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Znak sprawy: O-111.4021-4/2010

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzedu Stanu Cywilnego w Gryfinie

ul. 1-ego Maja 16
74-100 Gryfino

Podstawe prawny przeprowadzone] 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 p6én. zm.).

Informacje wstepne

Kontrole przeprowadzila w dniu 29 wrzesnia 2010 r. Agnieszka Chrostek — archiwista
Archiwum Panstwowego w Szczecinie, nr upowaznienia do kontroli 5/2010 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Ewy Sznajder — kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego w Gryfinie.

. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w na mocy dekretu z dnia 25 wrzesnia 1945 r.

Prawo o aktach stanu cywilnego (DzU 1945 Nr 48, poz. 272). Obecnie ki ruje nig Pani
Ewa Sznajder — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego. Organem nadzorujacym jednostki
jest Wojewoda Zachodniopomorski.

Urzad Stanu Cywilnego w Gryfinie dziala na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia
1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jednolity DzU, nr 161, poz. 1688
22004 r. z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych zasad sporzadzania aktow stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania
i zabezpieczania oraz wzordw aktow stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen

i protokoléow (DzU, nr 136, poz. 884 z 1998 r. z pézn. zm.).
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Statut — Uchwala Nr XIV/196/99 rady Migjskiej w Gryfinie z dnia 30 grudnia 1999 r. w
sprawie przyjgcia Statutu Gminy Gryfino (zalacznik do obwieszezenia Rady Miejskiej w
Gryfinie z dnia 10 marca 2003).

Statut Urzgdu 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 kontrolowanej jednostki — Zarzadzenie Nr 0152-16/10
Burmistrza Miasta Gminy z dnia 30 kwietnia 2010 r. w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie.

Zmiany organizacyjne w przeszlodci:

- 1982 - przejeto zadania i kompetencje obszaru dziatania USC w Starym Czarnowie
Jednostka kontrolowana jest przez Archiwum Panstwowe od 1996 r. (pismo Dyrektora
Archiwum Paiistwowego w Szezecinie z dnia 06.03.1996 r. w sprawie objecia nadzorem
archiwalnym),

Znajduje sie w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia — tak, nie.

. Ostatnig kontrolg archiwum parstwowe przeprowadzito 12 pazdziernika 2007 1.

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach:-—
przez---

W jednostee kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne

. Instrukeja kancelaryina dla organow gmin i zwiazkéw migdzygminnych wprowadzona

rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. (Dz. U. Nr 112,
poz. 1319, zmieniona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 10 marca 2003 r.:
Dz.U. nr 69 poz. 636);

Jednolity rzeczowy wykaz akt - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 marca
2003 r., zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organéw gmin
1 zwiazkéw 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,

Instrukcja archiwalna — Zarzadzenie Nr 206 Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino z dnia 22

grudnia 2003 roku w sprawie obowigzywania Instrukeji o organizacji i zakresie dzialania
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archiwum zakladowego Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie (instrukcja zatwierdzona
przez Archiwum Panistwowe w Szczecinie).

Inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:—

Ustalenia kontroli

. Stosowanie przepisow kancelaryjino-archiwalnych, szezegdlnie w zakresie poprawnosci

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego:

Przedmiotem dzialalnosci Urzedu sq sprawy zwiazane z rejestracia urodzen, matzenstw
oraz zgonéw, jak rowniez sprawy dotyczace innych zdarzen, majacych wplyw na zmiang
stanu cywilnego 0sob na terenie gminy.

Zbiér dokumentacji Urzgdu Stanu Cywilnego w Gryfinie zostal opracowany prawidlowo,
zgodnie 7 obowigzujacymi przepisami. Ksiggi niemicckich urzedéw stanu cywilnego
zostaly wydzielone do oddzielnej, metalowej szafy. Catosé dokumentacji archiwalnej, ze
wzglgdu na biezace jej wykorzystanie jest przechowywana w pomieszezeniu biurowym
Urzgdu,

W jednostce kontrolowanej obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
rejestracji spraw zakladanych dla poszezegdlnych teczek. Wytwarzane przez jednostke
akta maja prawidlowa kwalifikacje do kategorii archiwalnej oraz prawidlows klasyfikacje
na grupy rzeczowe w oparciu 0 obowigzujacy wykaz akt.

