(pieczec archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 402-101/2010

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Urzedu Stanu Cywilnego w Rumi
(ul. Sobieskiego 7, 84 — 230 Rumia)

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 p6zn.
zmianami)

l. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 29.70.2010r. archiwista Dorota Dyczynska,
nr upowaznienia do kontroli 407-5/2010 z Archiwum Panstwowego w Gdansku Oddziat
w Gdyni, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Marii Kisickiej- Kierownika
Urzedu Stanu CYWIINEQO. ....................cccoooiiiiiiiii e

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona: w 1946 r. na podstawie dekretu ,,Prawo aktach
stanu cywilnego z dnia 25 wrzesnia 1945 r. (Dz. U. Nr 48, poz. 272 z p6zn. zm.) obecnie
kieruje nig: Pani Elzbieta Rogala- Konczak- Burmistrz Miasta Rumi organem nadrzednym lub

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Statut Miasta Rumi- zatacznik do Uchwaty Nr X/89/2003 Rady Miasta Rumi z dnia 24
kwietnia 2003 r. (p6zniejsze zmiany: Uchwata Nr XLIV/519/2006 z dn. 27 kwietnia 2006
r., Uchwata Nr LIV/573/2006 z dn. 28 wrzesnia 2006 r.);..................................ooooi .

- Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 189/163/2007 Burmistrza

Miasta Rumi w sprawie Nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rumi......

5. Jednostka kontrolowana jest w stanie likwidacji, upadto$ci, przeksztatcenia — tak, nie.
6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 05.11.2007r.......................
7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach....... _— przez............ T

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno - archiwalne uzgodnione, nie
uzgodnione z Archiwum Panstwowym:

a)instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzgdzeniem: Prezesa Rady Ministrow z dnia 10
marca 2003 r. Zmieniajgce rozporzadzenie dotyczace Instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636);.........................cccccooviniiiiiaeaan...



b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzadzeniem: Prezesa Rady Ministréw z dnia
10 marca 2003 r. Zmieniajace rozporzadzenie dotyczace Instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636)

d) inne normatywy kancelaryjno —archiwalne: Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo
o aktach stanu cywilnego (t. j. Dz. U. Z 2004 r. Nr 161, poz. 1688). Rozporzadzenia Ministra
Spraw zagranicznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegotowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktéw stanu
cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protoKofOw......................................

Il. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno -archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego — przepisy kancelaryjno- archiwalne w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji sa stosowane. Ksiegi USC przechowywane sa
w specjalnych szafach znajdujacych sie w pomieszczeniu biurowym Urzedu Stanu
Cywilnego oraz w szafach usytuowanych w pomieszczeniu biurowym Wydziatu Spraw
ODBYWALEISKICH. ...

2. Zbiér dokumentac;ji
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wtasna:
- aktowa:
kategorii ,A” wiloSci 19 mb, z lat 1945-2010;.................oooomoeoo o
kategorii ,B” wilosci 3,7 mb, zlat 1971-2009;.......................coo oo

nierozpoznana w ilosci..--..mbzlat........................ L st s o e W 5 A B R
- techniczna:
kategorii ,A” w iloSci...=-...mb,...--...jedn. inw.,...--...jedn. arch., z lat.......... e
kategorii ,B” w ilosci..--.mb, jedn. inw.,...--...jedn. arch., z lat ;
nierozpoznana w ilosci...--...mb,...--...rysunkéw, zlat..................... U
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii ,A” w iloSci...--...jedn. inw., zlat........................... R
kategorii ,B” wilosci...--...jedn. inw., zlat........................... e
nierozpoznana w iloci...--...jedn. inw., zlat....................... ] S  BERIIRAD 58 5 s
- kartograficzna:
kategorii ,A” wiloci...--...jedn.inw., zlat............................ TR
kategorii ,B” w ilosci...--...jedn. inw.,...--...jedn. arch. (arkuszy), z lat......... e,
- audiowizualna:
nagrania:
kat. ,A” w iloSci...--... jedn. inw.,...--...czasu nagran, zlat ......................... R
kat. ,B” wiloci...--...jedn. inw. (nagran),...--...czasu nagran, z lat........... N )
nierozpoznana w ilosci...--...pudetek, zlat........................... U
inne w ilosci...--...sztuk, zlat..................................... e IR T5 TS v e e s dn

fotografie:



kategorii ,A” w iloSci...--...jedn. inw., ewidencyjnych, sztuk...--..zlat................. e
kategorii ,B” wilosci...--...jedn. inw.,...--...sztuk, z lat............................ R TRUTT T ORI
nierozpoznana w ilosci...--...sztuk, z lat.......................cooei e
filmy :

kategorii ,A” w iloSci...--...jedn. inw.,...--...czasu nagran, z lat.................... B e T R
kategorii ,B” w iloSci...--...jedn. inw.,...--..sztuk z lat........................ B TP
nierozpoznana w ilosci...-~.mb, zlat................................... e
inne W iloSci...=-...sztuk, z lat............ooovi B TR TR PR UOP TR RPPR

