O-111.4021-03/2010

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urze¢du Stanu Cywilnego w Policach
Plac Chrobrego 8
72—010 Police

Podstawe prawng przeprowadzonej 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,).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 29 i 30 wrze$nia 2010 r. Monika Przybylska-Pelc —
archiwista Archiwum Panstwowego w Szczecinie, nr upowaznienia do kontroli 6/2010
w obecnosei przedstawiciela jednostki kontrolowane; Mari Kesickie] — zastgpey
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Policach

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1947 roku. Obecnie kieruje nia Elzbieta
Gawel — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego. Organem nadzorujacym jednostki jest
Wojewoda Zachodniopomorski.

3. Urzad Stanu Cywilnego w Policach dziata na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia
1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jednolity DzU, nr 161, poz. 1688
z 2004 r. z p6Zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji
z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad sporzadzania aktow stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania
1 zabezpieczania oraz wzordw aktéw stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen
1 protokotéw (DzU, nr 136, poz. 884 z 1998 r. z pdzn. zm.).
Statut — Uchwata nr XV/107/91 Rady Gminy i Miasta w Policach z dnia 21 maja 1991 r.

w sprawie uchwalenia statutu Gminy w Policach z péZzn. zm. — ostatnia zmiana Uchwata



nr XLLI/317/09 Rady Miejskiej w Policach z dnia 23 czerwca 2009 r. zmieniajaca uchwate
w sprawie Statutu Gminy Police. '

Regulamin organizacyjny kontrolowane]j jednostki — Uchwata nr XLIV/268/97 Rady
Miejskie] w Policach z dnia 23 wrzesnia 1997 roku w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Policach z péZza. zm. — ostatmia zmiana Zarzadzenie
nr 269/09 Burmistrza Polic z dnia 9 grudnia 2009 r. zmieniajace zarzadzenie sprawie
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Policach

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci nie miaty miejsca.

W

Jednostka kontrolowana znajduje w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia — tak,
nie.

6. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito 20 marca 2007 r.

7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach 18-19.01.2010 r. przez
Zachodniopomorski Urzad Wojewddzki w Szczecinie — kontrola problemowa w zakresie
sposobu realizacji zadan zwigzanych z ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego.

8. W jednostce kontrolowane] obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione,
nie-uzgedntone z archiwum panstwowym);

a. Instrukcja kancelaryjna dla organéow gmin 1 zwigzkéw miedzygminnych wprowadzona
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. (DzU Nr 112, poz. 1319,
zmieniona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 10 marca 2003 r.: DzU nr 69 poz.
636);

b. Jednolity rzeczowy wlykaz akt wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 10 marca 2003 r. (DzU or 69 poz. 636), zmieniony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z 11 lipca 2006 r. (DzU nr 127 poz. 885);oraz:

Zarzadzenie Nr 12 Burmistrza Miasta 1 Gminy Police z dnia 24 lipca 2002 1. w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu postgpowania z
dokumentacjg w Urzedzie Gminy w Policach (zat. inst. arch.) oraz:

e Rozbudowa jednolitego wykazu akt zgodnie z pismem AP Szczecin Nr II1.401-17/2003
(dot. akt stanu cywilnego),

e Rozbudowa jednolitego wykazu akt zgodnie z pismem AP Szczecin Nr 11.401-89/2003
(dot. akt stanu cywilnego).

¢. instrukcja archiwalna — wprowadzona zarzadzeniem nr 12 Burmistrza Gminy Police
z dnia 24 lipca 2002 roku w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
oraz zasad 1 trybu postepowania z dokumentacja w  Urzedzie  Gminy

w Policach.



d. Inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

Instrukcja w sprawach:

1. Obiegu i kontroli dokumentow

2. Drukéw Scistego zarachowania,

Wprowadzone zarzadzeniem Burmistrza Gminy Police 13/02 z dnia 7 sierpnia 2002 r. —

zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 172/03 z dnia 29.12.2003 r.

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnoéei i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego:

Urzad Stanu Cywilnego w Policach zajmuje si¢ dziatalnodcig zwigzang z rejestracja
urodzen, malzefistw 1 zgondw, jak i rowniez innymi zdarzeniami majacymi wplyw na
zmiang stanu cywilnego w obrgbie swoje] gminy.

Dokumentacja Urzgdu Stanu Cywilnego w Policach jest opracowana prawidtowo —
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Niemieckie ksiggi stanu cywilnego
przechowywane sa w oddzielnym pomieszczeniu wraz z czgscig dokumentacjl
niearchiwalnej — ktdra powinna zostaé¢ przekazana po uptywie okreslonego przepisami
czasu jej przechowywania do archiwum zaktadowego Urzedu Miasta Police.