USC prowadzi roczne teczki (segregatory) z aktami zbiorowymi stanu cywilnego oraz
skorowidze. Ksiggi stanu cywilnego sa oprawione introligatorsko. Ksiegi i akta stanu
cywilnego przekazywane sq regularnie do archiwum panstwowego po uplywie 100 lat od
ich wytworzenia. Dokumentacja kategorii .,B" przekazywana jest regularnie do archiwum
zakladowego Urzedu Miasta (ostatnio 5 marca 2010 w liczbie 14 jednostek aktowych kat.
B

Akty stanu cywilnego wpisane zostaly cz¢sciowo do bazy komputerowej- kancelaryjnego
systemu rejestracji akiéw USC. System dziala od 2004 r. Do chwili obeenej do bazy
wpisano dane z ksiag urodzen od roku 1985 do 1994 oraz akta urodzen, matzefstw i
zgondw od roku 2004 do 2010. Pracownicy USC sa w trakeie prac nad wprowadzaniem

dalszych danych.

Zbiér dokumentacji:

W archiwum zakladowym jest przechowywana:



a) dokumentacja whasna

- aktowa:

kategorii A wilosci ok. 41,70 m.b. z lat 1945-2010
kategorii B ( w tym B50) w ilosei ok. 1 mb, z lat 2004-2010
W tym:

kategorii BE50 lub B-50

nierozpoznana w ilosel —

- techniczna:

kategorii A w ilodei ———=—mb, =———jedn. inw., === jedn. arch., z lat -

kategorii B w ilosci wrerer mb, s

==—jedn. inW., === jedn. arch., z lat =

nierozpoznana w ilosei —

e TYSUNKOW, 2 latl s

- elektroni na

gnetyeznych i optycznych:
kategorii A w ilodci —=

= jedn. inw., z lat —
kategorii B w ilosei —

—jedn. inw., z lat

nierozpoznana w ilosci —————r—jedn. inw, Z lat

- Kkartograficzna:
kategorii A w ilosci ~<jedn. inw., == jedn. arch. (arkuszy), z lat

kategorii B w ilosci wrerrerrmerreersjedn, inW., === jedn. arch. (arkuszy), z lat

nierozpoznana w ilosci s

—arkuszy, z lat —

audiowizualna:
nagrania:

kategorii A w ilodci == jedn. inw., s

———¢czasu nagran, z lat e

kategorii B w ilodci ———= jedn. inw. (nagran), rrr czasu nagran, z lat weerereeerrereee

nierozp w ilofel s detek, 7 lat mrrrrrrrrrrrrrrer

inne w ilosci ——rrrrrr—sztuk, z lat

fotografie:

kategorii A w ilo$el —rmrrres jedn. inw, —negatywow ——— pozytywow. z lat —

kategorii B w ilodei wrrmmremees jed. inw., sereremrerreresztuk, 2 lat —rrrrrmrrrrerres

nierozpoznana W ilosel ——rrrrmmmer SZHUK. 2 lat e

inne w ilosel —rmrrrrr

— sztuk, z lat e

filmy:

kategorii A w ilosci

—tytuléw (tematow), - sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat w=

kategorii B w ilosci tytuldw (tematdw), werreerre sztuk, z lat s

nierozpoznana W ilosel stk Z lat e




inne w ilosel e sZIUK, 2 lat e r———————

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji

W archiwum zakladowym przechowywana jest dokumentacja whasna z lat 1945-2010. Na

zbidr skladajg sig prawie w calosci materialy archiwalne, Sg to ksiggi stanu cywilnego

(urodzen, malzeristw i zgondw) oraz akta zbiorowe stanu cywilnego i pomoce do nich.

