ARCHIWUM PANSTWOWE

m. st. WARSZAWY

00-270 Warszawa, ul. Kreywe Kodo 7
tel. 831-18-03; fax. 831-37-31

Oddzial VI Nadzoru nad AS
tel. B31-18-03 w. 105

Znak sprawy: V1 402-42/05

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWE] POSTEPOWANIA Z
MATERIALAMI ARCHIWALNYMI WCHODZACYMI DO PANSTWOWEGO
ZASOBU ARCHIWALNEGO
Urz¢du Stanu Cywilnego
ul. Kosciuszki 32A, 05-825 Grodzisk Mazowiecki

Podstrwe prawna  przeprowadzane) kontroh stanowia: art. 21 ust. 2 oraz are 28 pkr 4 ustawy = dmia 14 lipea 1983 ¢ o
nazodowym zasolie archrwalnym i archiwach (tekst jednobine D UL 2002 ¢ Ne 171, poz. 1396 2 pozn. zm.)

I. Informacje wst¢pne:

1. Kontrolg przeprowadzila w dniu 31 marca 2005 r. Marianna Wodnicka - st. archiwista, pracownik
Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy Oddzial w Grodzisku Mazowieckim (nr upowaznicnia do
kontroli 03/05), w obecnosa przedstawicielt jednostki kontrolowane) Pamt Apnieszki Bielanowskie)-
Szechalewicz Kierownika LUSC 1 Pam Malgorzaty Kostrzewy zastgpey Kierownika UISC.

2. Jednostka kontrolowana zostala urworzona 1 styczmia 1946 roku na podstawie dekrema | Prawo o
aktach stanu cywilnego™ z dmia 25 wrzesma 1945 . (D= L. Nr 48, poz. 272 7z pozn.zm.).

Obecnie jednostkg kontrolowang kieruje Pani Bielanowska Szechalewicz - Kierownik USC,

Organem madzorujacym  jednostks jest Wojewoda Mazowieck (zpodnie 2 Ustawsq 2z dnia 29 wrzesna
1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego oraz zgodme z § 24 Rozporzadzema Mimisema Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegolowych zasad
sporzadzania... Dz.U. Nr 136, poz. 884 2 pozn.zm), zas nadzor nad rejestracya stanu cywilnego (zgodnie
z art. 8 pkt.1 powyzszej Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r.) sprawuje wlasciwy Minister do spraw
Admumstrac)t Publiczne) na zasadach okreslonych w odrebnyeh przepisach.

3. Statur, regulamin organizacyjay kontrolowanej jednostki:
* Statut — Uchwala Nr 156/2003 Rady Miepskie] w Gradzisku Mazowieckim z dnia 29
pazdziernika 2003 r. w sprawie Starutu Gminy Grodzisk Mazowieck.
*  Regulamm Orgamizacyjny - Zarzadzene Nr 33/2003 Burmistrza Gmmny Grodzisk Mazowiecks
z dnia 14 stycznia 2003 r w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Grodzisku Mazowieckinm- ze zm.

* REGON 000524789
4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: nie bylo.
5. Jednostka kontrolowana me jest w stanie likwidac)i, upadiosci, przeksztalcena.
6. Archiwum USC ostatmo mie bylo kontrolowane przez mne jednostkn kontrolne.

7. Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe preeprowadzilo w dniu 11 prodoa 2001 r.



z
2 W jednostee kontrolowane) obowimezujg precpisy kancelarvino-archivalne (uzgodnione 2 Naczelng
Dvrekejs Archiwos Panstawowych):
a} instrukcja kancelaryna, wprowadzona rozporzadeeniem Prezesa Rady Ministrow z dnoida 22 prudnia
1999 roku (IDe U nr 112 2 1999 r, poz 1319 zalacenik nr 4 rzeczowy wykaz) ze @mianami -
Rozporegdeenie Prexesa Rady Ministrow = doga 10 marca 2003 ¢ zmieniajace rozporzgdzenic w sprawic
instrukeji kancelaryjne) dla arganéw gmm 1 zwiazkow migdzvegmmnych (D2 UL Nr 69, poz. 636).
b) jednolity rzeczowy wykaz akr — j.w.
¢) instrukeja archiwalna — zasady wlasawego wyposazena archiwum, przechowywania 1 zabezpieczania
zasobu reguluje Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Admimstracp z dnia 26.10.1998 roku
w sprawie szezegolowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenta ksiag stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpicczenia oraz wzordow aktow stanu cywilnego, ich
odpisow, zaswiadczen 1 protokolow (Dz U, Nr 136, poz. B84 z pozn. zm.)