Pozostata dokumentacja ze wzgledu na biezace jej wykorzystywanie przechowywana
jest w pomieszczeniu biurowym Urzedu. Ksiegi urodzen, matzenstw 1 zgonow
przechowywane sg w metalowych szafach, natomiast akta urodzen, matzenstw i1 zgondéw
przechowywana jest w segregatorach w szafach drewnianych.

W Urzedzie Stanu Cywilnego w Policach obowigzuje bezdziennikowy system

kancelaryjny oparty na rejestracji spraw zaktadanych dla poszczegolnych teczek.
W kontrolowanej jednostce prowadzone sg roczne teczki (segregatory) z aktami
zbiorowymi stanu cywilnego oraz skorowidze. Ksiggi stanu cywilnego sa oprawione
introligatorsko. Ksiggi i akta stanu cywilnego przekazywane sg regularnie do archiwum
panstwowego po uptywie 100 lat od ich wytworzenia.

Akta stanu cywilnego zostaly w catosci wpisane do bazy komputerowo-kancelaryjne;
Elektronicznego Systemu Obstugi  Urzedéw Stanu  Cywilnego na  podstawie

prowadzonych od 1947 roku skorowidzow.



2. Zbidr dokumentacji:
W archiwum zakiadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna

- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 27,40 mb, z lat 1947-2009

kategorii B w ilosci ok. 5,49 mb, z lat 1985-2009

w tym:

kategorii BESO lub B-50 1 mb, z lat 19862009

nIerozpoznana W lloSCl ....oovieiiii i mb, z lat 1995

- techniczna:

kategorii A w 110$¢i —== Mb, = jedn. InW., s jedn. arch., z lat

kategorii B w 1lo$ci ~——= mb, =—==—jedn. inw., ———=jedn. arch., z lat —————=

nierozpoznana w 1]0$¢i = Mb, e rysunkéw, z lat
- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilo$el ——————————++——-——Jedn. inw,, z lat

kategorii B w ilosci e jedn. inw., Z lat

nierozpoznana w iloscl e jedn. inw., 7 lat

- Kkartograficzna:

kategorii A w 110$¢] == jedn. InW., = jedn. arch. (arkuszy), z lat =——=
kategorii B w ilo$ct e jedn. InW., —— jedn. arch. (arkuszy), z lat ===
nierozpoznana w 1losci arkuszy, z lat
audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w 1loscl == jedn. inw., === czasu nagran, z lat ——————=

kategorii B w ilo§ci ———=—= jedn. inw. (nagran), ——— czasu nagran, z lat ————+—+——

nierozpoznana w ilo$cl ——————————————— pudetek, z lat

inne w iloéci - sztuk, z lat

fotografie:
kategorii A w ilo$ci ——————jedn. inw., —— negatywow ——— pozytywdw, z lat ——
kategorii B wilodci ——Jedﬂ iIlW., e Sztuk, z lat

nierozpoznana w 110$¢i ——————=== sztuk, z lat

inne w 110$¢1 e Sztuk, z lat

filmy:

kategorit A w ilo$cl —————— tytutdw (tematdw), ————— sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ==




kategorii B w ilo$ci tytutdw (tematdw), ————— sztuk, z lat

nierozpoznana w ilo$ci s sztuk, z lat

inne w ilosci e sztuk, z lat

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji

W archiwum zaktadowym kontrolowanej jednostki przechowywana jest
dokumentacja whasna z lat 1947-2009. Sa to ksiegi stanu cywilnego (urodzen, matzenstw
1 zgonow) oraz akta zbiorowe stanu cywilnego 1 pomoce do nich. Na zbidr ksiag stanu
cywilnego sktadaja si¢ oryginaly 1 wtéropisy (prowadzone do 1986 r.) ksiag. Wtoropisy
pochodza z terenu gmin Brzézki (4 j.a. z lat 1955-1959) i Nowe Warpno (65 j.a. z lat
1946-1985) wchodzacych w skiad dawnego powiatu i byly tam przesytane zgodnie z
wilasciwos$cig terytorialng przez urzgdy stanu cywilnego dziatajace na tamtym terenie.

Ksiegi stanu cywilnego oraz skorowidze sg oprawione introligatorsko, co
pozytywnie wplywa na stan ich zachowania oraz zapobiega rozproszeniu. Akta zbiorowe

przechowywane sg w prawidtowo opisanych segregatorach.

