Protokét kontroll przestrzeganla przeplstw o pahstwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Pruszczu Gdanskim - Egz, nr,

Archiwum Panstwowe w

Gdansku
Nazwa archiwum parstwowego Oddziat
10421 2019-07-19

Nr protokotu Data dokumentu
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10 ul. Watowa 5, skr.poczt.401
80-858 Gdansk
Identyfikator Adres
(systemowy)
04.421.12.2019 138
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Kontrolg przeprowadzono na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j
Dz. U.z2019r. poz. 553).

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Pruszczu Gdariskim

Nazwa jednostki

ul. Grunwaldzka 20, 83-000 Pruszcz Gdanski

Adres kontrolowanej jednostki

1945 Dekret z dnia 25 wrzesnia 1945r.

Prawo o aktach stanu cywilnego

Rokutworzenia 1)) \j Nr 48, poz. 272)

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

4 R 2018-10-03

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Prawo o aktach stanu cywilnego 2014-11-28

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

1692
Identyfikator
systemowy
00052352500000 -
REGON KRS
Pan Janusz Wrébel- Burmistrz 1994

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

] tak 2017-12-04

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lataod - -do

Urzad Stanu Cywilnego funkcjonuje jako komérka organizacyjna Urzedu Miejskiego w Pruszczu Gdanskim. Jednostka

realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie
W trakcie zmian X nie

organizacyjnych
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Uwagi
Informacje o kontroli
kontrola problemowa archiwum USC
Przedmiot i zakres kontroli
Kontrole przeprowadzit
lzabela Ziomek- kierownik 8/2019 2019-03-18 2019-04-26 2019-05-10
Smotlana Oddziatu
Nadzoru
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli
Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Roza Lademan-Btochowiak kierownik USC
Imieg i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2019-04-26 2019-04-26 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwamiw
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Ziomek-Smolana lzabela 2016-05-24 kontrola problemowa archiwum USC
Nazwisko i imig osoby przeprowadzajace] kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki
€D Brak informagji
Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym
Instrukcja kancelaryjna
2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)- zatacznik nr 1;

Rok Uwagi
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)- zatacznik nr 2;

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.)- zatgcznik nr 6;

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

ZRODLO Program do przetwarzania danych gromadzonych w Systemie Rejestrow
Panstwowych, taczacych rejestry PESEL, dowoddw osobistych oraz aktdw stanu
cywilnego w jeden system. ZRODLO zapewnia m.in. dostep do danych w trybie
online, automatyczng weryfikacje danych oraz umozliwia generowanie raportéw
i zestawien niezbednych do prowadzenia statystyk oraz podsumowan. Program
stuzy jako narzedzie obstugujace Rejestr Bazy Ustug Stanu Cywilnego (BUSC).

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

N s g o Archiwum USCw Pruszczu Gdanskim

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacje wtasng obejmuja ksiegi USC, akta zbiorowe i skorowidze USC Pruszcz Gdanski z lat 1945-2019. Akta
zbiorowe stanowig najwieksza ilos¢ dokumentacji ok. 40 mb.

Opis dokumentacji
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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 audiowizuatna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

"p" 1945 2019 44.00 0
Dataod Datado itos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria
HB’I

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B50”

Dataod Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
IIBII' "Bsoll' IIBESOII
razem Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Materiaty llos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Dataod Datado Ilos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum llo$¢ GB
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacje odziedziczona stanowia akta po USC Pruszcz Gdariski, Bogatka, Zutawa, tegowo, Straszyn, Rokitnica,
Zukczyn, Weselno z lat 1916-1945 w ilosci 3 mb oraz wtdropisy z USC Bogatka, Cedry Wielkie, Etganowo, Jagatowo,
Jodtowno, Kolbudy, Ktodawa, Krzywe, Legowo, Mierzeszyn, Olszanka, Pregowo, Przywidz, Pszczétki, Rokitnica, Serowo,
Stara Huta, Straszyn, Sobowidz, Suchy Dab, Trabki Wielkie, Wislina (Kiezmark), Wislinka, Woctawy, Zukczyn, Zutawa- tgcznie
12 mb akt z lat 1945-1986.