[1. Ustalenia kontroli.

. Kontrola objgto stan uporzadkowania, warunki przechowywania 1 zabezpieczenia materalow
archiwalnych. W wyniku kontroli stwierdzono, 1z zbior dokumentacji przechowywany w archivum
USC obeymuje:

a) dokumentac)g wiasng

- aktowq:

llﬂh:gﬂ rit A w ilodel ok 17,80 mb, z lat 1946 - 2005

kategorii B w iloscr ok, 1,00 mb, z lat 1986 - 2005

Wy

kategori B5S0 w losct ok, 0,05 mb, z lat 1986 - 2005

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Dokumentacig wlasna o lacznym rozmiarze ok, 18,80 mb stanowia: akta kat A - ksiggl urodzen,
malzefistw 1 zgondw, akea zbiorowe oraz skorowidze alfabetyczne. Akta kat. B - dokumentacja
niearchiwalna z zakresu administracy i nadzoru (mun, wnioski w sprawach o nadanie medalu 2 okazp
50-lecia pozycia malzenskiego, sprostowania 1 uzupelmenta aktow stanu cywilnego, odtwarzane tresci
aktow stanu cywilnego sporzadzonych za gramica, zaswiadczenia o zdolnosci prawne) do zawarcia
zwinzku malzenskiepo za granicy, zaswiadczenia o wpisach dokonanych w ksiggach stanu cywilnego lub
ich braku, zawiadomienia o przypiskach do akt stanu cywilnego, podania o wydanie wypisow 2 ksiag
stanu cywilnego, korespondencija. Biezgea rejestracja (urodzin, malzenstw, zgonow) przechowywana
jest w podrgeznyceh teezkach, ktore laczy si¢ w ksigpe 1 poddaje oprawie introligarorskie).

b) dokumentacje odziedziczona
kat.A w iloéci ok. 17,76 mb po:
* Parafia reymskokatolicka Grodask 2 lar 1902 — 1945, w llosci ok 3,10 mb
*  Parafia reymskokarolicka Zukdw z lat 1902 — 1945, w ilosei ok. 0,70 mb
+  Ksiggi wyznania mojzeszowego z lat 1843 — 1940, w ilosci ok. 1,50 mb
+  Marnawicka Parafia Grodzisk z lar 1910 — 1941, w ilasa ak. 0,20 mb
e  USC Natolin z lar 1955 — 1959, w ilosa ok. (1,25 mb
s USC Ksigzenice z lat 1955 — 1959, w ilogci ok. 1,23 mb
»  UUSC Adamowizna z latr 1935 — 1959, w ilosci ok. 11,25 mb
*  USC Kozery z lat 19535 — 1959, w ilosci ok. 0,23 mb
*  Duplikaty USC z bylego powiatu Grodzisk Mazowieck: # lat 1946 — 1986, w ilosci ok. 115 mb

Zbior dokumentacji odziedziczonej stanowia ksiggl urodzen, malZzefstw, zgonow 1 aka zbiorowe,
ulozone chronologicznie. Dla ksiagg metrvkalnych do 1945 r. prowadzono jedng ksigge dla urodzen,
malzedstw i zgonow, skorowidze alfabetyczne stanowis integralng czesé kazde] ksiggi, poszezegolne
karty s3 numerowane. Ksiggi parafialne i wyznania mojzeszowego wymagajq naprawy introligatorskic).
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2 Pbior dokumentacp obejmue ogolem ok, 346,56 mb w tvme
katepona A — ok, 35,56 mb

kategpona B — ok, 1 mb

worym:

kat.B50 — ok. 1,05 mb

3. Materialy arclhiwalne podlepapee preejecin przez Archiwum  Panstwowe na podstawie § 28
Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 roku w
sprawie szczegolowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu
C}-Wilnuﬁl‘!, i.l:l'l kuﬂll’l)]i, przt:i:h{:-'.l.'}-'\l.’ill'lm 1 :’::ll.“'.?.'l'lll{'.[.'.?.{'”iﬂ OTaE “"?.fll"f_"l“' ﬂktla‘w stanu i_':'_'."'l.'l.l"I_.II:Il_"g"{i!I ]Eh
odpisow, zaswiadczen i protokolow (Dz. U, Nr 136, poz, 884 z pozn. zm.) obejmuja;:

*  Akta sc parafn reymskokatohckie) Sw. Anny z lar 1902-1904 w ilosc ok. 0,12 mb (3 ja.)

= Akta sc parafii rzymskokatolickie] Zukow z lat 1902-1904 w ilodct ok. 0,05 mb (3 j.a.)

