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W dniu 23 futego 2010 roku przedstawicielka Archiwum Panstwowego w Rzeszowie Izabela 
Glesmer - archiwista, dzialaj'lc w oparciu 0 przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym 
zasobie archiwalnym i archiwach (Oz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pOin. zm.), przeprowadzita 
kontrol~ archiwum akt stanu cywilnego Urz~du Stanu Cywilnego w Rzeszowie, zarz'ldzon'l przez 
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Rzeszowie. 

Kontrola wykazafa, ze archiwum prowadzone jest w staranny i na ogOf prawidfowy sposob. 
Na biez'lcO przekazywane S'l do archiwum panstwowego ksiygi, dla ktorych upiyn'lf okres 
przechowywania w USC oraz poddawane konserwacji ksiygi uszkodzone. Rezerwa magazynowa 
zabezpiecza miejsce dfa narastaj'lcego zasobu. 

W trakcie kontroli stwierdzono, ze zarowno ksi~gi stanu cywilnego jak i akta zbiorowe 
przechowywane Sl} w warunkach klimatycznych, ktore w dniu kontroli, nieznacznie odbiega.J-y od 
normy. Mankamentem jest zas przechowywanie dokumentow statystycznych w segregatorach oraz 
akt zbiorowych w zbyt grubych tomach (vide punkt II. 6 protOkofU kontroli). Czysc ksil}g ze wzglydu 
na uszkodzenia wymaga prac introligatorsko-konserwatorskich. Ponadto prowadzona ewidencja 
zbioru wymaga uzupefnienia (vide punkt II. 9 protokOfU). 

Nalezy rowniez zabezpieczyc pomieszczenie archiwum akt stanu cywilnego przed dost~pem 
osob trzecich. 

Zatrudniony w Urzydzie archiwista, do ktorego obowil}zkow naleiy prowadzenie archiwum, 
wyrazi! chyc udziafu w kursie kancelaryjno-archiwalnym, na ktorym zdobydzie wiedz~ z zakresu 
postypowania z materiafami archiwalnymi i prowadzenia archiwum. 

W slad za wynikami kontroli przekazujy nastypujl}ce zalecenia: 

I. 	 Naleiy po konsuftacji z Pracowni<1 Renowacji Zbior6w Archiwum Panstwowego w 
Rzeszowie przeprowadzic naprawy zniszczonych opraw skorowidzow i ksi<1g 
metrykalnych. 

2. 	 Usunl}c usterki w sposobie uporzl}dkowania wewnytrznego akta kategorii A, 
wymienione w punkcie II. 6 protokofu. 

3. 	 Zafozyc i prowadzic wykaz spisow zdawczo-odbiorczych. 
4. 	 Sporz<1dzic spisy zdawczo-odbiorcze oddzielne dla dokumentacji kategorii A oraz 

kategorii B, a takze dla dokumentacji zdeponowanej. Kopie spisow kategorii A przesfac 
do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie. 
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5. 	 Zgodnie z zapisem z Karty zgloszenia dzialania usprawniajlfcego, zabezpieczyc lokal 
archiwum przed dostypem os6b trzecich. 

6. 	 Monitorowac i regulowac wilgotnosc i temperatury w pomieszczeniu archiwum akt 
stanu cywilnego tak, aby zapewnic optymalne warunki dla akt 0 dlugim okresie 
przechowywania (temperatura 14-19°C, wilgotnosc na poziomie 45-55 %). 

7. 	 Wszelkie prace konserwatorskie, w tym podklejanie stron, kt6re slf wykonywane w na 
materialach archiwalnych, nale:zy uprzednio skonsultowac z Pracownilf Renowacji 
Zbior6w Archiwum Panstwowego w Rzeszowie. 

Zalecenia wymienione w punktach 1-5 nale:zy wykonac w terminie do 31 grudnia 20 10 roku, 
zas wymienione w punktach 6 i 7 na biezlfco. 

