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PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ POSTEPOWANIA Z MATERIALAMI ARCHIWALNYMI
WCHODZACYMI DO PANSTWOWEGO ZASOBU ARCHIWALNEGO

Urzad Stanu Cywilnego w Kotobrzegu
ul. Katedralna 13
78-100 Kotobrzeg

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej 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. z 2011 r. Nr 123, poz. 698
zpbzn. zm.).

|. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 26 sierpnia 2013 r. Ryszard Niebieszczanski — Archiwista
w Archiwum Panstwowym w Koszalinie - nr upowaznienia do kontroli 5/2013 - przedstawiciel Archiwum
Panstwowego w Koszalinie.

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego)

w obecno$ci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Elzbiety Dlugosz — Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Kotobrzegu.

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1946 r., na podstawie Dekretu z dnia 25 wrze$nia

1945 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 1945 r. Nr 48. poz. 272 z p6zn. zm.) nie posiada

Regonu - postuguje sie identyfikatorem Urzedu Gminy w Siemyslu.
(data i pelna nazwa aktu prawnego)

Obecnie kieruje nig Pan Janusz Gromek — Prezydent Miasta Kofobrzeg

(imie i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest Wojewoda Zachodniopomorski, ul. Waly
Chrobrego 4, 70-502 Szczecin (zgodnie z Ustawg z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz zgodnie z § 24 Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow
stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotéw), za$ nadzér nad rejestracjg stanu cywilnego
(zgodnie z art. 8 pkt 1 powyzszej Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986 r.) sprawuje wiasciwy Minister do

spraw Administracji Publicznej na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach.
(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut - Uchwata Nr LIV/694/06 Rady
Miejskiej w Kotobrzegu z dnia 14 wrzesnia 2006 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Kotobrzeg
ze zmianami (ostatnia: Uchwata Nr XLI1/585/10 Rady Miasta Kotobrzeg z dnia 23 lutego 2010 r.) oraz
Regulamin Organizacyjny — Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 130/12 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia



3 grudnia 2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kolobrzeg ze zmianami
(Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 70/13 Prezydenta Miasta Kofobrzeg z dnia 28.06.2013 1.). =------srmrrmcmnen-

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci — nie bylo.

5. Jednostka kontrolowania jest od 1988 r.

w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia *) - tak, nie *)

(daty i peine nazwy aktéw prawnych)

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

(data i nazwa aktu prawnego)

6. Ostatnig kontrole archiwum paristwowe przeprowadzito w dniu 30 wrze$nia 2010 r. ------------r-urnnu-

7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniu 26 maja 2011 r. przez przedstawiciela
Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego

w Szczecinie.

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

uzgodrione z archiwa-parstiowye)”)

a)

b)

instrukcja kancelaryjna — zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 .
Nr 14, poz. 67).

(datai peiny tytut)

jednolity rzeczowy wykaz akt — zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

(datai pelny tytuf)

instrukcja archiwalna — zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 .
Nr 14, poz. 67).

(datai petny tytuf)

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — Rozporzadzenie 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 izabezpieczenia oraz wzoréw aktow stanu cywilnego, ich odpisow,
za$wiadczen i protokotow (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pozniejszymi zmianami), -----------rmrexx

(nazwa, data i tytut normatywu)

. Ustalenia kontroli

1. Kontrolg objeto stan uporzadkowania, warunki przechowywania i zabezpieczenia materiatdw
archiwalnych. W wyniku kontroli stwierdzono, iz zbiér dokumentacji przechowywany w USC obejmuje:



a) dokumentacja wiasna:

aktowa:
kategorii A w ilosci 44,30 mb (774 j.a.) z lat 1945-2013
kategorii B w ilo$Ci === mb z lat s
w tym akta kategorii B50 W il08Ci w— mb Z lat e

Blizsze informacije o zbiorze dokumentacii:
Dokumentacje wiasng stanowig akta kat. A — ksiegi oprawne oddzielnie dla urodzen, maizenstw,
zgondw, skorowidze alfabetyczne oraz akta zbiorowe urodzen, matzenstw, zgonow. Rejestracja
urodzen, matzenstw i zgonoéw wpisywana jest do ksiag metrykalnych na biezaco.

b) dokumentacia odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilos¢ mb.
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategori¢ A i kategorig B, a takze - jesli
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentaciji jak w punktach 1. 2. a.)