*  Akta se wyznania mojzeszowego z lat 1902-1904 w iloéci ok. 0,07 mb (3 j.a.)

4. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacy:

Podzial zbioru na dokumentacje wlasng 1| odziedziczons. Ksiggi parafialne oprawne, czgsciowo
zniszczone, wymagaja naprawy introligatorskie), posiadajy podzial na rodzaje aktow  (urodzn,
malzenstw 1 zgonow), oprawione lacznie ze skorowidzami.

Ksiggi wlasne oprawne, ulozone chronologicznie w ramach kazdego rodzaju akt. W ksiggach od 1946 ¢
numer aktu jest jednoczesnie numerem strony. Akta zblorowe przechowywane w o teczkach 1
seprepatorach w ukladzie chronologicenym. Dokumentacia mearchiwalna kat.B przechowywana w
segregatorach lub w teczkach. Caly zasob prawidlowo klasyfikowany 1 kwalifikowany do kategor
archiwalne). Ksigpi  przechowywane sa w  pokoju blurowym USC, natomiast akta  zbiotowe
preechowywane sq w pomieszezeniu tuz przy pokoju burowym. Warunki przechowywama ksiag 1 ake
zbiorowych nie sa najlepsze, poniewaz USC znajduje si¢ w stare] kamuenicy. Ksiggl 1 zbiory
dokumentow wymagajg oprawy introligatorskiey.

5. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym porzadkowana jest na biezgco we whisnym
zakresie, w sposob prawidlowy. Caly zbior prawidlowo klasviikowany 1 kwalifikowany.  Archium
prowadzone zgodme z obowigzujgcym przepisami kancelaryjno-archiwalnymi

. Ewidencya:

Jednostka kontrolowana prowadz prawidlowo nastgpujace srodki ewidencyne:

a) spisy zdawczo-odbiorcze w podaale na kat. A1 B - 1ak

b) spisy matenalow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — mak

¢) spisy brakowane) dokumentacy niearchiwalne) — tak

d) ewidencje wypozyczen- nie wypozyczane

¢) inne srodki ewidencyjne: skorowidze alfaberyczne dla poszczegolnych rodzajow akrow (nazwisko i
imig¢ psoby, ktore) akt stanu cywilnepo dotvezy oraz numer aktu 1 data sporzadzenia akng)

7. Brakowanie dokumentacp niearchiwalne] ostatnio mialo miejsce — zezwolenie nr 30/02 z dnia
10.04.2002 1. Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia peneralnepo na brakowanie zasobu.

8. Przekazanie materalow archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio miejsce w dniu
26.06.2002 r. 1 objelo akta stanu cywilnepo 2 lat 1843 - 1901

9. Ogolny nadzor nad archiwum zakladowym sprawuje Pani Agnieszka Bielanowska-Szechalewicz
Kicrownik USC, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze, osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwvum
USC jest PPani Malgorzata Kostrzewa zastgpea Kierownika USC, wyksztalcerme wyzsze omz Pani
Elzbieta Niemiec zastgpea Kierownika USC, wyksztalcenie srednie.
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10, Lokal archiwum (usyvtuowanie, ilosd pomieszcezen, powierzschnia, wyposasenie, saberpieczenie prred
kradisiesy, pogarem i innymi wjemnymi czyvonikamil — usyruowany  jest na partecee, prevlega
berposrediin do pokoju biurowego USC, sklada si¢ = jednego pomicszerenia o pow. ok 8 m,
wyposazone w regaly drewniane, zaberpieczone popog., okoa 1 drewen sabespicczone, budynck
zabezpicczony instalacjy alarmowa, dozor calodobowy.

1. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzone) kontroli przez archivum
pafistwowe - wykonano. Ksiggi sc przekazano do Oddzialu w Grodasku Mazowteckim Archiwum
Panstwowepo must. Warszawy. Sporzgdzono dla calosci zasobu spisy zdawezo-odbioreze w podzale na
kar. A1 KarB.

I1I. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezgce) kontroli zostang nadestane odrgbnym pismem w
ciggu 14 dni od daty przckazania protokitu,

Protokdt podpisali:

BURN 1'_';,14‘6'1.

Lrz E‘-ff!_n'_'r-ﬁeng;{'y!u__-:iﬁ_ﬂ_:r

.87

(kierownik jednostki kontrolowanej)

Protokol sporzadzono w 3 epz.

egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

epz. nr 2 - Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy

ege. ne 3 - AP most Warszawy Oddzial w Grodzisku Mazowieckim
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