ProSZy 0 przedlozenie w terminie 30 dni od daty otrzymania naszego pisma informacji 0 

przystlfpieniu do realizacji zalecen. 0 ich wykonaniu nale:zy powiadomic Archiwum Panstwowe na 
pismie. 

W zallfczeniu przesylam 2 egzemplarze protokolu kontroli, z ktorych jeden po 
drugostronnym podpisaniu i opieczytowaniu proszy zwr6cic pod adresem Archiwum Panstwowego 
w Rzeszowie. 
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. 	 \. 
PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM AKT~. ~u CYWIL 

Urz~du Stanu Cywilnego w Rzeszow 

pI. Ofiar Getta 7, 35-002 Rzeszow 

Podstawy prawnl.j. przeprowadzanej kontroli stanowil.j.: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14lipca 1983 roku 

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6in. zm.). 

I. INFORMACJE WSTEPNE : 

I. 	 Kontroly przeprowadzila w dniu 23 lutego 2010 roku lzabela Glesmer - archiwista w 

Archiwum Panstwowym w Rzeszowie, na podstawie upowaznienia do kontroli nr 54 i 

legitymacji sluzbowej Nr 171, w obecnosci przedstawicielijednostki kontrolowanej p. dr Ewy 

Kalandyk Zastypcy Kierownika USC oraz archiwisty archiwum akt stanu cywilnego p. 

Marcina Skwiruta. 

2. 	 Jednostka kontrolowana zostala utworzona w dniu I stycznia 1946 roku na mocy dekretu z 

dnia 25 wrzesnia 1945 r. prawo 0 aktach stanu cywilnego, dziata na podstawie przepis6w 

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 roku Prawo 0 aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2004, Nr 161, 

poz. 1688 z p6in. zm.). Obecnie kieruje nil.}. p. Jerzy Wiktor - Kierownik USC w Rzeszowie. 

Organem nadzorujl.}.cym jednostky w sprawach organizacyjnych jest Prezydent Miasta 

Rzeszowa, a w sprawach merytorycznych Minister Spraw Wewnytrznych i Administracji za 

posrednictwem Wojewody Podkarpackiego, ul. Grunwaldzka 15,35-068 Rzesz6w. 

3. 	 W jednostce kontrolowanej obowil.}.zuj:r Statut Miasta Rzeszowa, wprowadzony uchwatl.}. Rady 

Miasta Rzeszowa Nr XX/329/2007 z dnia 27 listopada 2007 roku oraz Regulamin 

Organizacyjny Urzydu Miasta Rzeszowa wprowadzony zarzl.}.dzeniem nr 144/2007 Prezydenta 

Miasta Rzeszowa z dnia I paidziernika 2007 roku (z pOin. zm.) 

4. 	 Zmiany organizacyjne w przesztosci - nie bylo. 

5. 	 Jednostka kontrolowana nie jest w stanie przeksztakenia, likwidacji lub upadlosci. 
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6. 	 Ostatniq kontroly Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 15 lutego 2006 roku. 

7. 	 Archiwum od czasu ostatniej kontroli, kontrolowane by to: 

- w dniu 18 listopada 2009 roku przez p. Krzysztofa Lawrowskiego audytora w zespole z 

jednostki certyfikujqcej w zwiqzku z przystqpieniem do procesu Systemu Zarzqdzania Jakosciq 

w Urzydzie; 

- w okresie 26-28 wrzesnia 2007 roku przez p. Andrzeja Kosiora - starszego inspektora w 

Wydziale Spraw Obywatelskich i Migracji w Podkarpackim Urzydzie Wojewodzkim. 

