ARCHIWUM PANSTWOWE
W GDANSKU

Szanowna Pani

Maria Kisicka
Kierownik

Urz¢du Stanu Cywilnego
Ul Sobieskiego 7

84-230 Rumia

Nasz znak: Data:
04.421.17.2013 2013-09-0‘7'

Na podstawie art. 28 pkt. 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. z 2011 r. Dz. U. Nr 123, poz. 698) w dniu
27.06.2013 r. odbyla si¢ kontrola problemowa postepowania z materiatami archiwalnymi
wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego w Urzedzie Stanu Cywilnego w Rumi
przeprowadzona przez Dorot¢ Dyczyniskg z Archiwum Panstwowego w Gdarisku. W toku kontroli
stwierdzono, ze:

1. Ksiggi USC i akta zbiorowe przechowywane s3 w szafach w pomieszczeniach
biurowych Urzedu. Warunki przechowywania akt s3 dobre.

2. W archiwum przechowywane jest lacznie ok. 33,37 mb dokumentacji, z czego akta
stanu cywilnego i akta zbiorowe z lat 1946-2013 obejmuja 26,85 mb. Akta USC, ksiegi
zbiorowe i skorowidze odziedziczone po Urzedzie dzialajagcym przed 1945 r. obejmujg
2,82 mb.

3. Ksiggi USC sa przekazywane do Archiwum Panstwowego po stuletnim okresie
przechowywania.

W zwiazku z powyzszym zalecen pokontrolnych nie wydaje sie:

Z powazaniem

Z-ca Dyrektora
[l Bt il

dr Katarzyna Kubicka
DD

80-858 Gdansk, ul. Watowa 5; tel. (58) 3017464; fax (58) 3018366;
www.gdansk.ap.gov.pl; e-mail: apgda@gdansk.ap.gov.pl







Archiwum Pafistwowe
w Gdansku
ul. Wetowa 5, tel, 58 301-24-63/64, fax 58 301-83-66
Regos: 000001057, NIP 583-24-69-407
80-858 Gdafsk 50, skr, poczt. 401 !
(1)

(pieczec¢ archiwum panstwowego)
Znak sprawy: 04.421.17.2013

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 pézn.
zmianami)

l. Informacje wstepne:

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu 27.06.2013 r. Dorota Dyczyrnska - starszy archiwista,
nr upowaznienia do kontroli 407-6/2012 z Archiwum Panstwowego w Gdarnsku Oddziat
w Gdyni, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Marii Kisickiej-
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.........................ooii it e 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 Maria Kisicka- Kierownik USC, organem nadrzednym lub nadzorujgcym
jednostki jest: Pomorski Urzad Wojew6dzki w Gdarnsku, ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Statut Miasta Rumi zatgcznik do Uchwaty Nr X/89/2003 Rady Miasta Rumi z dnia 24
kwietnia 2003 r. z pézZniejszymi zmianami;.......................... ... . ...

- Regulamin Organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem nr 189/163/2007 Burmistrza
Miasta Rumi w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rumi
z poézniejszymi zmianami (ostatnia zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr
796/242/2013 Burmistrza Miasta Rumi z dnia 31 maja 2013 r.............................c..c......

4. Zmiany organizacyjne W PrzeSZi0SCir... ....c..oe it i e ™ e e e
5. Jednostka kontrolowana jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia — tak, nie.

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 29.10.2010r.......................
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 zarzadzeniem: rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i 27, poz. 140)- zatacznik nr 1;......................



b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzgdzeniem: rozporzadzenie 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
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i 27, poz. 140)- zatgcznik nr 2;.....................

c) instrukcja archiwalna wprowadzona zarzgdzeniem: rozporzadzenie 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
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i 27, poz. 140)- zatacznik nr 6;......................

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
szczegbtowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu
cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokofOw.........................oo

Il. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno -archiwalnych, szczeg6lnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletno$ci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego — przepisy kancelaryjno- archiwalne w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji sa stosowane. Ksigegi USC przechowywane sa
w specjalnych szafach znajdujacych sie w pomieszczeniu biurowym Urzedu Stanu
Cywilnego oraz w szafach usytuowanych w pomieszczeniu biurowym Wydziatu Spraw
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2. Zbiér dokumentaciji
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wtasna:
- aktowa:
kategorii ,A” w iloSci 26,85 mb, z lat 1946-2013;...................ccccoiiiiii
kategorii ,B” w ilosci 3,7 mb, z lat 1971-2012;...............cccooiiiiiiiiii,
w tym akta kategorii BE50 lub B50 1 mb, z lat 1971-2009; .............................

nierozpoznana w ilosci...--.mb zlat.......................... T
- techniczna:
kategorii ,A” wilosci...--...mb,...--... jedn. inw.,...--...jedn. arch., z lat............ e
kategorii ,B” wilosci...--..mb, jedn.inw.,...--...jedn. arch., Zlatk.........voims e
nierozpoznana w ilosci...--...mb,...=-...rysunkow, z lat..................... U OP PR
- elektroniczna na nos$nikach magnetycznych i optycznych:
kategorii ,A” wilosci...--...jedn. inw., z lat........................... B e o i hiomres v ssseuning 3 3o § GagRgE3
kategorii ,B” wilosci...--...jedn. inw., zlat.......................... o e e
nierozpoznana w ilo$ci...--...jedn. inw., z lat..................mm
- kartograficzna:
kategorii ,A” W ilo$ci...-...jedn. inw., Z1at..............mm
kategorii ,B” w iloéci...--...jedn. inw.,...--...jedn. arch. (arkuszy), z lat......... e s G
- audiowizualna:
nagrania:
kat. ,A” w ilo$ci...--... jedn. inw.,...--...czasu nagran, zlat ....................mm

