcesywnie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, z reguly co kilka lat, do
archiwum panstwowego przekazywane sa ksiggi niemieckich urzeddéw stanu cywilnego.

. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlno$ci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢é materiatéw archiwalnych).

Glowna czescia zbiorow Urzedu sq ksiegi i akta dotyczace stanu cywilnego ludnosci.
Zastosowany podzial ksiag oraz akt zbiorowych stanu cywilnego zostal podyktowany
m.in. zmianami administracyjnymi na obszarze dziatania Urzedu, przed i po 1945 r. —
ksiggi niemieckich i polskich urzgdow stanu cywilnego (jak przedstawiono w pkt 2).
Kolejna, samodzielng grupa ksiag sa wtdropisy, ktdre zgodnie z obowiazujacymi

przepisami, przekazywane byly wedle wlasciwosci organom wyzszego szczebla.



10.
11.
12.

13.

14.

Wszystkie serie ksiag sa wyodrebnione, oddzielnie przechowywane sa réwniez akta
zbiorowe stanu cywilnego.

Wyjatkiem w Urzedzie sa akta dotyczace obszaru dziatania b. USC w Starym
Czarnowie. Akta te zostaty obecnie doprowadzone do 2007 r. wiacznie.

Kompletno$é dokumentacji dotyczacej polskich urzeddéw stanu cywilnego nie budzi
zastrzezen. Zdekompletowany jest zbior ksiag (wtéropiséw) niemieckich (szczegbtowy
wykaz ksiag w jezyku niemieckim — zal. do protokotu kontroli — dla AP w Szczecinie).

Stan uporzadkowania dokumentacji jest prawidlowy, w tym opisy teczek oraz
zaprowadzona jest ewidencja zbioru dokumentacji.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byta porzadkowana W ---, po
zasiggnieciu opinii archiwum paﬁstwoWego ---, przez ---.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

- wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — nie,

- spisy zdawczo-odbiorcze — tak (w podziale na kat. A i B) — tak,

- spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,
- spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - nie,

- ewidencje; wypozyczef — nie, | '

- inne: ---

Ocena prowadzenia ewidencji.

Gléwnymi, prowadzonymi nieprzerwanie od pociqtku dziatalno$ci - srodkami
ewidencyjnym dla dokumentacji stanu cywilnego sa skorowidze ksiag. Pozostala
ewidencja prowadzona jest w wigkszosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami
kancelaryjno-archiwalnymi.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego ---.
Udostqpnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) ---.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig regularnie -, nieregularnie ---, za
zezwoleniem ---, bez zezwolenia ---, archiwum panstwowego, ostétnio e,

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio
miejsce w dniu 13 wrzesnia 2005 r. 1 objgto 0,02 mb (1 j.a.) niemieckich ksiag stanu
cywilnego.

Kierownikiem archiwum zakltadowego ---, osoba odpowiedzialng za gromadzona w
Urzedzie dokumentacjg jest mgr Ewa Sznajder, zatrudniona na stanowisku kierowniczym

i posiadajaca wyksztalcenie wyzsze. Kierownik Urzedu odbywa rok rocznie



specjalistyczne szkolenia organizowane przez Stowarzyszenie Urzednikéw Stanu
Cywilnego oraz MSWiA. Dostgp do zbioréw archiwalnych posiadaja rowniez mgr Aneta
Raciborska oraz Izabela Kozak — pracownicy Urzedu, posiadajace wyksztalcenie wyzsze
bez przygotowania kancelaryjno-archiwalnego.
15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre ---, ucigzliwe ---, bardzo trudne ---.
Gromadzona przez USC w Gryfinie dokumentacja przechowywana jest bezposrednio
w pomieszczeniu biura Urzedu. Zalecane jest usytuowanie zbiordw poza dostgpem
interesantéw. Ponadto widoczny jest brak miejsca na wytwarzang w toku dziatalnosci
dokumentacjg (wypelione sa juz wszystkie szafy).
16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczenh, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).
Biuro Urzedu miesci si¢ na pigtrze budynku Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie. Jego
powierzchnia wynosi ok. 25 m®. Akta przechowywane sa w szafach drewnianych,
zamykanych na zamki. W miejscu panuje odpowiednia temperatura i wilgotnosé
powietrza. Zabezpieczenie ppoz. (aktualizowana gasnica proszkowa) oraz przed
kradzieza jest prawidtowe.
17. Inne ustalenia kontroli ---.
18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe.

Zalecenia pokontrolne z poprzednio przeprowadzonej kontroli nie byly wydawane.

III.  Wnhnioski wynikajace z ustalen biezacej kontroli przeslane zostang odr¢gbnym
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(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Zalaczniki:
1) Spis ksiag stanu cywilnego z lat 1901-2006

Protokoét sporzadzono w 2 egz.:
- egz. nrl - jednostka kontrolowana
- egz.nr2— AP w Szczecinie




