Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie Q/
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Jastamni - Egz. nr

Archiwum Panstwowe w Oddziat w Gdyni
Gdansku
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
8396 2018-11-20

Nr protokotu Data dokumentu

Strona1z7
93 ul. Handlowa 11
81-038 Gdynia
Identyfikator Adres
(systemowy)
04.421.65.2018 141
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng 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. 2 2018 r. poz. 217 z p6zn. zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Jastarni

Nazwa jednostki

ul. Portowa 24, 84-140 Jastarnia

Adres kontrolowanej jednostki

1945 Dekret Prawo o aktach stanu
B kiviorzeria cywilnego z dnia 25 wrzesnia 1945
. ) (Dz.U. Nr 48 poz. 272 z p6zn. zm.)
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

4 2016-11-24

Czy posiada? Data dokumentu

13115
Identyfikator
systemowy

00052523400000 =

REGON KRS

Pan Tyberiusz Narkowicz - Burmistrz 1994
Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzor

ul. Okopowa 21/27, 80- 810 Gdarisk

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

B 2017-02-22

Czy posiada? Data dokumentu

Urzad Stanu Cywilnego funkcjonuje jako komérka organizacyjna Urzedu Miejskiego w Jastarni. Jednostka realizuje zadania

zlecone z zakresu administracji rzadowe;j.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie Llikwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

Kontrola problemowa archiwum USC oraz poprawnosci stosowania przepisow kancelaryjno - archiwalnych
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Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Rafat Archiwista 24/2018 02.10.2018 10.10.2018 10.11.2018
Kotakowski
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Ingrid Pustota Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-10-15 2018-10-15 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Kotakowski Rafat 2015-08-21 Kontrola problemowa archiwum USC oraz

poprawnosci stosowania przepiséw kancelaryjno
- archiwalnych

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zat. Nr
1 (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dn. 18.01.2011 r.. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw 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 wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zat. Nr
6 (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Kwalifikator dokumentacji
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2014 Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. 2014 poz. 1741 z p6zn. zm.)
Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

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

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum USC w Jastarni

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Na zasob archiwum USC sktadaja sie ksiegi stanu cywilnego (matzenstw, urodzen i zgonéw) USC Jastarnia z lat 1946-2015,
akta zbiorowe z lat 1946-2018 oraz skorowidze z lat 1969-2011 (w tym skorowidz przepisany wspotczesnie z danymi z roku
1920).

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
K .
Aktowa ate‘-“:’; 1946 2018 5.30 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria
"B

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B50"

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

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Materiaty llos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do ILlo$¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja odziedziczona po USC dziatajacych przed 1945 r. (Kuznica, Jastarnia, Hel)

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

Aktowa kategoria

A" 1908 1945 1.00 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria o _ _ _
"B
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria - _ & _
"B50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria il _ - _
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Materiaty
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1908 1938 Ilos¢ jedn. arch. _

Ewidencja
X tak X nie X tak X nie X nie

Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych ~ Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego

Ostatnie przekazanie

materiatow

archiwalnych do Data przekazania Ilo$¢ (mb.) ILosc (. a) Zespoty akt Daty od - - do
Archiwum
Panstwowego

2008-03-25 0.03 3 USC Jastarnia 1907 1907

Inne $rodki

- Skorowidze ksiag stanu cywilnego

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Ingrid Pustota umowao Kierownik USC
prace
Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 1 0.00 termometr
Usytuowanie ILo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m? .
ytuowani 0sC pomies owierzchnia (m<) higrometr
Wyposazenie
Dobre 0.00 gasnica
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50", w tym

"BE50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria

"B" (ilos¢ w

mb.)

wtym

kategoria

"B50" (ilos¢

w mb.)

6.30

wtym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli . : ; T
Sialenia koo Kontrola problemowa archiwum USC dotyczyta sprawdzenia warunkow przechowywania i

zabezpieczenia materiatow 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 zaséb archiwum USC w Jastarni sktada si¢ dokumentacja wtasna oraz odziedziczona po USC
dziatajgcych na terenie gminy miejsko-wiejskiej przed 1945r. W poréwnaniu do poprzedniej kontroli
zasob archiwum ulegt niewielkiemu zwiekszeniu, gtéwnie o akta zbiorowe. Ostatnie przekazanie
materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Gdarisku miato miejsce w 2008 r. 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.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne stosowane sg poprawnie. Ksiegi USC uktadane sg chronologicznie w
podziale na urodzenia, matzenstwa i zgony. Akta zbiorowe uktadane sq w uktadzie chronologicznym.
Dokumentacja jest prawidtowo opisana, oznakowana oraz nalezycie zakwalifikowana. Ewidencja
zasobu prowadzona jest w sposdb czytelny. Akt nie wypozycza sig. Stan fizyczny dokumentacji na ogot
jest dobry.

Ksiggi USCi akta zbiorowe s3 przechowywane w oddzielnym pomieszczeniu biurowym przylegajacym
do lokalu USC, w zamykanej szafie. Dostep do zasobu posiada jedynie Kierownik USC. Zasdéb
przechowywany jest w odpowiednich warunkach i w poréwnaniu do poprzedniej kontroli nie ulegt
pogorszeniu. Kontrola nie wykazata zadnych widocznych czynnikéw mogacych stanowic¢ zagrozenie
dla archiwaliéw. Zgodnie z instrukcja archiwalng miejsca przechowywania akt wyposazono w
urzagdzenie monitorujace temperature i wilgotnos¢ powietrza, ktére wskazywato wartosci mieszczace
sie w dopuszczalnych normach. Pomieszczenie jest takze odpowiednio zabezpieczone przed
wtamaniem i pozarem (gasnica).

© 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 ustale.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

0 Brak informacji

Iiformacjao Archiwum USC zostato wyposazone w termometr i higrometr. Do archiwum Panstwowego w Gdarsku

realizacji zalecen ; S ; ;
k ksiggi, dla ktorych uptynat okres przechowywania.
pokaemroliwyel nie zostaty przekazane ksiegi, dla ktorych uptynat p yWw
wydanych w wyniku Opis

ostatniej kontroli
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Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 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 odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

miejscowosc i data

Archiwum Pafistwowe w Gdarisku
Oddziat IV

L Lodeod,,
Rafat Kotakowsk:

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Protokot sporzgdzono w 2 egz.

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