8. W jednostce kontrolowanej obowiqzujq nastypujqce przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnio

ne w obowiqzujqcym trybie: 

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z 

dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin 

zwiqzkow miydzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z poin. zm.); 

b) 	 jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow 

z dnia 10 marca 2003 roku zmieniajqcym rozporzqdzenie w sprawie instrukcj i 

kancelaryjnej dla organ ow gmin i zwiqzkow miydzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636 z 

poin. zm.); 

c) 	 inny normatyw - sprawy zWlqzane z archiwizacjq akt stanu cywilnego reguluje 

rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnytrznych i Administracji z dnia 26 paidziernika 1998 

roku w sprawie szczegolowych zasad sporzqdzania aktow stanu cywilnego, sposobu 

prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protoko16w (Dz. U. Nr 

136, poz. 884, z pofn. zm.); 

oraz 

d) 	 zmiany do jednolitego rzeczowego wykazu akt - wprowadzone, bez uzgodnienia z 

Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Rzeszowie, zarzqdzeniem nr V/434/07 Prezydenta 

Miasta Rzeszowa z dnia 31 grudnia 2007 roku w sprawie zmian w jednolitym rzeczowym 

wykazie akt stosowanym w USC w Rzeszowie. 

II. USTALENIA KONTROLI : 

1. 	 Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci 

klasyfikacji i kwalifikacji akt jest wlasciwe. Teczki aktowe, przeglqdniyte podczas kontroli, 

utworzone zostaly zgodnie z haslami z rzeczowego wykazu akt zgodnie z nim 

zakwalifikowane. Akta przekazywane sq do archiwum regulamie w stanie kompletnym. 

Jednostka kontrolowana stosuje bezdziennikowy system kancelaryjny. 

2. 	 Zasob archiwum akt stanu cywilnego stanowi dokumentacja: 

WLASNA: 

- ksiygi stanu cywilnego kategorii A w lqcznej ilosci ok. 40,00 mb z lat 1946 - 2009 

- akta zbiorowe do ksil;lg stanu cywilnego kategorii A w i10sci 60,00 mb z lat 1946 - 2009 

i 
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- sprawozdania statystyczne kategorii A z lat 1989 - 2009 w ilosci 0,30 mb 

- akta kategorii B w ilosci 7,80 mb z lat 2000 - 2009, w tym B50 (zmiana nazwisk i imion) w 

ilosci 3,60 mb 

- wtoropisy ksil!g stanu cywilnego z dawnego powiatu rzeszowskiego kategorii B w ilosci 19,00 

mb z lat 1946 - 1986 

ODZIEDZICZONA: 

- ksiygi parafialne rzymsko-katolickie (urodzen, malzenstw i zgonow) kategorii A, w ilosci 1,85 

mb (45 j. a.) z lat 1854 - 1947 dla miejscowosci: Rzeszow, Drabinianka, Pobitno, Ruska Wies, 

Staromiescie, Staroniwa, Wilkowyja, Zalyze, Slocina; 

- ksiygi izraelickie kategorii A w ilosci 0,70 mb, (20 j. a., w tym: 11 ksil!g urodzen z lat 1909

1942, 8 ksil!g zgonow z lat 1910 - 1943 i 1 teczka miejscowosci Zglobien - Niechobrz z lat 

1909 -1957) 

ZDEPONOWANA: 

aktowa: 

Stowarzyszenia Urzydnikow Stanu Cywilnego z lat 2002 - 2008 w ilosci 1,50 mb, bez kategorii 

archiwalnej 

Bliisze informacje 0 zbiorze dokumentacji: 


Na wlasne materialy archiwalne skladajq si? ksi?gi stanu cywilnego, skorowidze, akta zbiorowe 


do ksiqg oraz statystyka. 