Ksiggi stanu cywilnego Polic:

Ksiegt urodzen: 1,55 mb — 76 j.a. — z lat 1947-2009
Ksiggi matzenstw: 1,40 mb — 59 j.a. — z lat 1947-2009
Ksiegi zgonéw: 0,85 mb — 55 j.a. — z lat 1947-2009

Akta urodzen: 10 mb — 128 j.a. — z lat 1947, 1949-2009
Alkta matzenstw: 12,80 mb — 206 j.a. — z lat 1947-2009
Akta zgondéw: 0,80 mb — 12 j.a. — z lat 1965, 1969, 1970-1984, 1985-2009

b) dokumentacja odziedziczona po:
(nalezy podaé nazwy zespotdw akt i1 daty skrajne, ilos¢ mb, jednostek archiwalnych lub
inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategori¢ B, a takze — je$li zachodzi potrzeba
— rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.2)

W skiad odziedziczonego zbioru Urzedu Stanu Cywilnego w Policach wchodza
materiaty archiwalne poniemieckich urzedach stanu cywilnego, wtdéropisy urzedow stanu
cywilnego w Brzozkach i Nowym Warpnie oraz akta urzeddéw stanu cywilnego

zlikwidowanych, na ktorych terenie obecnie dziata kontrolowana jednostka.



Dokumentacja odziedziczona po niemieckich Urzedach Stanu Cywilnego w Policach i

Tanowie (sg to zachowane jedynie ksiggi zgondéw):
—  Police: zlat 1910-1934 1 1936-1937 (kat. ”A”)
—  Tanowo: z lat 1910-1937 (kat. ”A”)

W sumie okolo 0.9 mb

Wtéropisv:

Brzézki:

Wtdropisy matzenstw i urodzen z lat 1955-1959.

Nowe Warpno:

Witdropisy malzenstw 1946-1987, urodzen 1946-1987 1 zgonéw z lat 1946-1987.
Ogotem 0,4 mb.

Dokumentacija po zlikwidowanych Urzedach Stanu Cywilnego:

Jasienica:

Ksiggi w sumie 0,75 mb

Ksiggi urodzen: 21 j.a. — z lat 1947-1972
Ksiggi matzenstw: 16 j.a. —z lat 1947-1972
Ksiegi zgondéw: 13 j.a. — z lat 1947-1972
Alkta — w sumie 3,6 mb

Akta urodzen: 48 j.a. — z lat 1947-1972
Akta matzenstw: 28 j.a. —z lat 1947-1972

Tanowo:

Ksiegi w sumie 0,35 mb

Ksiggi urodzen: 9 j.a. — z lat 1946~1950, 1955-1960, 1973-1976
Ksiggi matzenstw: 10 j.a. — z lat 1946—-1950, 1955-1960, 1973-1976
Ksiggi zgondw: 9 j.a. — z lat 19461950, 1955-1960, 1973-1976
Akta — w sumie 1,2 mb

Akta urodzen: 5 j.a. — z lat 1946-1949, 1955-1960, 1973-1976
Akta matzenstw: 8 j.a. —z lat 1946—1950, 1955-1960, 1973-1976

Trzebiez:

Ksiggi w sumie 0,25 mb



Ksiggi urodzen: 6 j.a. — z lat 1955-1959, 1973-1976
Ksiegi matzenstw: 7 j.a. — z lat 19551959, 1973-1976
Ksiggi zgondw: 6 j.a. — z lat 1955-1959, 1973-1976
Akta —w sumie 0,9 mb

Akta urodzen: 3 j.a. — z lat 1955-1959, 1973-1976
Akta malzenstw: 6 j.a. — z lat 1955-1959, 1973-1976

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkeie I1.2.b)

. Zbidér dokumentacji obejmuje ogotem 41,24 mb akt, w tym:

kategoria A — ..o, 35,75 mb
kategoria B — ..o 5,49 mb
w tym:

kategoria BESO — ok 1 mb

Stan zbioru.

(skomentowaé dane zawarte w punktach 2 1 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji).

Stan zbioru dokumentacji przechowywanej w kontrolowanej jednostce nie ulegh
7naczaco zmianie. Zardwno podczas te] jak 1 poprzedniej kontroli stwierdzono, ze jej stan
fizyczny jest dobry. Zbiér dokumentacji zabezpieczony jest prawidtowo (cz¢s¢ jednostek
zabezpieczona jest poprzez oprawienie jej introligatorsko przez co jest mniej narazona na
czynniki zewngtrzne). Stan zachowania jednostek w segregatorach nie budzi zastrzezen.

Dokumentacja poniemieckich urzedéw stanu cywilnego jest ze wzgledow
konserwatorskich przechowywana oddzielnie, mimo iz nie nosi ona widoczaych zmian
powodowanych przez dziatalno$é grzybdw badz plesni.

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

Materiaty archiwalne jednostki sg systematycznie przekazywane do archiwum
panstwowego. Sa to poniemieckie ksiegi stanu cywilnego, ktérych stuletni okres
przechowywania w archiwum zaktadowym juz uplynat. Ostatnie przekazanie mialo
miejsce 11 marca 2010 r. — wilosci 0,01 mb~—1j.a. z 1909 1.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opis teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania

teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé materiatéw archiwalnych)



10.

11.