Ksiggi stanu cywilnego oraz skorowidze sa oprawione introligatorsko, co pozytywnie

wplywa na stan ich zachowania oraz zapobiega rozproszeniu. Akta zbiorowe

przechowywane sg w prawidlowo opisanych segregatorach.

Ksiggi niemieckich urzedow tworza w wigkszosci wioropisy z miejscowosci (Zataeznik

nr. 1 dla AP Szczecin):

- Gryfino — 1913-1938

- Banie — 1943-1945

- Debogora - 1909-1938

- Kamienny Jaz i Ostrzeszow - 1915-1939
- Krzywin — 1912-193§

- Lisie Pole - 1913-1935

- Lubanowo- 1913-1938

- Martwice i Krzypnica — 1918, 1928
- Ognica— 1911-1938

- Piaseczno — 1910-1937

- Swobnica — 1911-1938

- Zelechowo — 1916-1938

Ksiggi i akta zbiorowe polskich urzedéw stanu cywilnego:
- Gryfino — 1945-2009

- Stare Czarnowo — 1946-2010

- Zelistawiec — 1955-1957

- Daleszewo — 1953-1960

- Radziszewo — 1949-1960

- Borzym - 1948-1954

- Chwastnica — 1955-1960

- Pniewo — 1955-1960

- Weltyn — 1955-1960
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Widropisy ksiag stanu eywilnego:

- Dgbogora — 1955, 1956

- Krzywin — 1955, 1957, 1960

- Lisie Pole — 1957, 1958, 1959, 1960

- Lubanowo — 1955/56, 1957, 1958./59, 1960
- Lubisz - 1953, 1956, 1957, 1958/59

- Strzelezyn - 1960

- Swobnica — 1948-1976

- Widuchowa — 1946-1987

b) dokumentacja odziedziczona po:

(nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢ mb, jednostek archiwalnych lub
inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategorig B, a takze — jesli zachodzi potrzeba
— rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a):

ksiggi niemieckich urzedéw stanu cywilnego

kat. A — ok.1 mb z lat 1910 - 1945,

kat. B--

¢) dokumentacja zdeponowana /obea/, (jak w punkeie 11.2.b)

akta i ksiggi zlikwidowanych urzedéw stanu cywilnego w Starym Czamowie, Zelistawcu,
Daleszewie, Radziszewie. Borzymiu, Chwastnicy, Pniewie i Weltyniu

kategorii A —ok.3,80 m.b, z lat 1945-1982

kategorii B---

. Zbidr dokumentacji obejmuje ogolem ok. 48,5 m.b, akt, w tym:

kategoria A — 47 m.b.

kategoria B —1 m.b.

W tym:

kategoria BES0---

Stan zbioru.

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

llos¢  dokumentacji przechowywanej w  archiwum kontrolowanej  jednostki  jest
porownywalna ze stanem odnotowanym w trakcie poprzedniej kontroli, Ulegta ona

nieznacznemu zwickszeniu - przyrost materialow archiwalnych o ponad jeden metr
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biezacy. Dokumentacja niearchiwalna byla przekazywana do archiwum zakladowego
Urzgdu Miasta, stad jej niewielka ilos¢ w archiwum zakladowym.

Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Zabezpieczenie techniczne zbioru jest
prawidtowe, poniewaz cz¢é¢ jednostek archiwalnych zostala oprawiona introligatorsko,
Stan zachowania jednostek w segregatorach nie budzi zastrzezen. Dokumentacja
poniemieckich urzgdéw stanu  cywilnego jest ze wzgledéw konserwatorskich
przechowywana oddzielnie, cho¢ nie nosza one zmian powodowanych przez dzialalnosé
grzybow bad? plesni.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe
prawng przejecia)

Materialy archiwalne jednostki sa systematycznie przekazywane do archiwum
paistwowego. W chwili obecnej nie ma w archiwum zakladowym materiatow
podlegajacych przekazaniu do Archiwum Panstwowego.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szezegdlnosei uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opis teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé materialéw archiwalnych)

Dokumentacja  przechowywana w  archiwum  zakladowym jest systematycznie
opracowywana przez pracownikow jednostki.