kat. ,B” w ilo$ci...--...jedn. inw. (nagran),...--...czasu nagran, z lat.......... T UUUURRURRP



nierozpoznana w ilo$ci...--...pudetek, z lat......................ooomm o
inne wilosci...--...sztuk, z lat........................... . 4 ¢ peoue e i s simiereare 4 e £ s 8 e SR
fotografie:

kategorii ,A” w iloSci...--...jedn. inw., ewidencyjnych, sztuk...—...z lat................ T

kategorii ,B” wiloSci...--...jedn. inw.,...=-...sztuk, z lat........................... B R
nierozpoznana w ilosci...=-...sztuk, z lat..............ccooooioii L
filmy :

kategorii ,A” w ilo$ci...--...jedn. inw.,...--...czasu nagran, z lat.................... O
kategorii ,B" w ilosci...--...jedn. inw.,...—-...sztuk z lat....................... e
nierozpoznana w ilosci...-~.mb, zlat......................oi B SO OO RURRSRRRN
inne wilosci...--...sztuk, z 1at..............covomo s 590 S SR AT R o bm et s g

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

b) dokumentacja odziedziczona po:( nalezy podaé 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 USC1908-
1945, skorowidze (1874-1945)i akta zbiorowe (1925-1945) odziedziczone po USC
istniejacym do 1945 r.- 2,82 Mb.........................ccooii i

c) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punktach 11.2.b): .....................em oo

3. Zbidér dokumentacji obejmuje ogétem 33,37 mb, w tym:
- kategoria ,A” 29,67 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 okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli wielko$¢ dokumentacji ulegta zmniejszeniu, co jest wynikiem
przeprowadzenia doktadniejszych pomiaréw. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry. Brak
Sladow zagrzybienia i WilgoOCi..............................oii i

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Parstwowe (na mocy ustawy
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pbézn. zmianami)
........................................................ ... ODEJ MU - oMb, Z
BOE, oo smnsmemsimsissimsasmismmnespmmnrevmmmerosysar s g SIS VT EFR 35 SERURAR §3 o m i« st o it e A B

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowo$é zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych): ksiegi USC sgq ufozone
z podziatem na urodzenia, matzenstwa i zgony. Akta zbiorowe znajduja sie
w segregatorach i uktadane sq w oddzielnych szafach. Dokumentacja niearchiwalna Jjest
przewigzana sznurkiem i opisana (kategoria archiwalna, tytut, lata skrajne, symbol
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, kategoria archiwalna).........................................

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzgdkowana w........ —————— r.
po zasiggnigciu opinii Archiwum Parnstwowego — tak, nie, przez........................ SRS w
sposob prawidtowy, nieprawidtowy..................cooeevevieeesieeeeeee T N



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 - tak, nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwaine; - tak, nie,
e) ewidencje wypozyczen - tak, nie,
f) inne $rodki ewidencyjne: skorowidze do ksiag USC. ..o e

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

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego- czes$¢ akt
zbiorowych oraz dokumentacja kat. B przechowywana jest w szafach w pomieszczeniu
biurowym Wydziatu Spraw ObywatelSKICh......................coooiiiiiiii

11. Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotow, stan fizyczny udostepnianych akt) — akta sq
przechowywane w szafach w pomieszczeniu BDIUFOWYIM.........cooiiiiiiiiiiiiei

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ reqularnie nieregularnie, za
zezwoleniem, bez zezwolenia archiwum panstwowego ostatnio w 2012r.- brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej USC odbywa si¢ w ramach brakowania dokumentacji Urzedu

Jednostka kontrolowana ma, nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato ostatnio miejsce
w 2012 . i objeto 0,06 (2 ksiegi USC) mb, zespotu akt Urzad Stanu Cywilnego w Rumi (sygn.
APG 2080) lat 1908-T9T1............cooiiiinmieiirmneineitt et i r e aa s bre g has sE s s s s e s e

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osoba odpowiedzialna za jeqo prowadzenie jest:
Pani Maria Kisicka wyksztatcenie podstawowe, $rednie, wyzsze oraz ukonczony,

nieukoAczony w....--...r. kurs archiwalny...=-...stopnia..............ooooii
W archiwum zatrudnieni s3 takze: na petnym etacie....--.....osoba(y), na pét etatu....--....,
w innej formie ...... e osoba(y), posiadajaca(e) ukoriczony, nieukoniczony w ...... e

kurs archiwalny stopnia..............c.cocoviii i SB e wersnois € B § SRR TS A SHIYEY S5 4R = S w o

15. Warunki do pracy personelu archiwum sg dobre, ucigzliwe, poniewaz: akta sq
przechowywane w szafach w pomieszczeniu BiUrOWYM...............ccooccoiiii

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 wiamaniem i pozarem. Cze$¢ akt,
gtéwnie dokumentacja dotyczaca wydawanych odpiséw z aktéw z stanu cywilnego, jest
przechowywana w pomieszczeniu Wydziatu Spraw Obywatelskich....................cccoooeiiiin.

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. oéwiadczenia przedstawicieli kontrolowane; jednostki udzielane

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



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

Protokét podpisali:

o IEROWNIK

Urzedu Sta W GCvwilnego | | , .
............. : M!L/ ‘\)dp'\‘yv’f)l&/ ﬁowkwwm
Ikieréwiik Jé’dﬁ%‘éfﬁf‘ /archiwista zaktadowy/ /przeprowadzajacy
kontrolowanej/ kontrole/

Zatgczniki:

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