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w sktad zasobu wchodzg ksiegi USC w
Rumi, akta zbiorowe, skorowidze do ksiag USC oraz dokumentacja niearchiwalna (odpisy
aktow urodzenia, ustalanie brzmienia nazwisk, itp.).................................c.ccoii

b) dokumentacja odziedziczona po:( nalezy poda¢ nazwy zespotdw, daty skrajne, ilo§¢ metrow,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze-
jesli zachodzi taka potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach Il.2.a) ksiegi USC,
skorowidze i akta zbiorowe odziedziczone po USC istniejgcym do 1945r.-4,7mb...............

c¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punktach I1.2.b): .................. e,

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 27,4 mb, w tym:
- kategoria ,A” 23,7 mb,

- kategoria “B” 3,7 mb,

w tym:

- kategoria B50 1 mb.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji): po dokonaniu
doktadniejszego obmiaru dokumentacji okazato sie, ze zasob jest mniejszy o ok. 7,6 mb.
Stan fizyczny ksiag USC i skorowidzow jest dobry........................cccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe (na mocy ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — Dz. U. Nr 38, poz. 173 z p6zZn. zmianami)
........................................................ e TP SUTRUOPCORODRPTRIOR - : . ;11| - SR T i | PO -
lat ksiegi USC po stuletnim okresie przechowywania. Nastepne przekazanie ksiag bedzie
miato miejsce dopiero w 2012 r., gdyz ksiegi USC sa faczne (urodzenia i matzenstwa z lat
FPORIOTINar ZOONE 1AL TIB> TITR).......... . i coonssins s s s sn s 5 6 somensasns 53 b 580 suiinmn wi o » sk isssion me & bmm
6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegoélnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatébw archiwalnych): ksiegi USC sa ufozone
Z podzialem na urodzenia, matzenstwa i zgony. Akta zbiorowe znajduja sie
w segregatorach i uktadane sa w oddzielnych szafach. Dokumentacja niearchiwalna jest
przewigzana sznurkiem i opisana (kategoria archiwalna, tytuf, lata skrajne, symbol
Z jednolitego rzeczowego wykazu akt, kategoria archiwalna)..................................................

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzgdkowana w...... — I
po zasiegnieciu opinii Archiwum Panstwowego — tak, nie, przez.................. T w
sposo6b prawidtowy, nieprawidtowy........................ T R S AR
8. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce srodki 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 Parnstwowego -_tak, nie,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak, nie,

e) ewidencje wypozyczen - tak, nie,

f) inne srodki ewidencyjne: skorowidze alfabetyczne dla poszczegélnych rodzajow aktow
STANU CYWIIN@QGO. ...

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja dokumentacji prowadzona jest poprawnie.........

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: czesS¢ akt
zbiorowych oraz dokumentacja kat. B przechowywana jest w szafach w pomieszczeniu
biurowym Wydziatu Spraw ObywatelsKich.................................c...occoiooooo

11. Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotéw, stan fizyczny udostepnianych akt) — ksiag USC
NU@ WYPOZYCZA SIQ..............oooiiiiii e e

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie nieregularnie, za
zezwoleniem, bez zezwolenia archiwum panstwowego ostatnio w brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej USC odbywa sie w ramach brakowania Urzedu Miasta..............................

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Parnstwowego miato ostatnio miejsce
w 2008 i objeto 3 ksiag USC i 1 skorowidz, mb, zespotu akt. USC Rumia..................................

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:
Pani Maria Kisicka- kierownik USC wyksztatcenie podstawowe, $rednie, wyzsze oraz
ukoniczony, nieukoriczony kurs archiwalny..--.. stopnia brak przygotowania archiwalnego.......

W archiwum zatrudnieni sg takze: na petnym etacie....--.....osoba(y), na pét etatu....--....
w innej formie ...... . osoba(y), posiadajgca(e) ukonczony, nieukonczony w ...... . r.
kurs archiwalny stopnia........................ccoi . e s 8 s e ST B 8 8 SRR X & § TR 5 54 RS o n

15. Warunki do pracy personelu archivwum sg dobre, uciazliwe, poniewaz akta s3
przechowywane w szafach w pomieszczeniu biurowym..........................ccccocoooeeeoeoeo .

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): Ksiegi USC sa
przechowywane w szafach, zabezpieczone przed wfamaniem i pozarem. Cze$é akt,
gtéwnie dokumentacja dotyczaca wydawanych odpiséw z aktéw z stanu cywilnego, jest
przechowywana w pomieszczeniu Wydziatu Spraw Obywatelskich.........................................

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
USENI®). .. e e e P

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: nie wydawano zalecer pokontrolnych.............................cccoooooeoeoe



lll. Zalecenia pokontrolne wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane

odrebnym pismem.

Protokét podpisali:

‘\)Odbjmnh@ ...... Dj‘/\{vﬂw/ ........

/archiwista; zaktadowy/ /przeprowadzajgcy

kontrolowanej/ kontrole/
Zatgczniki:
Protokot sporzadzono w 2 egz.

Nr 1 — jednostka kontrolowana
Nr 2 — AP w Gdansku.






