ARCHIWUM PANSTWOWE
w Gdansku
ODDZIAL W GDYNI
81-038 Gdynia,ul.Handlowa 11 1
tel.f fax 058-623-72-80

(pieczec¢ archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 402- /2007

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Urzad Stanu Cywilnego w Rumi
(84 — 230 Rumia)

Podstawe prawng 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 pézn.

zmianami)

|. Informacje wstepne:

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu 05.11.2007 r. archiwistka Dorota Dyczyriska,

nr upowaznienia do kontroli 407-3/2007 z Archiwum Panstwowego w Gdarisku Oddziat

w Gdyni, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontroloWanej: Pani Marii Kisickiej -

kierowniczki Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1 945 r., obecnie kieruje nig Pani Maria Kisicka

- kierowniczka Urzedu Stanu Cywilnego. Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki

jest: Pomorski Urzad Wojewodzki w Gdarisku.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Uchwata nr XVI/100/2007 z dn. 30.08.2007 r. zmieniajaca uchwale Rady Miasta Rumi
z 2003 r. w sprawie ustalenia Statutu Miasta Rumi;

- Zarzadzenie nr 189/163/2007 Burmistrza Miasta Rumi z dn. 05.06.2007 r. w sprawie
Nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rumi.

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: nie dotyczy.

3. Jednostka kontrolowana jest w stanie likwidacji, upadtoéci, przeksztatcenia - nie

6. Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 29. 04. 2003 r.

7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach: przez

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno - archiwalne uzgodnione
z archiwum panstwowym:



a) instrukcja kancelaryjna — Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dn. 10. 03. 2003 r. '
zmieniajgce rozporzadzenie dotyczace instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin' :

. i zwigzkéw miedzygminnych z péZniejszymi zmianami;

'b) jednolity rzeczowy wykaz akt - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dn. 10. 03.
2003 r. zmieniajace rozporzadzenioe dotyczace instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwiazkéw miedzygminnych z péZniejszymi zmianami;

¢) instrukcja archiwaina — nr 87/61/2007 Burmistrza miasta Rumi z dn. 06.03.2007 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Rumi instrukcji archiwalneyj.
d) inne normatywy kancelaryjno -archiwalne — nie wystepuja.

Il. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno -archiwalnych, szczegblnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnoéci i regularnosci przekazywania jej do

archiwum zakfadowego -
2. Zbiér dokumentacji
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:
kategorii ,A” w iloéci ok. 32 mb, z |at 1874 - 2007
kategorii ,B” wilosci ok. 3 mb, z lat 1970 - 2007
w tym akta kategorii BES0 lub BSO 1 mb, z lat 2004 - 2007
nierozpoznana w ilosci --- mb z lat ----
- techniczna:
kategorii ,A” wilosci ---- mb, ---- jedn. arch., z lat ------
kategorii ,B" wilosci ---- mb, ----, jedn. arch., z lat ===----
nierozpoznana w ilodci --- mb, --- rysunkow, z lat ---
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii ,A” W ilo&ci - mb, z lat -
kategorii ,B” wilosci --- mb, zlat ---
w tym kategorii ,BES0" lub ,B-50" wiloci --- mb, zlat ---
nierozpoznana w ilosci ----mb, z lat ---
- kartograficzna:
kategorii ,A” wiloéci --- mb, z lat ---
kategorii ,B” wilosci --- mb, z lat ---

- audiowizualna:



nagrania:

kat. ,A” wilosci --- jedn.inw., --- mb, z lat ----

kat. ,B” wilosci --- jedn.inw., --- sztuk, zlat ---
nierozpoznana wilosci --- mb, z lat ----

fotografie:

kategorii ,A” wilosci jedn. inw., ewidencyjnych, sztuk --- z lat
kategorii ,B” w ilosci --- jedn. inw., --- sztuk,zlat ---

nierozpoznana w ilosci --- sztuk, z lat =---

filmy :

kategorii ,A” w iloSci --- jedn. inw., ---- czasu nagran, z lat =s-------
kategorii ,B” w ilosci --- jedn. inw., === sztuk z lat —-----——-
nierozpoznana w ilosci --- mb, z lat ---

inne wilosci -—- sztuk, z lat ---

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zakiadowym znajduja sie gtéwnie
ksiggi stanu cywilnego z miasta Rumi (1907-2007), akta zbiorcze, skorowidze, a takze
przeterminowana dokumentacja kategorii B oraz ok. 1 mb dokumentacji kat. B 50
(zmiana imion i nazwisk, ustalanie pisowni).

b) dokumentacja odziedziczona po: nie wystepuje;

c) dokumentacja zdeponowana (obca): nie wystepuje.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem ok. 34,5 mb, w tym

- kategoria ,A” ok. 35 mb

- kategoria “B” ok. 3 mb

w tym:

- kategoria B50 ok. 1 mb.

4. Stan zbioru: ksiegi stanu cywilnego zachowane sg w stanie dobrym.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwa panstwowe obejmuja: ksiegi USC

po uplywie 100-letniego okresu przechowywania obejmujg --- mb z lat
6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: ksiegi USC s3a oprawiono introligatorsko
i poukiadane w szafie chronologicznie z podzialem na: urodzenia, matzeristwa i zgony.
Akta zbiorcze sq umieszczone w kartonikach archiwalnych.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakfadowym byla porzadkowana W =---see-e=--- --
po zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie przez: W sposob

prawidtowy, nieprawidtowy.
8. Ewidencja



Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce $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 materiatow przekazywanych do archiwum panstwowego - fak, nie,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak, nie,

e) ewidencje wypozyczen - tak, nie,

f) inne srodki ewidencyjne: nie wystepuje.
9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest w sposéb dobry.
10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego -
11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow, stan fizyczny udostepnianych akt) — poza
pracownikami USC akt nie udostepnia sie.
12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie, za zezwoleniem
archiwum panstwowego ostatnio w -=-==-s=--= r. Jednostka kontrolowana ma, nie ma zezwolenia
generalnego na brakowanie.
13. Przekazanie materiatdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato ostatnio miejsce
w 2007r. , zespotow akt: USC w Rumi z lat 1906.
14.Kierownikiem archiwum zakiadowego, osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum

zaktadowego jest , zatrudniona Na ===s====- etacie, posiadajgca wyksztatcenie =e---
-------- -- oraz ukonczony w =--------- 1. Kurs archiwalny

W archiwum zatrudnieni sg takze : na petnym etacie =------ osoba(y), posiadajgca(e) ukonczony,
nieukoﬁczohy W =mmmeeee r. kurs archiwalny stopnia ======-=- :

15. Warunki do pracy personelu archiwum sg dobre ucigzliwe, poniewaz: akfa s3-
przechowywane w szafach w pomieszczeniu biurowym.

16. Lokal archiwum zaktadowego: Ksiegi USC sa przechowywane w szafach, zabezpieczone

przed wlamaniem i pozZarem. Czes¢ akt, gfdwnie dokumentacja dotyczgaca wydawanych

odpisow z aktow z stanu cywilnego, jest przechowywana w pomieszczeniu Wydziafu

Spraw Obywatelskich.

17. Inne ustalenia kontroli:

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: nie byfo zalecern pokontrolnych.

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



Protokot sporzadzono w 2 egz.
Nr 1 — jednostka kontrolowana
Nr 2 — AP w Gdansku