Akta odziedziczone po USC w Niekaninie z lat 1955-1959
- ksiegi urodzen — 1j.a. (0,02 mb)

- ksiegi matzenstw - 1 j.a. (0,01 mb)

- ksiegi zgonéw — 1 j.a. (0,01 mb)

Akta odziedziczone po USC w Bogustawie z lat 1955-1957
- ksiegi urodzen - 1j.a. (0,02 mb)

- ksiegi matzenstw — 1 j.a. (0,01 mb)

- ksiegi zgonéw — 1 j.a. (0,01 mb)

Akta odziedziczone po USC w Starym Borku z lat 1955-1959
- ksiegi urodzen — 1j.a. (0,02 mb)

- ksiegi matzenstw — 1 j.a. (0,01 mb)

- ksiegi zgonéw — 1 j.a. (0,01 mb)

Akta odziedziczone po USC w Sarbi z lat 1955-1965
- ksiegi urodzen — 1 j.a. (0,02 mb)

- ksiegi matzenstw — 1 j.a. (0,01 mb)

- ksiegi zgondw — 1 j.a. (0,01 mb)

Akta odziedziczone po USC w Gminie Kotobrzeg z lat 1973-1980
- ksiegi urodzen — 2 j.a. (0,03 mb)

- ksiegi matzenstw — 5 j.a. (0,07 mb)

- ksiegi zgonow - 2 j.a. (0,03 mb)

- skorowidze — 4 j.a. (0,04 mb)

W archiwum USC Kofobrzeg przechowywane sg rowniez faczone akta zbiorowe do w/w akt
odziedziczonych w ilosci 8 j.a. (0,63 mb) z lat 1955 — 1980. Ponadto w USC Kofobrzeg przechowywane
sq poniemieckie ksiegi urodzen, mafzenstw i zgonow, oraz skorowidze do tych ksiag w ilosci 144 j.a.
(4,94 mb) z lat 1911-1944.

t acznie dokumentacja odziedziczona:
aktowa:
kategorii A w ilosci — 5,90 mb. (177 j.a.) z lat 1911-1980




Blizsze informacje o zbiorze dokumentaciji:
Dokumentacje odziedziczong stanowig akta kat. A - ksiegi oprawne oddzielnie dla urodzen, matzenstw,
zgondw, skorowidze alfabetyczne oraz akta zbiorowe wytworzone przez wiw USC z lat 1911-1980. ------

¢) dokumentacja zdeponowana /obcal, (jak w punkcie 11.2.b) Na dokumentacje zdeponowang sktadajg
sie wtoropisy ksiag stanu cywilnego i skorowidzow z lat 1945-1987 z urzedéw stanu cywilnego
w miejscowosciach:  Dygowo, Goscino, Ryman, Siemysl, Ustronie Morskie. Ogotem ksigg
urodzen, matzenstw, zgonow i skorowidzéw 4,02 mb (211 j.a.).

2. Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem — 54,22 mb w tym * *)
kategoria A — 54,22 mb (1162 j.a.) z lat 1911-2013

3. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 1 i 2, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okres$li¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) — Stan zbioru dokumentaciji jest dobry. W stosunku
do poprzedniej kontroli zbiér akt kat. A zwigkszyt sig iloSciowo (m.in. w zwigzku z wykazaniem
wtoropisow) o 299 j.a., a objetosciowo zmniejszyt sie (w wyniku porzadkowania akt zbiorowych) o 22,27
mb.

(poda¢ podstawe prawng przejecia)

5. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych).

Akta kat. A sg wiasciwie kwalifikowane, opisane i uporzadkowane. Kompletno$¢ materiatow
archiwalnych nie budzi zastrzezen. Prowadzone sg rowniez skorowidze alfabetyczne do kazdego
rodzaju ksigg. Akta zbiorowe umieszczane sq w koszulkach foliowych i wktadane do segregatorow.
Brak elementow metalowych.

6. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana W r. po
zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie* przez:
W sposob (prawidtowy,-hieprawidiowsy)®)

Dokumentacja jest porzadkowana wytacznie przez pracownikow kontrolowanej jednostki. -------------------

7. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak, — nie®),

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

c) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Parstwowego - tak, - nie ®),

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak, — nie ),

e) ewidencje wypozyczen - tak, — nie ¥),

f) inne $rodki ewidencyjne — skorowidze alfabetyczne do poszczegdlnych rodzajow ksigg. ----------------

8. Ocena prowadzenia EWIdENCji: s T T T T T T T



9. Miejsca przechowywania dokumentaciji poza lokalem archiwum USC wrrrrrmrrrmsmmsssrssrreres

10. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — s

11. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie™, za—zezwoleniem,
bez-zezwelenia* archiwum panstwowego, ostatnio miafo miejsce. Dokumentacja kat. B przekazywana
jest do archiwum zaktadowego Urzedu Miasta Kolobrzeg i z tego poziomu jest brakowana za zgodg
Dyrektora Archiwum Parstwowego w Koszalinie.

(data)
Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie.

12. Przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce W == r.
i objelo === mb, zespotu akt ——rrrrrE 2 lat s

13. Kierownikiem archiwum USC, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Pani Elzbieta

Dlugosz - Kierownik USC, zatrudniona(y) na pelnym etacie, na—pél—etatu—w—innej—formie”),
posiadajacy(a) wyksztalcenie pedstawowe;-$rednie, wyzsze®) oraz ukoficzony, rie-ukefezeny™ w 2011,
kurs archiwalny stopnia pierwszego.

14. Warunki pracy w archiwum USC sg dobre, ueigZliwe-bardze-trudne™, poniewaz: archiwista posiada

odpowiednio wyposazone stanowisko pracy.

15. Lokal archiwum USC (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Akta odziedziczone i zdeponowane (wtoropisy) przechowywane sa w wydzielonym pomieszczeniu
o powierzchni okolo 15 m2 usytuowanym na pierwszym pietrze budynku Urzedu Stanu Cywilnego. Okno
zabezpieczone wertikalem, o$wietlenie sztuczne i naturalne, drzwi zamykane na zamek. Wyposazenie
pomieszczenia to gasnica proszkowa z aktualnym atestem, szafy drewniane, termometr i higrometr oraz
koce gasnicze. W dniu kontroli temperatura wynosita 22 °C a wilgotno$¢ 50%. Materiat archiwalny
witasny przechowywany jest w drewnianych szafach na stanowisku pracy. Pomieszczenie wyposazone
zostalo w termometr i higrometr oraz gasnice proszkowg z aktualnym atestem. W dniu kontroli
temperatura wynosita 24 °C a wilgotno$¢ 50%. Oba pomieszczenia sq suche, widne, ogrzewane oraz
whasciwie zabezpieczone przed pozarem, wtamaniem i innymi szkodliwymi czynnikami zewngtrznymi.
Rezerwa magazynowa wynosi okoto 20,00 mb.

16. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie).

a) Wediug o$wiadczenia Pani Elzbiety Diugosz - Kierownika USC w Kotobrzegu,
kontrolujgcemu  udostepniono  wszystkie pomieszczenia, zawierajgce materiat
archiwalny przechowywany w USC Kofobrzeg.

b) W USC w Kolobrzegu funkcjonuje komputerowy system rejestracji aktow stanu
cywilnego o nazwie ,PB_USC" Technika Gliwice z ktorego sporzadza sig¢ kopie
zapasowe. Z wiw systemu drukowane sg odpisy zupetne i skrocone aktow s.c. Ksiggi
s.c. nadal sg prowadzone w sposéb tradycyjny i zapisywane w systemie.

c) W Urzedzie Stanu Cywilnego w Kolobrzegu nie funkcjonuje system elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD).



17. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej konfroli przez archiwum \
panstwowe ~ wydano jedno zalecenie, kiére zostato w caloéci wylkonane.

1l Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokdt podpisali:

ﬂ ¥
5

fi

e

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

olp\arief jednostki) (kierownik USC)

E’ ASTEPCA PREZYDENTA
Zatgczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach.
egz. nr1 - jednostka konfrolowana

egz. nr2 - AP w Koszalinie

*) niepotrzebne skreslic

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

"Dokument nie zawiera tresci,
ktorych nieuprawnione ujawnienie
moze miet szkodliwy wplyw na
wykonywanie zadan przez Urzad
Miasta Kolobrzeg lub jego jednostki
organizacyjng”.
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