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PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

(pieczatka archiwum)

Znak sprawy NZ.421.05.2013

Kontrola problemowa dotyczgca sprawdzenia warunkéw przechowywania i
zabezpieczania materialow archiwalnych

Nr 4/2013

Urzgd Stanu Cywilnego w Drezdenku
ul. Warszawska 1
660-530 Drezdenko

Podstawa prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U.
2011 nr 123 poz. 698 z p6zn. zm.).

I. Informacje wste¢pne

1. Kontrole przeprowadzila w dniu 21.03.2013 r. Agnieszka Niekrasz — st. archiwista,
przedstawiciel Archiwum Panstwowego w Gorzowie Wlkp.; nr upowaznienia do kontroli:
A.G.0103.1.2013 w obecnosci Pani Wandy Glogowiec kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
oraz Pani Ewy Spiewak zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Drezdenku..

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 15 listopada 1945 r. (pierwszy akt urodzenia).
Podstawa dzialalnoéci USC byl dekret z 25 wrzesnia 1945 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz. U. 1945 nr 48 poz. 272). Obecnie kieruje nig Pani Wanda Glogowiec kierownik Urzgdu
Stanu Cywilnego w Drezdenku, ul. Warszawska 1, 66-530 Drezdenko. Organem nadrzgdnym
i kontrolujacym jest: Wojewoda Lubuski, 66-400 Gorzow Wlkp. ul. Jagiellonczyka 8.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: statut — Statut Miasta i Gminy w
Drezdenku (wprowadzony uchwatg Rady Miejskiej w Drezdenku z dnia 18 czerwca 2009 1. (
XXXVI1/266/2009); regulamin: Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Drezdenku

(wprowadzony zarzadzeniem nr 3.2013 Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzedu z dnia 13
lutego 2013 r.).

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: — .

5. Jednostka kontrolowana jest — r. na mocy decyzji — w stanie likwidacji, upadliosci,
przeksztalcenia*) — tak, nie*).

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 28 lipea 2010 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach: nie bylo.



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

nte-vuzgednione-z archiwum panstwowym)*:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r, w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.
U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zalgcznik nr 1;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych (Dz. U, Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zalgcznik nr 2;

¢) instrukcja archiwalna: nie dotyczy

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwaine:

»  Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 r. — Prawo o aktach sianu cywilnego (Dz. U, z 1986 1,

Nr 36. poz. 180)

» rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnelrznych | Administracji z dnia 26 paZdziernika
1998 r. w sprawie szczegolowych zasad sporzgdzania aktéow stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz
wzorow akiow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow (Dz. U. z 1998 1.
Nr 136, poz. 884)

Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryino-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i1 regularnosci przekazywania jej
do archiwum zaktadowego:

Akta kategorii ,,A” sg przekazywane do archiwum zaktadowego na biezaco. Urzad

Stanu Cywilnego prowadzi ksiggi stanu cywilnego, skorowidze do sporzadzonych aktow,
rejestry przyjetych oswiadcezen woli, wydaje decyzje i postanowienia. Ksiggi stanu cywilnego,
akty zbiorcze oraz skorowidze prowadzone sg zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 1.
Akta zbiorcze przechowywane sg w sposoéb uporzadkowany, niebudzacy zastrzezen.
Dokumenty majgce wplyw na tres¢ aktu stanu cywilnego sporzadzonego w okresie
wezesniejszym sy dokladane do akt zbiorowych danego aktu na biezaco. Przyjete
os$wiadczenia woli, decyzje oraz postanowienia Urzgd Stanu Cywilnego w Drezdenku wpisuje
w osobnym rejestrze. Przypiski zawierajace informacje o innych aktach stanu cywilnego
dotyczgce tej samej osoby s3 zamieszczane pod treseig aktu stanu cywilnego na biezaco.

2. Zbior dokumentacji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna :

- aktoww:

kategorii A w ilosci 36,35 m.b. (362 j.a.), z lat 1945-2012
kategorii B w ilosci 2,40 m.b., z lat 1999-2012

w tym akta kategorii ,,BE 50” lub ,,B-50" —




nierozpoznana w ilosci: — m. b., z lat: —

- techniczna:

kategorii A w ilogci: — mb, jedn. inw: — jedn. arch. —, z lat —
kategorii B w ilo§ci: — mb, jedn. inw: -, jedn. arch. — , z lat —
nierozpoznana w ilosci: — mb, rysunkoéw: — , z lat —

- elektroniczna na nosnikach magnetyczuych i optycznych
kategorii A w ilodci: — , jedn. inw: — , z lat —
kategorii B w ilodci: —, jedn. inw: — , z lat —
nierozpoznana w ilosci: — , jedn. inw., z lat —

- kartograficzna:

kategorii A w ilodei: —, 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

kat, A w ilodci: —, jedn, inw.: —, czasu nagran, z lat: —

kat. B w iloci: —, jedn. inw. (nagran): —, czasu nagran, z lat: —
nierozpoznana w ilosci: — pudetek, z lat: —

inne w ilosci: — sztuk, z lat: —

Jfotografie:

kategorii A w ilosci: —, jedn. inw.: —, negatywow: —, pozytywow: —, z lat: —
kategorii B w ilo$ci: —, jedn. inw.: —, sztuk, z lat: —

nierozpoznana w ilosci: -— sztuk, z lat: —

inne w iloéci: — sztuk, z lat; —

Sfilmy:

kategorii A w ilosci; — tytulow (tematow), sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat: —
kategorii B w ilodci: — tytulow (tematéw), sztuk, z lat: —

nierozpoznana w ilodci: — sztuk, z lat: —

inne w ilogci: — sztuk, z lat: —

- bliisze informacje o zbiorze dokumentacji
Akta kategorii ,,A” z lat 1945-2012 w ilosci 36,35 m.b.

