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Archiwum Panstwowe w Gdansku przesyla w zalaczeniu dwa cgzemplarze protokotu
kontroli problemowej archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Helu dotyczacej. sprawdzenia
warunkow przechowywania i zabezpieczania materiatow archiwalnych, ktora przeprowadzita pani

Dorota Dyczynska dnia 28.05.2014r., z prosba o zwrot jednego podpisanego egzemplarza.
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(pieczec archiwum"par'wstwowego)

Znak sprawy: 04.421.41.2014

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ ARCHIWUM USC DOTYCZACEJ
SPAWDZENIA WARUNKOW PRZECHOWYWANIA | ZABEZPIECZANIA
MATERIALOW ARCHIWALNYCH OBEJMUJACYCH AKTA STANU
CYWILNEGO, TJ. KSIAG STANU CYWILNEGO, AKT ZBIOROWYCH
REJESTRACJI STANU CYWILNEGO | SKOROWIDZOW ALFABETYCZNYCH

Urzad Stanu Cywilnego w Helu
(ul. Wiejska 50, 84-150 Hel)

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)

|. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 28.05.2074r. Dorota Dyczynska- starszy archiwista,
z Archiwum Panstwowego w Gdarnsku, nr upowaznienia do kontroli DA.0703.10.2013,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Grazyny Muza- Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego. i

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1955r. na podstawie dekretu ,Prawo
o aktach stanu cywilnego” z dnia 25 wrzesnia 1945 r. (Dz. U. Nr 48, poz. 272
Z pozn. zm.), obecnie kieruje nig: Pan Mirostaw Wadofowski- Burmistrz Miasta Hel, organem
nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest: Wojewoda Pomorski, ul. Okopowa 21/27 80-
810 Gdansk.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Statut Miasta Hel uchwalony Uchwalg nr XXIV/175/05 Rady Miasta Hel z dnia 25 lutego
2005r.;

- Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Hel wprowadzony zarzadzemem nr 3A
Burmistrza Miasta Hel z dnia 15 lutego 2005 r.
4. Zmiany organizacyjne W przeszios$Ci:.............c.ooociiviiiiiiiiiiiiiiinn TR URSTUTURTPRR

5. Jednostka kontrolowana jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztaicenia —......... -

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 78.70.2011r.

8. W Urzedzie Miejskim w Helu przy, ktérym funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego w Helu
obowiazuja przepisy kancelaryjno - archiwalne (uzgodnione z archiwum panstwowym):



[39]

instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzgdzeniem: rozporzadzeniem 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
archiwow zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)- zatacznik nr 1;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzgdzeniem: rozporzgdzeniem 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
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)- zalgcznik nr 2;

c) instrukcja archiwalna wprowadzona zarzadzeniem: rozporzgdzeniem 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
archiwow zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)- zatgcznik nr 6;

d) inne normatywy kancelaryjno —archiwalne:..............................== .

Il. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepisdow kancelaryjno -archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletno$¢ kontrolg objeto, warunki
przechowywania i zabezpieczenia materiatow archiwalnych, tj. ksigg stanu cywilnego, akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego i skorowidzow alfabetycznych.

2. Zbior dokumentacji ksigg stanu cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
i skorowidzow alfabetycznych
W archiwum jest przechowywana:

a) dokumentacja wtasna:

- aktowa:
kategorii ,A” w ilosci 3,8 mb, z lat 1955-2013;
kategorii .B" wilosci...--..mb, zlat................................ B, Mol aBiEl e
w tym akta kategorii BE50 lub B50...~-...mb, zlat............... NPT B . SR
nierozpoznana w ilosci...--_.mbzlat ... il S R AR S O A
- techniczna:
kategorii ,A” wilosci...=-...mb,...=-....jedn. inw.,...--..._jedn. arch., z lat........
kategorii ,B” wilosci....--...mb,...=-...jedn. inw.,....--....jedn. arch., z lat............ Eivopenms
nierozpoznana w ilosci....--....mb, .......... T rysunkéw, z lat.................... T
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii ,A” wilosci...--.mb, zlat...............cccoeii 3
kategori B W ilossi.ceambrzlati s amisaninasn A
w tym kategorii ,BE50” lub ,B-50" wilosci....—-.mb, zlat........................ e TTERUR
nierozpoznana w ilosci...--..mb, zlat............................. TN L o< LN o R S
- kartograficzna:
katerori A7 WiloSeh am B2 [Bfsvnanmmmesmpmenvamses e
kategorii ,B” wilosci....~=...mb, z lat.............oco e . S )
- audiowizualna:
nagrania:
kat. ,A” wilosci...-~....jedn.inw., zlat.........................oioi T TT TP RROTURR
kat. ,.B” wilosci........ jedn. inw., ....... i D L R WS

nierozpoznana w ilosci........ T e
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fotografie:

kategorii ,A” w ilosci......jedn. inw.,....... ewidencyjnych,....... sztukz lat........................
kategorii ,B” w ilosci........ jedn. inw., .......... SZIUK, Z 1at. .o
nierozpoznana w ilosci........ MK, 2 latannansssssasmiaprsa s aviviornesi
filmy -
kategorii ,A” w ilosci......... SZEUKI, Z 1@t . e
kategorii ,B” wilosci .......jedn. inw., ........... SR et o s s
nierozpoznana wilosci......... ] s = | O B
inne wilosci......... SZIUK, Z At

