ARCHIWUM PANSTWOWE
we Wroctawiu
Oddziat w Jelenie| Gérze
58-500 Jelanla Gdra, ul, Podcharazyeh 2
tel, (075) B44-98-40, fax (076) A44-80:42

(pieczeé archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 402-4/07

URZAD MIEISKI w SZKLARSKIES POREBIE
ul. Buczka 2
58-580 SZKLARSKL\ _PQ_RE_BA

i/l

(pieczed jednostki kontrolowanej)

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Stanu Cywilnego
w Szklarskiej Porebie
ul. Buczka 2
58-580 Szklarska Poreba

(nazwa i adres kontrolowane;j jednostki organizacyjnej)

Podstawg prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej
Polskiej z dnia 29 sierpnia 2002 w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach - Dz. U. Nr 171, poz. 1396 z pézniejszymi Zmianami).

I Informacje wstepne

1. Kontrole archiwum USC w Szklarskiej Porebie przeprowadzila w dniu 12 marca 2006

r., starszy kustosz Archiwum Pafistwowego we Wroclawiu Oddzial w Jeleniej Gérze
Anna Borys, nr upowaznienia do kontroli D 407-9/07 w obecno$ci przedstawiciela
jednostki kontrolowanej Pani Krystyny Druzkowskiej — Zastepey Kierownika USC.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona (data i pelna nazwa aktu prawnego): w 1946
r. Obecnie kieruje nig Pani Bozena Bury - Kierownik USC. Organem nadrzednym lub
nadzorujacym jednostki jest Burmistrz Miasta Szklarskiej Poreby — Pan Arkadiusz
Wichniak oraz Dolnoslaski Urzad Wojew6dzki we Wroclawiu.

3. Statut, regulamin kontrolowanej jednostki:

e Statut - Uchwala Nr L/553/06 Rady Miejskiej w Szklarskiej Porebie z dnia 28.07.2006 r. w
sprawie nadania statutu Urzedowi Miejskiemu w Szklarskiej Porebie
e Regulamin Organizacyjny — Zarzadzenie Nr 0152/14/06 Burmistrza Szklarskiej Poreby z dnia
23.06.2006 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szklarskiej

Porebie

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci (poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych):
Jak urzedy administracji panstwowej a obecnie samorzadowej.

tak, nie.
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6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 13 czerwca 2003 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane — nie bylo...... przez.......

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno- archiwalne uzgodnione
z Naczelng Dyrekcja Archiwow Panstwowych

Prawo o aktach stanu cywilnego z dnia 29 listopada 1986 r. (Dz.U. nr 36, poz. 180,
zmiana: Dz.U. z 17 czerwca 1998 r., poz. 132).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania
oraz wzor6w aktow stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokotéw (Dz.U. nr
136, poz. 884).

Ustawa nr 550 z dnia 3 marca 2005 roku o zmianie ustawy o zmianie imion i nazwisk
oraz zmianie niektorych innych ustaw (DU RP Nr 62 z dnia 18 kwietnia 2005 r.)

instrukeja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 marca 2003 roku zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiazkéw
miedzygminnych, D.U. Nr 69, Poz. 636 z dnia 23 kwietnia 2003 r.

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem

jow. zalnr 2 |

¢) instrukeja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem : —

(data i pelny tytul)

d) inne normatywy kancelaryjno—archiwalne : —
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(nazwa, data i tytul normatywu)

Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepisOw kancelaryjno- archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnoSci i regularnosci jej
przekazywania do archiwum zakladowego.
W USC stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt. Sprawom nadawane sg numery wedlug
wymienionego wykazu. Korespondencja skierowana do USC przechodzi przez sekretariat
UM Szklarska Poreba skad jest kierowana do USC.

2. Zbior dokumentacji **

W archiwum jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

— aktowa:
kategorii A w ilosci ok. 8,40 mb, z lat 1945-2007

ksiegi USC Szklarskiej Porgby = ok. 1,50 mb
akta zbiorcze (W segregatorach) = ok. 6,90 mb

kategorii B w ilo$ci ok. 0,50 mb, z lat 1995-2007
w tym akta kategorii ,,BE50” lub ,,B-50” w ilosci - mb, z lat -
nierozpoznana w ilosci --- mb, z lat —



— techniczna:
nie wystepuje :
— elektroniczna na noénikach magnetycznych i optycznych:
nie wystepuje
— kartograficzna:
nie wystepuje
— audiowizualna:
nie wystepuje
— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:
Dokumentacje stanowia ksiggi USC (ok. 1,50 mb) - oprawione
oraz akta zbiorcze (ok. 6,90 mb) - przechowywane w segregatorach.
Oprocz korespondencji (ok. 0,50 mb) cala pozostata dokumentacja stanowi kategorie A.

b) dokumentacja odziedziczona (nazwy zespoléw akt i daty skrajne , ilo§¢ mb, jednostek
archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategori¢ B, a takie —
jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a)

Kategoria A: ,,Standesamt Schreiberhau” (USC Szklarska Poreba) z lat 1904-1945 w ilosci
134 j.a. = ok. 3,00 mb na ktore sktadaja si¢ niemieckie ksiggi urodzen, matzenstw i zgonow.