Ksiegi USC z lat 1945-2011 — 6,55 m.b. — 362 j.a..
¢ Ksiegi urodzen 1945-2011 - 3,75 m.b. - 102 j.a.
e Ksiegi malzenstw 1945-2011 — 1,40 m.b. - 62 j.a. (w tym 1 j.a. - parafii rzym.-kat.)
o Ksiegi zgonéw 1945-2011 — 1,40 m.b, — 62 j.a. (w tym 1 j.a. — parafii rzym.-kat.)

¢ Akta zbiorcze 1945-2012 - 28,50 m.b.

¢ Skorowidze 1945-2012 — 135 ja. — 1,20 m.b. (od 2006 r, do kazdej ksiegi jeden
skorowidz drukowany)

o Kronika USC 1945-1986 - 1 j.a. — 0,10 m.b.




W USC prowadzona jest takze kronika. Zalozono jag w roku 1984 i obejmuje lata 1945-
1986.

Akta kategorii ,,B” z Iat 1999-2012 w iloSci - 2.40 m.b.;
Rejestry zaswiadezen o wpisach dokumentéw w ksiggach fub o ich braku 1999-2012

e Rejestry zawiadomien o przypiskach do akt 1999-2012

s  Whnioski o odpisy zupelne 2004-2012Wnioski o odpisy skrécone 2004-2011

e Decyzje w sprawach sprostowania i uzupelniania aktéw stanu cywilnego 2005-2612
e Zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa 2604-2011

e Zaswiadczeni konkordatowe 2004-2012

e  Zmiana imion i nazwisk 2004-2011

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, iloé¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategorie B, a takze — jedli zachodzi
potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach Il. 2.a):

b) dokumentacja zdeponowana (obea), (jak w punkcie 11.2.b):

Przechowywane sg takze akia po zlikwidowanych Urzedach Stanu Cywilnego —~ lgcznie
jest szacunkowo 6,10 m.b. (183 j.a.) materialéw archiwalnych z lat 1945-1975:

Niegoslaw z lat 1949-1959 w ilosci 34 j.a. — 0,50 m.b.
o Ksicgi urodzen — 9 j.a. - 5 j.a. skorowidze

o Ksiegi malzefistw — 9 j.a. — 1 j.a. skorowidz
o Ksiegi zgonéw — 9 j.a. — 1 j.a. — skorowidz
e Akta zbiorcze — 1 m.b.

Nowe Prezdenko z lat 1949-1959 w ilosci 30 j.a. - 0,50 m.b.
o Ksicgi urodzen - 8 j.a. — 4 j.a. skorowidze

o Ksiegi matzefistw — 8 j.a. — 1 j.a. skorowidz
o Ksiegi zgon6w — 8 j.a. — 1 j.a. skorowidz
e Akta zbiorcze — 0,40 m.b.

Drawiny z lat 1955-1969 w ilosci 30 j.a. — 06,40 m.b.
e Ksiegi urodzen— 11 j.a.
o Ksiegi matzenstw — 10 j.a.

o Ksiggi zgondw — 9 j.a.
e Akta zbiorcze — 0,30 m.b.
o Skorowidze sg wiaczone do ksiag
Gofcim z lat 1949-1975 w ilosei 0,60 m.b. — 44 j.a.
o Ksiegi urodzen — 16 j.a. — 1 j.a. skorowidz
o Ksiegi malzenstw — 15 j.a. — 1 j.a. skorowidz




e Ksiegi zgondw — 13 j.a. — 1 j.a. skorowidz
e Akta zbiorcze — 0,40 m.b.

Goszezanowo z lat 1955-1957 w ilodci 3,20 m.b, — 6 j.a.
o Ksiggi urodzen — 2 j.a.
e Ksiegi malzenstw — 2 j.a.
e Ksiegi zgondw —2 j.a.

