Protokdt kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Pucku - Egz. v .....

Oddziat w Gdyni

Archiwum Panstwowe w

Gdansku

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
5642 2017-12-18

Nr protokotu Data dokumentu

Stronal1z9

93 ul. Handlowa 11
81-038 Gdynia
|dentyfikator Adres
(systemowy)
04.421.67.2017 141
Znak sprawy [dentyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach {Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 z p6zn. zm)

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnhego w Pucku

Nazwa jednostki

pl. Wolnoscil, 84-100 Puck

Adres kontrolowanej jednostki

Dekret Prawo o aktach stanu cywilnego z
dnia 25 wrzesnia 1945 r. (Dz.U. Nr 48
poz. 272 z pozn. zm.)

1946

Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego

jednostki

Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

A R 2016-06-27

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

13116
|dentyfikator
Syste mowy
_00052624500000 g —
REGON KRS
 Hanna Pruchniewska - Burmistrz Pucka 1994

Rok ustalenia pod
nadzor

Imie i nazwisko kierownika jednostki

ut. Okopowa 21/27, 80- 810 Gdansk

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

N 2017-09-11

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - - do

Opis struktury organizacyjne)

W trakcie likwidacjl X nie

W trakcie upadtosci X nie

W traliria 7vmian ¥ nip



Protokdt kantroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Pucku - Egz. nr

_____ otrona2z 9
Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola problemowa archiwum USC oraz POprawnosci stosowania przepisow kancelaryjno - archiwalnych

Przedmiot i zakres kontrolj
Kontrole przeprowadzit
Rafat Kotakowski archiwista 15/2017 16.10.2017 01.11.2017 01.12.2017
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: QOkres wailnos'ti - od; do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Pani Krystyna Paszke Kierownik USC

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-11-20 2017-11-20

Data rozpoczecia kontrol; Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Dyczynska Dorota - 2014-10-17 Kontrola problemowa archiwum USC oraz
poprawnosci stosowania przepiséw kancelaryjno -
archiwalnych

Nazwisko i imie asoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informagji

—r

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak
kancelaryjno-archiwalne

Uzgodnione z archiwum X tak
panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dn. 18.01.2011 r. w sprawle instrukcji kancelaryjnej, jednotitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zat. Nr 1 (Dz. U. Nr 14, poz.
67)
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw zdn. 18.01.2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zat. Nr 2 (Dz. U. Nr 14, poz,

67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dn. 18.01.2011 r.. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zat. Nr 6 (Dz. U. Nr 14, poz.

67)

Rok Uwagi

Kwalifikator dokumentacji

2014 Ustawa z dnia 28 Listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. 2014 poz. 1741)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum USC w Pucku

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

W zasobie przechowywane s3 ksiegi stanu cywilnego urodzen, matzeristw i zgonow, akta zbiorcze oraz skorowidze alfabetyczne USC
w Pucku

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
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archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Pucku - Egz,

Aktowa kategoria
HA |

Aktowa kategoria
HB M

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BES0"

Aktowa kateqgoria
"B”, "B50", "BES0"
razem

Materiaty archiwalne
podlegajace przejedu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1946

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

2017

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

63.48
[los¢ w mb.

[los¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

[losc jedn. arch.

llos¢ mb.

[lHos¢ MB

Dokumentacja odziedziczona

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Strona4z9

Ksiegi stanu cywilnego urodzen, matzeristw i zgonow odziedziczone po USC: - USC Miasto Puck 1935-45 , - USC Strzelno 1908-72:
- USC Swarzewo 1914-35: - USC Celbowo 1908-28, - USC Darztubie 1915-35: - USC Mrzezino 1913-35; - USC Lesniewo 1916-

59; - USC Rekowo 1913-35; - USC Starzyno 1916-59: - USC Puck Wie< 1935-54 - USC Potczyno 1915-59; - USC Potchowo

1955-59; - USC Zelistrzewo 1955-1959; - USC Mieroszyno 1956-1959.

X &k

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
H'AI'I

Aktowa kategoria
I'IB n

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BESQ"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

1908

X nie

Dokumentacja

techniczna

X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1972

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Opis dokumentacji

Dokumentacja audiowizualna

5.84

llos¢ w mb.

los¢ w mb.

llos¢ w mb.

[los¢ w mb.

llos¢ w mb.