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na zaséb archiwum USC skiadajg sie ksiegi usc
Hel z lat 1908-1935 oraz 1955-2013, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego z lat 1955-
2013 oraz skorowidze alfabetyczne.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze-
jesli zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach I11.2a): Urzedzie stanu
Cywilnego w Helu z lat 1908-1935, w ilosci ok. 0,25 mb.

c) dokumentacja zdeponowana (obca): koperty dowodow osobistych w facznej ilosci ok. 8
mb (w tym ok. 1 mb kopert dowodowych oséb zmarlych); ksiazki meldunkowe
mieszkancow i wczasowiczow w ilosci ok. 0,8 mb dokumentacji, karty osobowe
mieszkancow (nieczynne), ktére przechowywane sg w 7 szufladach.

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem 72,85 mb, w tym:
- kategoria ,A" 4,05 mb:

- kategoria ,B” 8,8 mb;

w tym:

- kategoria B50 0,8 mb.

4. Stan zbioru (skomentowac¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w porownaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): wielko$é dokumentacji ulegta
bardzo nieznacznemu zwiekszeniu. Stan fizyczny dokumentacji jest w wiekszosci dobry.
Kilka ksigg USC i skorowidzow ma uszkodzone grzbiety, luzne lub naddarte karty, na
przykiad ksiega urodzen z lat 1924-1933.

5.Materiaty archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe (na podstawie Ustawy
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach- tekst jednolity Dz. U. z 2011r. Nr 123, poz. 698)
. obejmuja......... mb, z lat
ksiegi USC i akta zbiorowe po stuletnim okresie przechowywania.
6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegoélnosci ukiad akt, kwalifikacja do

kategorii archiwalnych, opis teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢é materiatéw archiwalnych):

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum byta porzadkowana w......--.....I. po zasiegnieciu
opinii Archiwum Panstwowego - tak, nie, przez................. s barw Py ol W sposoéb: prawidtowy,
MIEPrawidtOWY ... T SO ER

8. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:



a) wykaz spisow 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 niearchiwalnej - tak, nie;

e) ewidencje wypozyczen - tak, nie,

f) inne srodki ewidencyjne: skorowidze alfabetyczne.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja jest prowadzona w sposob prawidfowy.

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw, stan fizyczny udostepnianych akt): dokumentacja
nie jest udostepniana.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie za
zezwoleniem, bez zezwolenia archiwum panstwowego ostatnio w nie dotyczy
Jednostka kontrolowana ma, nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato ostatnio migjsce
w 2008 r. i objeto 3 ksiegi USC mb, zespoiu akt: Urzad Stanu Cywilnego w Helu (nr zespotu
2013) z |lat 1907.

14.0sobg odpowiedzialng za jego prowadzenie archiwum USC jest: Pani Grazyna Muza
zatrudniona na pefnym etacie, na pét etatu, posiadajacy(a) wyksztatcenie podstawowe, $rednie,
wyZsze oraz ukorniczony, nieukonczony w 1984 r. kurs archiwalny stopnia pierwszego.
Ponadto Pani Grazyna Muza 12.12.2011r. uczestniczyta w jednodniowym szkleniu
zorganizowanym przez Archiwum Panstwowe w Gdansku oraz Stowarzyszenie
Archiwistow Polskich Oddziat Gdarnisk pt. ,Postepowanie z materiatami archiwalnymi
Urzedu Stanu Cywilnego”.

15. Warunki do pracy personelu archiwum sg dobre, uciazliwe, bardzo trudne, poniewaz: ksiegi
USC i akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego przechowywane sg w specjalnych
szafach w pomieszczeniu biurowym USC.

16. Lokal archiwum (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie
zabezpieczenie przed kradzieza i innymi ujemnymi czynnikami): jest usytuowany
w pomieszczeniu biurowym Urzedu Stanu Cywilnego. Ksiegi USC sa przechowywane
w specjalnych zamykanych szafach. Akta zbiorowe s3 ukfadane na regatach metalowych
w oddzielnym pomieszczeniu, ktore jest pofgczone z lokalem Urzedu Stanu Cywilnego.

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. oéwiadczenia przedstawicieli jednostki udzielane ustnie):...--...

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez Archiwum
Panstwowe: nie wydawano zalecen pokontrolnych.



ll. Zalecenia pokontrolne wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane
odrebnym pismem.
Protokoét podpisali:
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Zataczniki:
Dorota Dyczyrigrg

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