Rapin z lat 1955-1957 w #lesci 0,20 m.b. — 6 j.a.
o Ksiggi urodzen -2 j.a.

o Ksiegi malzenstw — 2 j.a.
e Ksiegi zgonéw -2 j.a,

Trzebicz z lat 1945-1959 w ilosei 0,60 m.b, — 33 j.a.
e Ksiegi urodzen — 12 j.a.- 6 j.a. skorowidze

e Ksicgi matzenstw — 7 j.a. — 1 j.a. skorowidz
e Ksiegi zgonéw — 6 j.a. — | j.a. skorowidz
o Akta zbiorcze — I m.b.
Ksigga urodzen z roku 1945 zawiera takze urodzenia niemieckiego Urzgdu Stanu
Cywilnego w Trzebiczu z lat 1934-1938 wraz ze skorowidzem.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogolem: 44,85 m.b., w tym**):
» kategoria A: 42,45 m.b.
» kategoria B: 2,40 m.b.;

wtym:
» kategoria BE 50: —.

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

W trakcie biezgcej kontroli ustalono, ze ksiggi stanu cywilnego sa w dobrym stanie
fizycznym. Najbardziej zniszczone oprawy zostaly w ciggu trzech ostatnich lat poddane
pracom introligatorskim. Zbyt grube ksiegi stanu cywilnego zostaly podzielona na tomy.
Kolejny etap prac to wymiana starych segregatoréw, w ktorych przechowywane sg akta
zbiorowe do ksiag. Najstarsze segregatory sg juz mocno zuzyte a ich metalowe elementy
grozg rdzewieniem. Dbanie o stan fizyczny materialéw archiwalnych wytwarzanych przez
Urzedy Stanu Cywilnego reguluje Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i
Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegélowych zasad sporzadzania
aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktow stanu cywilnego, ich odpisow,
za$wiadczen i protokolow § 22,1- 3 Dz. U. 1998 nr 136 poz. 884).

5. Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum pansiwowe (poda¢ podstawe
prawna przejecia); —.




6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegéinosci uklad akt, kwalifikacia do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi,

kompletnos¢ materialéw archiwalnych): — .

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w: — po
zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego —tak — nie* przez: nie byla, w sposob
(prawidlowy, nieprawidlowy)*: —,

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce $rodki ewidencyjne:

A) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak- nie¥);

B) spisy zdawczo-odbiorcze — tak —nie*), w podziale na kategorie A i B — tak — nie *);

C) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafstwowego — tak —
nie*);

D) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej —tak - nie*);

E) ewidencje wypozyczen — tak — nie*);

F} inne s$rodki ewidencyjne: ,,Technika”- Gliwice program dla urzedéw stanu cywilnego
z zakresu rejestracji i sporzadzania aktoéw stanu cywilnego. Obecnie wszystkie akty
stanu cywilnego (urodzenia, malzenistwa, zgony) z Drezdenka z lat 1985-2013 ok, 60
tys. rekordow sa wprowadzone do bazy Technika.

9. Ocena prowadzenia ewidenciji: —,
10. Miejsca przechowywania dokumentac)i poza lokalem archiwum zakladowego: —.

11. Udostepnianie akt (terminowodé zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt):
Nie udostepnia sig aki.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie®), za
zezwoleniem, bez zezwolenia* archiwum panstwowego, ostatnio: akt nie brakowano.
Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce
W —.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Stanu Cywilnego
w Drezdenku jest Pani Wanda Glogowiec kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Drezdenku,
zatrudniona na pelnym etacie, na—pél-etatu,—w—innejformie™), posiadajaca wyksztalcenie
podstawewe; Srednie, wyzsze*) oraz ukefiezeny, nieukonczony* kurs archiwalny stopnia L
15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, weiazliwe,-bardzo-trudne™), ponicwaz:
archiwum zakladowe mieéci sie w magazynie przylegajacym do pokoju biurowego Urzedu
Stanu Cywilnego w Drezdenku, jest suche i przestronne.




16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszezen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):

Archiwum zakladowe Urzedu Stanu Cywilnego w Drezdenku znajduje si¢ na parterze
budynku Urzedu Miejskiego. Na magazyn archiwalny jest wydzielone osobne pomieszczenie.
Ma ono okolo 15 m? powierzchni. Ksiggi stanu cywilnego oraz  akta zbiorcze
przechowywane sg na regalach kompaktowych. Jest tu oswietlenie elektryczne, brak okna,
wentylacja grawitacyjna, regularnie legalizowana gasnica proszkowa. Solidne drzwi
wejsciowe do magazynu - metalowe, zamykane na zamek typu Gerda. Zainstalowany jest
takze elektroniczny system antywlamaniowy. Celem kontroli warunkow klimatycznych
panujgcych w magazynie zamontowany jest termometr z higrometrem.

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

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe:

Zalecenie pokontrolne znak sprawy: 4020-20/2010 z dn. 15 lipca 2010 r. zostalo w
calo$ci zrealizowane. .Dotyczylo poddania pracom introligatorskim uszkodzonych ksigg stanu
cywilnego.

ITI. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezjcej kontroli zostang przekazane odr¢bnym
pismem.
—

Protokol podpisali:
BURBMISTRZ

(przeprowadzajacy kontrole)

Zalgczniki:

Protokdl sporzadzono w 2 egz.
egz. nr | — jednostka kontrolowana
egz. nr 2 —AP w Gorzowie Wlkp.
*) niepotrzebne skresli¢

**) wpisa¢ znak ,—” jezeli brak jest danych