3. 	 Zbior dokumentacji obejmuje ogolem 135,55 mb w tym: 

kategoria A - 107,25 mb 

kategoria B - 28,30 mb 

4. Stan zbioru dokumentacji 	jest dobry, ksiygi nie sl! zakurzone ani zawilgocone. Na biezl!co 

prowadzona jest renowacja zniszczonych opraw ksil!g, jednak czysc z nich nadal wymaga prac 

introligatorsko-konserwatorskich m.in. kilka odziedziczonych ksil!g slubow oraz najstarsze 

skorowidze. Od czasu ostatniej kontroli wykonano renowacjy opraw kilku ksil!g stanu 

cywilnego. Prace wykonano w pracowni introligatorskiej w Rzeszowie przy ul. Kraszewskiego 

7. Zgody z dnia 14 marca 2007 roku na wyniesienie ksil!g uzyskano w Podkarpackim Urzydzie 

Wojewodzkim w Rzeszowie, po wczesniejszym zasiygniyciu opinii Pracowni Renowacji 

Zbiorow Archiwum Panstwowego w Rzeszowie. 

5. W archiwum obecnie nie ma materiaMw archiwalnych podlegajl!cych przejyciu przez Archiwum 

Panstwowe w Rzeszowie w zwil!zku z uplywem obowil!zujl!cego okresu przechowywania. 

6. 	Stan uporzl!dkowania zbioru dokumentacji jest wlasciwy. Akta ulozone Sl! chronologicznie w 

podziale na ksiygi: urodzen, malzenstw i zgonow, akta zbiorowe (ulozone chronologicznie) i 

skorowidze oraz statystyka. Ksiygi parafialne przechowywane Sl! na oddzielnych polkach w 

podziale na ksiygi urodzen, malzenstw i zgonow. Akta zbiorowe i statystyka zostaly zlozone w 

pelnych wil!zanych teczkach, ktore wfasciwie opisano i naniesiono oznaczenie kategorii 
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archiwalnej. CZyse z nich jest jednak przechowywana w segregatorach, a nie w teczkach, 

dodatkowo czyse teezek znaeznie przekracza grubose 5 em co moze miee negatywny wpryw na 

stan fizyczny akt. 

7. 	 Dokumentaeja przechowywana w archiwum nie byla porz~dkowana w trybie prae zleeonych. 

8. 	 Ewideneja. Jednostka kontrolowana prowadzi: 

a) skorowidze do ksi~g stanu eywilnego w ilosei 4,00 mb 

b) skorowidze do ksi~g rzymsko-katoliekieh (alfabetyezne i wg miejseowosci) 0,30 mb 

e) spisy materia16w arehiwalnyeh przekazanyeh do Arehiwum Panstwowego w Rzeszowie 

d) ewideneja dokumentaeji przekazanej przez inne USC, kt6re przekazaly posiadane ksiygi 

stanu eywilnego i akta zbiorowe z miejseowosei przyl~ezonyeh do miasta Rzeszowa 

e) ewideneja udostypniania 

9. 	 Oeena prowadzenia ewidencji: Ewideneja nie jest prowadzona zgodnie z obowi~zuj~eymi 

przepisami, poniewaz nie s~ spor~dzane oddzielne spisy zdawezo-odbioreze dla dokumentaeji 

kategorii A (ksiygi, akta zbiorowe i statystyka) oraz dla dokumentaeji kategorii B, nie jest 

prowadzony wykaz spis6w. Poza ewidenej~ pozostaj~ takze akta zdeponowane przez 

Stowarzyszenie Urzydnikow Stanu Cywilnego. 

10. Miejsee 	 przeehowywania dokumentacji poza lokalem USC ezyse dokumentaeji 

niearehiwalnej (kategorii B) jest przekazywana na podstawie spis6w zdawezo-odbiorezyeh do 

archiwllm zakiadowego Urzydu Miasta Rzeszowa. 