¢) dokumentacja zdeponowana (obca) (jak w punkecie I1.2.b) brak

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 11,90 mb, w tym **

kategoria A 11,40 mb
kategoria B 0,50 mb
W tym:
- kategoria BES0 brak mb

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

W poréwnaniu z poprzednig kontrola w 2003 roku stan zasobu archiwum uleglt niewielkim
zmianom. Ostatnie przekazanie poniemieckich ksiag USC z lat 1901-1903 w ilosci 9 j.a. =
0,15 mb do Archiwum Panstwowego w Jeleniej Goérze mialo miejsce w dniu 20.01.2004 roku.
Whpisy dotyczace urodzen i zgondw prowadzi si¢ w tych samych ksiggach. Dla maltzenstw
zakladane sa nowe ksiegi. Od czasu ostatniej kontroli przybylo 6 segregatorow akt zbiorczych
= okoto 0,30 mb. Stan fizyczny ksiag i akt mozna okresli¢ jako dobry.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé
podstawe prawna przejecia) na mocy § 28 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z 30 pazdziernika 1998t (Dz. U. Nr 136 z 7 listopada 1998).
Obejmuja ksiegi poniemieckie USC (Standesamt) z lat 1904-1906.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno§¢é materialéw archiwalnych).

Ksiegi USC niemieckie i polskie sa kompletne. Ksiggi i akta zbiorcze ulozone sa
chronologicznie. Akta zbiorcze przechowywane sa w segregatorach, opisane prawidiowo.

. Dokumentacja w archiwum zakladowym byla porzadkowana w ..... r. po zasiggnigciu
opinii archiwum panstwowego — tak — nie* przez: ..., W sposob (prawidlowy,
nieprawidlowy).



10.

11.

Dokumentacja porzadkowana jest na biezaco przez kierownika USC Panig Bozene Bury.

Ewidencja.
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — nie prowadazi,
b) spisy zdawczo-odbiorcze — nie prowadzi, w podziale na kat.A i kat.B — nie prowadzi
c¢) spisy brakowanej dokumentacji nie archiwalnej — nie prowadzi,
d) ewidencje wypozyczen — USC nie wypozycza akt,
e) inne §rodki ewidencyjne:
spisy zdawczo - odbiorcze ksiag stanu cywilnego przekazywanych do Archiwum
Panstwowego
spis ksiag polskich 1 niemieckich, przechowywanych w USC w Szklarskiej Porebie
indeksy alfabetyczne przy kazdej ksiedze (kompletne dla ksiag polskich, niekompletne dla
ksiag niemieckich)

Ocena prowadzenia ewidencji:
Ewidencja prowadzona jest w sposob prawidtowy

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego

Calos¢ dokumentacji poniemieckiej oraz akta zbiorcze z lat 1946-1986 przechowywana jest w
archiwum USC. Ksiegi wlasne USC 1 pozostale akta zbiorcze z lat 1987-2007 oraz
korespondencja przechowywane sa w pomieszczeniu biurowym w metalowe] szafie,
zamykanej na zamek patentowy.

Udostgpnianie akt (terminowosé zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) Akta
stanu cywilnego nie sa udostepniane na zewnatrz.

. Brakowanie dokumentacji nie archiwalnej odbywa si¢ regula

13;

Akta 1 ksiggi nie podlegaja brakowaniu.

Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce 20 stycznia 2004 r. i objelo 9 j.a.= 0,15 mb z lat 1901-1903.

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:
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16.

Pani Bozena Bury, w ramach obowiazkow sluzbowych, posiadajaca wyksztalcenie
Srednie oraz nieukonczony kurs archiwalny.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, poniewaz: usytuowanie
pomieszczenia archiwum oraz jego wyposazenie umozliwiaja dobre warunki przechowywania
i korzystania z zasobu archiwalnego.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):
Archiwum USC znajduje si¢ na parterze budynku Urzedu Miejskiego w Szklarskiej Porgbie
przy ul. Buczka 2. Jest to jedno niewielkie pomieszczenie o wymiarach ok. 2 m x 1,5 m,
suche i czyste. Okno usytuowane jest wysoko przy suficie — zakratowane. Regal na ksiggi i
akta drewniany, robiony na zamoéwienie do samego sufitu. Przy wejsciu do archiwum
stwierdzono brak gasnicy. W pomieszczeniu tym sg przechowywane ksiegi poniemieckie
USC i akta zbiorcze z lat 1946-1986. Ksiegi wlasne USC i pozostale akta zbiorcze oraz



17.

18.

korespondencja przechowywane sa w pomieszczeniu biurowym w metalowej szafie,
zamykanej na zamek patentowy. Jest ono usytuowane na I pietrze Urzedu Miejskiego
w Szklarskiej Porgbie, ktdry jest monitorowany i posiada system powiadamiania.

Inne ustalenia kontroli (m. in. o§wiadezenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie). brak

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
Archiwum Panstwowe:
Wydano 2 zalecenia pokontrolne:
dotyczace przekazania ksiag poniemieckie USC z lat 1901-1903 do Archiwum
Panstwowego
wlasciwego ulozenia ksiag poniemieckich USC na regale aby nie ulegaty deformacji
Obydwa zalecenia zostaly wykonane.

IIT Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane
odrebnvm pismem.

Protokol podpisali:
Archiwem Tafstwowe we Wroclawiu
INSPEKTOR Oddziat w Jeleniej Gorze
BURMISTRZ ds. pﬁ\i 11'1_11“1}'1"“ S ] @S e B
n \ : : ATl
\ Joarnrt rstiskca mgr Anna Borys
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kierownik kﬂn[&'o[owanej jednostki archiwista zakiadowy przeprowadzajacy kontrole
Protokol sporzadzono w 3 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - Archiwum Panstwowe Oddzial w Jeleniej Gorze
egz. nr 3 - Archiwum Panstwowe we Wroclawiu