Zbidr dokumentacji usystematyzowany zostal w uktadzie rzeczowo-chronologicznym.
Oddzielnie przechowywane sa akta zbiorcze i ksiggi stanu cywilnego, a w obrebie
ksigg stanu cywilnego seriami. Ksiggi poniemieckie sg usystematyzowane wedtug nazw
miejscowosci z ktorych pochodza a nastgpnie chronologicznie. Doptywy akt umieszczane
sg kolejno na pdtkach w obrebie poszezegdlnych grup rzeczowych.
Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w

........................... T. PO zasi¢gnigciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie przez:

.............................................................................................................

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

- wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak —nie,

- spisy zdawczo-odbiorcze (w podziale na kat., A 1 B) — tak —nie,

- spisy materiatldw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak —
fie,

- spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak —nie,

- ewidencje wypozyczen — tak —nie,

- inne $rodki ewidencyjne: skorowidze.

Ocena prowadzenia ewidencji.

Urzad Stanu Cywilnego w Policach prowadzi si¢ srodki ewidencyjnie niezbedne do

funkcjonowania tej instytucji. W kontrolowanym urzedzie prowadzona jest ewidencja

ksiag stanu cywilnego w postaci elektronicznej jak i rowniez w poszczegoinych ksiggach

stanu cywilnego znajduje sie ewidencja jej zawartosci.

Prowadzone sg takze skorowidze dla kazdej wytwarzane] w kontrolowanej jednostce

dokumentacji — mimo, iz dokumentacja ta spisana jest w bazie komputerowej.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego.

Dokumentacja Urzgdu Stanu Cywilnego w Policach jest przechowywana w

pomieszczeniach biurowych. Brak w urzedzie pomieszczenia wydzielonego na potrzeby

archiwum zakladowego.

12.

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotoéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt).

Akta nie sa udostepniane.



13.

14.

15.

15.

16.

17.

18.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie, za

zezwoleniem, bez zezwolenia archiwum panstwowego, ostatnio e
Jednostka kontrolowana s, nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.
W archiwum zaktadowym Utzedu Stanu Cywilniego nie przeprowadza si¢ brakowania.
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce 11.03.2010 r. 1 objeto 0,1 mb, ksigega zgondw z 1909 r.
Osobami odpowiedzialnymi za opiek¢ 1 prowadzenie dokumentacji w ramach innych
obowigzkéw shizbowych sa nastepujacy pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego w
Policach: Elzbieta Gawet — kierownik (wyksztalcenie srednie — nieukonczony kurs
archiwalny), Maria Kesicka — zastepca kierownika (wyksztaleenie $rednie — nieukonczony
kurs archiwalny), Karolina Truchanowska — zastgpca kierownika (wyksztatcenie wyzsze —
nieukonczony kurs archiwalny) oraz Danuta Dygul — inspektor (wyksztatcenie srednie —
nieukonczony kurs archiwalny). Wszyscy pracownicy uczestnicza kazdego roku w
szkoleniach organizowanych przez Stowarzyszenie Urzednikéw Stanu Cywilnego oraz
MSWiA
Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre, weigzhiwe—bardze—trudne, poniewaz
pomieszczenie jest prawidlowo os$wietlone i ogrzewane oraz wyposazone w sprzet
biurowy.
Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujeranymi czynnikami)
Dokumentacja przechowywania w Urzedzie Stanu Cywilnego w Policach
przechowywania jest w pomieszczeniach biurowych, nie znajduje si¢ w osobnym
pomieszczeniu z przeznaczeniem na archiwum zakladowe. Nalezy zwrdci¢ uwage, iz
ksiegl stanu cywilnego znajduja sie w metalowych szafach — ktdre sg zamykane, natomiast
pozostata dokumentacja w szafach drewnianych. Pomieszezenie te znajduje si¢ na
plerwszym pietrze budynku. Ksiggi niemieckie znajdujg si¢ natomiast na parterze
budynku w specjalnic na ten cel wydzielonej szafie. Pomieszczenia sa prawidtowo
o$wietlone 1 ogrzewane. W pomieszczeniu znajduje si¢ gasnica proszkowa. Budynek jest

przez catg dobg¢ monitorowany.

Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczema przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie)

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzone] kontroli przez
archiwum panstwowe.

Podczas poprzedniej kontroli nie wydano zalecen pokontrolnych.



III.  Whnioski wynikajgce z ustalen biezacej kontroli przeslane zostang odr¢bnym

pismern.

Protoko! podpisali:

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zaktadowy)

Protokdt sporzadzono w 2 egz.:
- egz.nr 1 —jednostka kontrolowana

- egz.nr2-—AP

10

Archiwum Panstwowe w Szezecinie
- Oddziaj [}
- - f)

T S/ u./_',n ‘ ,P'
Monika/Prybylska-Pele ©

(przeprowadzajacy konirole)