Zbiér dokumentacji usystematyzowany zostal w ukladzie rzeczowo-chronologicznym.
Oddzielnie przechowywane sa akta zbioreze i ksiegi stanu cywilnego, a w obrebie ksiag
stanu cywilnego seriami. Ksiggi poniemieckic sa usystematyzowane wedlug nazw
migjscowosci, z ktorych pochodzg a nastgpnie chronologicznie. Doplywy akt umieszezane

sa kolejno na pétkach w obrebie poszezegolnych grup rzeczowych

Dok ja dotyczaca dzialalnodci polskich urzedéw stanu cywilnego jest kompletna.
Zdekompletowany jest natomiast zbiér ksiag (widropiséw) niemieckich urzedow stanu
cywilnego.

Opisy teczek oraz ewidencja zbioru nie budzg zastrzezen.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w —roku
po zasiggnigeiu opinii archiwum panstwowego — tak — nie przezi—- w sposob
(prawidiowy, nieprawidtowy)---

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

- wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych — tak —nie,

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



- spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak —
ftie.
- spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak—nie,
- ewidencje wypozyczen — tak —nie,
- inne srodki ewidencyjne: —
9. Ocena prowadzenia ewidencji.
W archiwum zakladowym prowadzi si¢ wszystkie, uwzgledniajac specyfike urzedu,
niezbgdne srodki ewidencyjne.
10. Migjsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.
W jednostee nie przechowuje si¢ dokumentacji poza pomieszezeniami biurowymi.
11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt).

Akta nie sg udostepniane.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej edbywa—sie—regularmi i P ]
o g s i} i
- bez archiwarm PalstvoWege astato e

Jednostka kontrolowana s, nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.
W archiwum zakladowym Urzedu nie przeprowadza sig brakowania.

13. Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
migjsce w 2010 r. i objelo 14 jednostek aktowych z lat 1901-1903, 1905-1906.

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest
Pani Ewa Sznajder. zatrudniona na pelnym etacie. posiadajaca wyksztalcenie pedstawewe;
srednie, wyzsze oraz ukoficzone (odbywany kazdego roku) szkolenie organizowane przez
Stowarzyszenie Urzednikow Stanu Cywilnego oraz MSWiA; W archiwum zatrudnieni sg

takze: na pelnym ectacie osoba(y): Pani Aneta Raciborska, bez przygotowania

kancelaryjno-archiwalnego; na—pél—etat——————osobaly)—w—innejf
sabaia) iadaiacala) 1 y H L 4 L ) O
batyy—p + v, YW et abny

“Hephia:
Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre. Pomieszezenie jest prawidlowa
osdwietlone i ogrzewane oraz wyposazone w sprzet biurowy.
16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradziezq, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami),
Urzad Stanu Cywilnego nie posiada odrgbnego pomieszezenia 7 przeznaczeniem na
archiwum  zakladowe. Pomieszczenie biurowe, w ktorym przechowywana jest
dokumentacja znajduje si¢ na pierwszym pietrze budynku. Akta przechowywane sg w

metalowych i drewnianych szafach. Powierzchnia biura wynosi ok. 25 m *. Pomieszezenie



wyposazone jest gasnicg proszkowa. Zabezpieczenie przed kradzieza jest prawidlowe.
Nalezy zauwazy¢, iz w niedlugim czasie pojawi sig potrzeba zwickszenia powierzchni dla
przechowywanych aklt.
17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie):---
18. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe.

Podczas poprzedniej kontroli nie wydano zalecen pokontrolnych.

M. Whnioski wynikajgce z ustalen biekacej kontroli przeslane zostana odrgbnym

pismem.

Archiwum Paiistwowe w Saezecinie
Oddgial

nclodh
g Agnieszia CHrbéiek

KIEROWNIK
Urzedu Stan Cywilnego

(archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontralg)

Protokét sporzadzono w 3 egz.:

- egz. nr | —jednostka kontrolowana
- egz. Nr2 - Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino
- egz.nr2-— AP