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 audiowizuatna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

e 1916 1986 15.00 0
Data od Data do ltos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ _ _ _
IIB"
Dataod Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B50"

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw,
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.
Ma-terlaty 1916 1938 Ilos¢ jedn. arch. 260
archiwalne
podlegajace Data od Data do ILlos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB _
panistwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X nie X nie X tak X nie X nie
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
paristwowego
Ostatnie przekazanie 41 ¢ o518 0,00 3 USCPruszcz 1915 1915
materiatow feled
archiwalnych do A Qe
wany: APG 1591
Archiwum
Panstwowego  5416.05-18  0.00 3 USCZutawa 1915 2015
Nr APG 1589
2016-05-18 0.00 3 USC Bogatka 1915 1915
Nr APG 1592
2016-05-18 0.00 3 USCtegowo 1915 1915
Nr APG 1590
2016-05-18 0.00 3 USC Zukczyn 1915 1926
Nr APG 1594
2016-05-18 0.00 3 USC Straszyn 1915 1915
Nr APG 1953
Data przekazania ILos¢ (mb.) llosc (j. a) Zespoty akt Daty od - - do
Inne srodki N
ewidesicylne spis ksiag USC
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Roza Lademann-Btochowiak umowa o -
prace
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Elzbieta Ochman umowa o -
prace
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Grazyna Leo-Kryger
Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

parter 2

Usytuowanie

warunki s dobre

Warunki przechowywania

| . umowao
| prace %

P
Forma zatrudnienia

£ 0.00

lLos¢ pomieszczen

0.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",

"BE50" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (iloé¢ w
mb.)
w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

Powierzchnia (m?)

59.00

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie
gasnica
czujnik ognia i dymu
zaluzje

rolety
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Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi

ujemnymi czynnikami

wtym
kategoria
"B” (ilos¢ w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.})

w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)



Protok6t kontrol| przestrzegania przeplséw o panstwowym zasobie 4
archiwalnym | atchiwach w Urzgd Stanu Cywilnego w Pruszczu Gdatiskim - Egz, nr ...

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A” (ilos¢ w

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna ~ w tym kategoria "A" (ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza Lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Kontrola problemowa archiwum USC dotyczyta sprawdzenia warunkéw przechowywania i
zabezpieczenia materiatéw archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego tj. ksiegi stanu
cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne. Zgodnie z Ustawg z
dnia 28 listopada 2014 roku Prawo o aktach stanu cywilnego, ksiegi USC prowadzone s3 od marca
2015 roku w formie elektronicznej (program ZRODLO).

Na zasob archiwum USCw Pruszczu Gdariskim sktada sie dokumentacja wtasna oraz odziedziczona po
USC dziatajagcych na terenie gminy przed 1945t W poréwnaniu do poprzedniej kontroli zasob
archiwum ulegt niewielkiemu zwigkszeniu, gtdwnie o akta zbiorowe. Ostatnie przekazanie
materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Gdarfisku miato miejsce w 2016r. W zasobie
znajduje sie dokumentacja, ktéra zgodnie z okresami przechowywania wskazanymi w Ustawie z dnia
28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego, kwalifikuje sie do przekazania do Archiwum
Panstwowego. Do przekazania przygotowano 260 ksiag z lat 1916-1938. Po dokonaniu niezbednych
prac konserwatorskich zbiér zostanie przekazany do APG.

" Przepisy kancelaryjno-archiwalne stosowane s poprawnie. Ksiggi USC uktadane sa chronologicznie w
podziale na urodzenia, matzenstwa i zgony. Akta zbiorowe uktadane sg w uktadzie chronologicznym.
Dokumentacja jest prawidtowo opisana, oznakowana oraz nalezycie zakwalifikowana. Ewidencja
zasobu prowadzona jest w sposob czytelny. Akt nie wypozycza sie. Stan fizyczny dokumentacji sprzed
1945 jest $redni, 33 ksiegi wymagajg kompleksowych napraw.

Ksiegi USCi akta zbiorowe sg przechowywane w oddzielnym pomieszczeniu biurowym przylegajacym
do lokalu USC, w zamykane]j szafie. Dostep do zasobu posiadaja jedynie pracownicy USC. Zasob
przechowywany jest w odpowiednich warunkach i w pordwnaniu do poprzedniej kontroli nie ulegt
pogorszeniu. Kontrola nie wykazata zadnych widocznych czynnikéw mogacych stanowic¢ zagrozenie
dla archiwalidw. Zgodnie z instrukcjq archiwalng miejsca przechowywania akt wyposazono w
urzgdzenie monitorujgce temperature i wilgotnos¢ powietrza, ktére wskazywato wartosci mieszczace
sie w dopuszczalnych normach. Pomieszczenie jest takze odpowiednio zabezpieczone przed
witamaniem i pozarem.

O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informacji

Informacja o e Brak

realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie

kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

ﬂ Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

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

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

g, . 2668 0100 donl,.. 43,01 200.,
mlejscowosc i data miejscowos¢ i data
ierownik Oddziatu IV
B URM I STRZ . .ory nad Narasta)acym Zasobem
chiwalnym
04 /r m o ‘w @YI
inan‘W’r“;beE :
Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego
Zatgczniki llos¢: 0
€) Brak

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

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