11. Akta 	udostypnia siy stronom sporadyeznie w pomieszczeniu Zastypcy Kierownika USC 

odpowiedziaJnego za nadz6r nad arehiwum akt stanu cywilnego, w jego obecnosci po 

wczesniejszym wylegitymowaniu petenta i udowodnieniu potrzeby wgl~du do akt. W ostatnim 

okresie z akt przeehowywanych w USC korzystali r6wniez studenci. Udostypnienie odbywalo 

siy pod sta1ym nadzorem praeownika USC, po przeslaniu pisma dziekana wydziaiu, w kt6rym 

powstaje praea oraz po uzyskaniu zgody Kierownika USc. Akta wypozyezane, wedrug 

oswiadezenia archiwisty, nie ulegly w trakcie udostypniania uszkodzeniu. Na og6l akt nie 

udostypnia siy bezposrednio, natomiast informacji 0 zdarzeniach prawnych udziela siy w formie 

odpis6w, za posrednictwem pracownik6w USC. 

12. Brakowanie 	 dokumentacji niearchiwalnej odbywa siy za posrednictwem archiwum 

zakladowego Urzydu Miasta Rzeszowa. Jednostka kontrolowana nie rna zgody generalnej na 

brakowanie. 

13. Od czasu ostatniej kontroli do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie przekazano: 

- ksiygy urodzen wyznania rzymsko-katolickiego dla Rzeszowa z lat 1889-1907, w dniu 6 

lutego 2008 roku; 

- ksiygy urodzen wyznania rzymsko-katolickiego dla Rzeszowa i dzielnic Wilkowyja, Zalyze, 

Pobitno, Staroniwa z lat 1905-1908, w dniu 14 stycznia 2009 roku; 
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- ksi~g~ malzenstw wyznania rzymsko-katolickiego dla Rzeszowa z lat 1876-1909, w dniu 28 

stycznia 2010 roku; 

- ksi~g~ zgon6w lzraelickiego Urzydu Metrykalnego dla miasta Rzeszowa z lat 1907-1909 oraz 

ksiygy urodzen Izraelickiego Urzydu Metrykalnego dla miasta Rzeszowa z lat 1906-1909, w 

dniu 28 stycznia 2010 roku. 

14. 	Osob<); odpowiedzialn<); za prowadzenie archiwum jest p. dr Ewa Kalandyk zatrudniona na 

petnym etacie, na stanowisku zastypcy kierownika USC, w kt6rej kompetencjach znajduje siy 

nadz6r nad archiwum akt stanu cywilnego. Prace w archiwum wykonuj<);: 

o p. Marcin Skwirut zatrudniony na pe1nym etacie na stanowisku archiwisty (od 20 

stycznia 20 lO roku), posiadaj<);cy wyksztakenie wyzsze i nie przeszkolony na kursie 

kancelaryjno-archiwalnym. P. Skwirut w zakresie swych obowi<);zk6w ma prowadzenie 

archiwum akt stanu cywilnego, prowadzenie jego ewidencji, dokonywanie drobnej 

konserwacji akt oraz sporZ<);dzanie z nich odpis6w. W trakcie kontroli wyrazi! chyc 

odbycia szkolenia kancelaryjno-archiwalnego, ktore pomoze mu lepiej zorganizowac 

pracy w archiwum; 

o p. Joanna Kunysz zatrudniona na pe1nym etacie na stanowisku referenta posiadaj<);ca 

wyksztakenie wyzsze i nie przeszkolona na kursie kancelaryjno-archiwalnym. Prace w 

archiwum akt stanu cywilnego wykonywane s<); przez p. Kunysz w ramach innych 

czynnosci stuzbowych; 

o p. Anna Wisniewska zatrudniona na pelnym etacie na stanowisku podinspektora 

posiadaj<);ca wyksztalcenie wyzsze nie przeszkolona na kursie kancelaryjno

archiwalnym. Prace w archiwum akt stanu cywilnego wykonywane s<); przez p. 

Wisniewsk<); w ramach innych czynnosci sluzbowych. 

15. Warunki pracy 	w archiwum akt stanu cywilnego s<); dobre. Pomieszczenie jest ogrzewane, 

regularnie sprz<);tane i dobrze oswietione, jednakze nie jest w odpowiedni spos6b zabezpieczone 

przed dostypem os6b trzecich, gdyz znajduj<); siy w nim dwa stanowiska pracy. Rezerwa 

magazynowa na akta wynosi 40,00 mb. 

