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Znak sprawy: 04.421.87.2014

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ ARCHIWUM USC DOTYCZACEJ
SPAWDZENIA WARUNKOW PRZECHOWYWANIA | ZABEZPIECZANIA
MATERIALOW ARCHIWALNYCH OBEJMUJACYCH AKTA STANU CYWILNEGO,
TJ. KSIAG STANU CYWILNEGO, AKT ZBIOROWYCH REJESTRACJI STANU
CYWILNEGO | SKOROWIDZOW ALFABETYCZNYCH

Urzad Stanu Cywilnego w Pucku
(Plac Wolnos$ci 1, 84-100 Puck)

Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dn.
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z poézn.
Zmianami)

I. Informacje wstepne:

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu 17.10.2014r. Dorota Dyczyriska- starszy archiwista,
z Archiwum Panstwowego w Gdarisku, nr upowaznienia do kontroli DA.0103.10.2014,
W obecnoSci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Krystyny Paszke- Kierownika
Urzedu Stanu Cywiinego. :

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1946r. na podstawie dekretu ,Prawo
o aktach stanu cywilnego” z dnia 25 wrzesnia 1945 r. (Dz. U. Nr 48, poz. 272
z pézn. zm.), obecnie kieruje nig: Pan Burmistrz Marek Rintz (w trakcie przeprowadzanie
kontroli), organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest: Wojewoda Pomorski, ul.
Okopowa 21/27 80-810 Gdansk.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Statut Gminy Puck wprowadzony Uchwaty Rady Miasta Puck Nr Ill/1/2002 z dnia 30
grudnia 2002 r. w sprawie Statutu Gminy Miasta Puck z p6zn. zm.;

- Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem nr 145/2013 Burmistrza Miasta
Puck z dnia 31 grudnia 2013r.

4. Zmiany organizacyjne W przesztoscic.......ccoooeeeeeeevooooesei, e b i

5. Jednostka kontrolowana jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia —... ... R v

6. Ostatnig kontrolg Archiwum Paristwowe przeprowadzito w dniu: 13.05.2011r.

7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach: 13 grudnia 2012r. przez
pracownikéw Urzedu Wojewédzkiego w Gdarisku.

8. W Urzedzie Miejskim w Pucku przy, ktérym funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego w Pucku
obowigzuja przepisy kancelaryjno - archiwalne (uzgodnione z archiwum paristwowym):



instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem: rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania
archiwéw zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)- zatgcznik nr 1;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzadzeniem: rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)- zatagcznik nr 2;

c) instrukcja archiwalna wprowadzona zarzgdzeniem: rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)- zatacznik nr 6;

d) inne normatywy kancelaryjno —archiwalNe:..........co.oo oo e e

Il. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno -archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnos¢: przepisy z zakresu postepowania
z dokumentacjg USC sg stosowane poprawnie.,

2. Zbior dokumentacji ksigg stanu cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
i skorowidzow alfabetycznych
W archiwum jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:
kategorii ,A” w ilosci 45,5 mb, z |at 1946-2013;
kategoril B~ WIloSeL. . oo .00, Zlat . covvseimemincninsmd s A b ma s

w tym akta kategorii BES0 lub B50...--...mb, z lat............... e
nierozpoznana wilosci...--.mb zlat ..o, ST

- techniczna:
kategorii ,A” wilo&ci...-~...mb,...--....jedn. inw.,...--.....jedn. arch., z lat........ e
kategorii ,B” wilosci....--..mb,...--...jedn. inw.,....-....jedn. arch., z lat............ R
nierozpoznana w ilo&ci....--....mb, .......... e rysunkéw, z lat.................... R s
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii ,A” wiloSci...=~..mb, Zlat.......ccccoovveeiree e e ———————
kategorii ,B" wilosci....—...mb, zlat...............cooeeniieirnn. R T—
w tym kategorii ,BE5S0” lub ,B-50" w ilo$ci....--.mb, z lat........................ T
nierozpoznana w ilo&ci....~...mb, z lat..........c...ccoeveennenn. U URTOUPOR
- kartograficzna:
kategorii ,A” W iloSCi...--..mb, Z 1at.........c..oooviiiiiiieee S Fo e s b e
kategorii ,B” wiloSci....—...mb, Z 1at.....c....oceviiinnrmmmerirrnsseneren. e s
- audiowizualna:
nagrania:

kat. ,A” wilo$ci...=-....jedn. inw., Zlat..............ccooviiimieeee e et aaas

kat. ,B” wilosci........ jedn. inw., ....... SZEUK, Z 1@t

nierozpoznana w ilosci........ T 2 IBE s cosvsswesmmsns i v S S s
fotografie:



kategorii ,A” w ilosci...... jedn.inw.,....... ewidencyjnych,....... sztukzlat.......................

kategorii ,B” w ilosci........ jedn. inw., .......... SZIUK, Z 18t oo,
nierozpoznana w ilosci........ SZEUK, Z 1at ..o,

filmy :

kategorii ,A” wilosci......... aii L B | S
kategorii ,B” wilosci .......jedn. inw., ........... SztuK Z 1at.. ..o
nierozpoznana w ilosci......... MD, Z 1At e,
inne w iloSci......... =it N——————————

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na zaséb archiwum USC skiadaja sie ksiegi stanu
cywilnego (mafzeristw, urodzeri i zgonéw) wraz z dokumentacja zbiorcza do nich,
skorowidze alfabetyczne oraz duplikaty (wtéropisy) ksigg USC z terenu powiatu puckiego.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilo§é mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategorie B, a takze-
jesli zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach Il.2a): Urzedach Stanu
Cywilnego, ktére dziafaty przed 1946r., tzn.:

USC Puck Miasto z lat 1913-1945, w ilosci 0,95 mb;

USC Swazewo z lat 1908-1935, 1956-1957, w ilosci 0,6 mb;

USC Strzelno z lat 1908- 1972, w ilosci 1,7 mb;

USC Celbowo z lat 1908-1928, w ilosci 0,3 mb;

USC Darzlubie z Iat 1908-1935, w ilosci 0,39 mb;

USC Mrzeziono z lat 1913-1935, w ilosci 0,55 mb;

USC Lesniewo z lat 1908-1927, w ilosci 0,3 mb;

USC Rekowo z lat 1908-1935, w ilosci 0,3 mb;

USC Stazyno z lat 1908-1935, w ilo$ci 0,5 mb;

USC Rekowo z iat 1913-1935, w ilosci 0,3 mb;

USC Puck Wies$ z lat 1936-1954, w ilo$ci 1,5 mb;

USC Lesniewo, Stazyno, Pofczyno, Zelistrzewo, Pofchowo z lat 1955-1959, w ilosci 0,35
mb.

c) dokumentacja zdeponowana (obca): duplikaty ksigg USC z catego powiatu puckiego
w ilosci 9,8 mb.

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem 63,04 mb, w tym:
- kategoria ,A" 63,04 mb;

- kategoria ,B”...--...mb;

w tym:

- kategoria B50...---...mb.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): materiafy archiwalne
przechowywane sa w odpowiednich warunkach, stan ksigg nie budzi wiekszych
zastrzezen. Brak sladow wilgoci i zagrzybien. Cze$é ksigg wymaga przeprowadzenia prac
konserwatorskich.

S5.Materiaty archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe (na podstawie Ustawy
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach- tekst jednolity Dz. U. z 2011r. Nr 123, poz.
B9B)....criiiii e e .. ODBJMUA...-......Mb, Z
lat ksiegi USC i akta zbiorowe po stuletnim okresie przechowywania. Ze wzgledu na
rozbudowe APG przejmowanie ksigg USC w latach 2012-2014 byto wstrzymane.



6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opis teczek, prawidtowosé zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materiatéw archiwalnych): akta prowadzone s3
zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Ksiegi sa ukfadane chronologicznie z podziatem
na urodzenia, mafzenistwa i zgony oddzielnie dla kazdego USC. Ksiegi stanu cywilnego
I akta zbiorowe sg prawidfowo opisane i oznakowane. Materialy archiwalne s3 regularnie
przekazywane do APG.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum byta porzgdkowana w......--.....r. po zasiegnieciu
opinii Archiwum Paristwowego — tak, nie, przez................ 2 TR W sposob: prawidtowy,
S EEAWICHORY,. o covevss commementssiiiiminsirimemen s semmcsrsess s L
8. Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak, nie;
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, nie, w podziale na kat. A i kat. B — tak, nie;
c) spisy materiatéw przekazywanych do archiwum panstwowego - fak, nie;
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak, nie;
e) ewidencjg wypozyczer - tak, nie;
f) inne srodki ewidencyjne: skorowidze alfabetyczne.

9. Ocena prowadzenia ewidengj: ewidencja jest prowadzona w sposéb prawidfowy.

11. Udostepnianie akt (terminowosé zwrotéw, stan fizyczny udostepnianych akt): dokumentacja
nie jest udostepniana.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie za
zezwoleniem, bez zezwolenia archiwum panstwowego ostatnio w nie dotyczy.
Jednostka kontrolowana ma, nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego miafo ostatnio misjsce
w 2011 r. i objeto fgcznie 9 ksigg duplikatéw mb, zespotu akt USC Zarnowiec, z lat 1906-
1910, zespotu akt USC Karwieriskie Blota, z |at 1908-1910, zespotu akt USC Lubocino, z |at
1906-1910, zespotu akt USC Hel, z lat 1901-1910.

14.0sobg odpowiedzialng za jego prowadzenie archiwum USC jest: Pani Krystyna Paszke
zatrudniony(a) na petnym etacie, na pot etatu, posiadajgcy(a) wyksztatcenie podstawowe,
Srednie, wyzsze oraz ukoriczony, nieukonczony w...--....r. kurs archiwalny stopnia......—-...........

15. Warunki do pracy personelu archiwum sg dobre, ucigzliwe, bardzo trudne, poniewaz: ksiegi
USC i akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego przechowywane sg w specjalnych
szafach w pomieszczeniu biurowym USC.

16. Lokal archiwum (usytuowanie, ilosé pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie
zabezpieczenie przed kradziezg i innymi ujemnymi czynnikami): ksiegi USC i akta zbiorowe
rejestracji stanu cywilnego przechowywane sq w specjalnych szafach w pomieszczeniu
biurowym USC. Natomiast duplikaty ksiag USC z cafego powiatu znajduja sie
w oddzielnym pomieszczeniu, ktére prz ylega do pomieszczenia biurowego USC.



18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez Archiwum
Panstwowe: nie wydawano zalecen pokontrolnych.

lll. Zalecenia pokontrolne wynikajace z ustaleri biezacej kontroli zostang przekazane
odrebnym pismem.

Protokét podpisali: Archiwum Padstwowe w Gdas
_ Oddzm e afsky
(pu\,&/’
! 8 Dycnyiska
/kierownik jednostki Iprzeprowadzajgcy
kontrolowanej/ kontrole/

Zatgczniki:

Protokét sporzgdzono w 2 egz.
Nr 1 - jednostka kontrolowana
Nr 2 - AP w Gdarnisku