X nie X nie nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna fotograficzna

X nie X nie

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

ledn. inw.

Dokumentacja elektroniczna
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Materiaty archiwalne - | - llos¢ jedn. arch. B
podlegajace przejeciu |
przez arcdiiwum Data od Data do [loSC mb. -
panstwowe 2z
archiwum llos¢ MB .
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

Duplikaty ksiag USC z catego powiatu: - USC Jastarnia 1914-87; - USC Debogorze 1917-62; - USC Rybno 1913-35; - USC Kosakowo
1920-87: - USC Rumia 1943%-44; - USC Mosty 1957-59; - USC Hel 1911-87; - USC Wtadystawowo 1952-85; - USC Zarnowiec
1916-59: - USC Wierzchucino 1945-75; - USC Krokowa 1914-87; - USC Karwia1916-59; - USC Swiecino 1926-35; - USC
Karlikowo 1921-58; - USC Tytowo 1940-44: - USC Potchéwko 1931-59; - USC Stuchowo 1939-44.

Opls dokumentaql

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentac)a Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria 45, 1987 - 8.08 0

"A” | | . | - L
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria B B B _
HBH
Data od Data do |los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria B B . B
"B50° | N - |
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria - N B B
"BES0" |
Data od Data do lloSC w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria - B ' N ' | B
"B”, “B507, "BE50" | -
razem Data od Data do ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty archiwaine - - llosc jedn. arch. B
podlegajace przejeau |
przez archiwum Data od Data do lloS¢ mb. B
panstwowe z
archiwum llos¢ MB -
zaktadowego
Ewidencja
X nie X tak X tak - X nie X nie
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych Spisy brakowane] dokumentacjl Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien

odbiorczych panstwowego
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Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.
inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

Inw.)

Dokumentacja elekironiczna ~ w tym kategoria "A” (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w MB)

Miejsca przechowywania dokumentaciji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum Zaktadoweqgo

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli - | ; '
TatEma oot Kontrola problemowa archiwum USC dotyczyta sprawdzenia warunkow przechowywania

| zabezpieczenia materiatéw archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego tj. ksiegi
stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne.
Zgodnie z Ustawa z dnia 28 listopada 2014 roku Prawo o aktach stanu cywilnego ksieqi
USC prowadzone sg od marca 2015 roku w formie elektronicznej.

Na zasob archiwum USC w Pucku sktada sig dokumentacja wiasna, odziedziczona po
Innych urzedach USC oraz zdeponowana w postaci duplikatow z cateqo powiatu
puckiego. W porownaniu do poprzedniej kontroli zaséb archiwum ulegt niewielkiemu

zwiekszeniu o nowo zatozone ksiegi i akta zbiorowe.Ostatnie przekazanie materiatow
archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Gdansku miato miejsce w 2016 r.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne stosowane s3 poprawnie. Ksiegi i akta zbiorowe
uktadane s3 chronologicznie w podziale na urodzenia, matzerstwa i zgony.
Dokumentacja jest prawidtowo zakwalifikowana i opisana. Ewidencja zasobu
prowadzona jest w sposdb czytelny. Akt nie wypozycza sie i nie brakuje. Stan fizyczny
dokumentacji na ogot jest dobry, USC stara sie na biezaco poddawac zniszczone akta
renowacjl.

Zasob przechowywany jest w odpowiednich warunkach w dwéch pomieszczeniach
biurowych nalezacych do USC. Kontrola nie wykazata zadnych czynnikow mogacych
stanowic zagrozenie dla archiwaliéw. Ksiegi przechowywane s3 w zamykanych,
drewnianych szafach. Zgodnie z instrukcjg archiwalna biuro wyposazono w urzgdzenie
monitorujgce temperature i wilgotnosc¢ powietrza, ktore wskazywato w czasie kontroli
20°C i wilgotnos¢ na poziomie 55%. Pomieszczenie zabezpieczono przed wtamaniem i

pozarem.

€ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacja o 5 ot
L - Zalecen nie wydano
reatizacji zalecen
pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku

ostatniej kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu
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Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

o Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic

pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdwic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroll przez X nie
kierownika jednostki
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kierownik jednostki kontrolowanej przeprowadzajacy kontrole

Zataczniki loé¢: 0

Protokot sporzgdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Gdansku