16. Archiwum akt stanu cywilnego znajduje siy na II piytrze w pomieszczeniu biurowym 0 

powierzchni ok. 52 m2 
• Jego wyposazenie stanowi<);: regaly kompaktowe, meble biurowe, sprz~t 

komputerowy, gasnice proszkowa i higrotermometr, kt6ry w dniu kontroli wskazywal 

temperatury 20°C i wilgotnosc na poziomie 40%. Drzwi niezabezpieczone przed pozarem ani 

dostypem os6b trzecich zamykane S<); na zamek podklamkowy, podloga wylozonajest parkietem 

drewnianym oraz wykladzin<); (archiwista nie posiadal danych czy ma ona atest antypalny), 

instalacja elektryczna jest hermetyczna, okna zabezpieczone s<); roletami, kt6re chroni<); akta 

przed bezposrednim dzialaniem promieni slonecznych. Pomieszczenie zajmowane przez 

archiwum oddzielone jest dodatkowymi zwyklymi drzwiami zamykanymi na zamek 

podklamkowy od pokoju zajmowanego przez Zastypcy Kierownika USC oraz po przeciwnej 
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stronie pomieszczenia drzwiami przesuwnymi bez zamka, ktore f'!CZ'! silj) z pokojem biez'!cej 

ObSfUgi petentow. Budynek Urzlj)du objlj)ty jest catodobowym monitoringiem. 

17. 	 lnne ustalenia kontroli: 

]) Wedlug oswiadczenia osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum akt stanu 

cywilnego do kontroli udostlj)pniono calosc zbioru i pomieszczen archiwum. 

2) W zwi,!zku ze staraniem silj) Urzlj)du 0 certyfikat Systemu Zarz,!dzania Jakoscifl, w 

najblizszej przyszlosci rna nastflpic lepsze zabezpieczenie lokalu archiwum akt stanu 

cywilnego od dostlj)pu do niego osob trzecich. W Urzlj)dzie Miasta Rzeszowa zostalo 

zgloszone dzialanie usprawniaj,!ce nr F 1/0000 13, ktore ma doprowadzic do odpowiedniego 

zabezpieczenia ksi,!g stanu cywilnego i dokumentow im towarzyszflcych. Wedlug 

informacji potwierdzaj,!cej zlozenie wniosku USC otrzyma dodatkowe pomieszczenie dla 

pracownikow, ktorych stanowiska sfuzbowe znajdujfl silj) w archiwum akt stanu cywilnego. 

Dodatkowo wejscia do pomieszczenia zostan,! zabezpieczone poprzez system kodow. 

3) Do dnia 8 marca 2010 roku nie uzyskano informacji, od informatykow zatrudnionych w 

Urzlj)dzie Miasta Rzeszowa, na temat systemow i program ow informatycznych uzywane w 

USC. 

18. Zalecenia pokontrolne wydane po poprzednio przeprowadzonej kontroli - zostaly wykonane. 

III. Zalecenia wynikajace z ustalen bieZacej kontroli zostana przekazane odrebnym pismem. 

Protok61 podpisali: 

PREZYDEN 
MIASTA RZESlO 

1j~eus erenc 
.............. " ........... , •••. .... .,i..... , •• , ..... ,. 


(piecz((c jed stki nty6lowanej) 
. / 

URZ~D 	MI}t$TA RZESZOWA 
Rvnek 1 

35-064 RZEsz6w 

(kicrownikjedn. kontrolowanej) 

A IWI&TA 
1nW 

..fi/~.G'es.mer 

Protok61 sporzlj,dzono w 2 egz. 
egz. nr I - jednostka kontroJowana 
egz. nr 2 AP w Rzeszowie 
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