Protokdt kontraoli przestrzegania przepiséw o par’ls'twov%m zasobie A
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w

Archiwum Parfistwowe w -

Gdansku
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat
5472 2017-12-13

Nr protokotu Data dokumentu

Strona1z8
10 ul. Watowa 5, skr.poczt. 401
80-858 Gdarisk
Identyfikator Adres
(systemowy)
04.421.64.2017 139
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Na podstawie art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2016, poz 1506 z pozn

zm.).

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Osieku

Nazwa jednostki

ul. Kwiatowa 30, 83-221 Osiek

Adres kontrolowanej jednostki

1945 i

Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego

jednostki

Pomorski Urzad Wojewdodzki

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

LR 2016-12-22

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

00054266900000

REGON

Pan Janusz Kaczytislki- wajt gminy

Imie i nazwisko kierownika jednostki

ul. Okopowa 21/27 80-810

1707

Identyfikator
systemowy

KRS

1994

Rok ustalenia pod
nadzor

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny
R} tmk 2016-02-15
Czy posiada?
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Data dokumentu

Lata od - -do
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Uwagi
Informacje o kontroli
kontrola problemowa
Przedmiot i zakres kontroli
Kontrole przeprowadzit
Dorota Dyczyriska kustosz 54 21.11.2017 20.11.2017 04.12.2017
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kentrolera kontroli
Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Pan Adam Gtowczewski inspektor
Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2017-11-22 = -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Dominik Zetobowski 2014-06-18 kontrola problemowa
Nazwisko i imig osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Informacja o dodatkowych kontrolach przepisdw archiwalnych przez inne jednostki
€ Brak informagji
Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym
Instrukcja kancelaryjna
2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67)- 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 instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67)- zatgcznik nr 2;

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U,
Nr 14, poz. 67)- zatacznik nr 6.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

BEwaSTGn M = e OReg Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Osieku

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

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Na zasob dokumentacji sktadajg sie ksiegi USC, akta zbiorcze oraz skorowidze stanu cywilnego. Ksiegi USC dotyczg nastepujacych
USC: USC Osiek z lat 1946-2015, USC Kasparus z lat 1955-1959 oraz USC Udzierz z lat 1955-1959. Skorowidze pochodzg z lat
1874-2011.

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 elekironiczna

Aktowa kategoria
A"

1946 2017 3.48 0

Data od Data do llos¢ w mb. ledn. arch.

Aktowa kategoria
g

Data od Data do llo$¢ 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 Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

Materiaty archiwalne Ilos¢ jedn. arch.
podlegajace przejedu

przez archiwum Data od Data do Ilos¢ mb.
panstwowe z

archiwum llos¢ MB
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacje odziedziczong stanowia ksiegi USC z USC w Osieku z lat 1908-1945 oraz skorowidze prowadzone od 1874r.

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
Ao "a"e‘-“’_';f 1874 1945 0.84 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria
=

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

Aktowa kategoria
"B50"

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

Aktowa kategoria
"BE50"

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

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

Materiaty archiwalne Ilos¢ jedn. arch.
podlegajace przejedu

przez archiwum Data od Data do Ilos¢ mb.
panstwowe z

archiwum Ilos¢ MB
zaktadowego

Ewidencja
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X nie X nie X tak X nie X nie
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
DsEmiepRElanNe | ohiecinagd. | | b 6 Urzad Stanu 1912 1914
materiatow 2
. Cywilnego w
archiwalnych do :
i Btednie (nr
AECHIWETE APG 2129)
Panstwowego
Data przekazania Ilasc (mb)) Ilosc (j. a.) Zespoty akt Daty od - -do
Inne Srodki _
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Pan Mieczystaw Tortop umowa o prace -
Imie i nazwisko Forma Whyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia
Lokal archiwum zaktadowego
pigtro 1 0.00 -
Usytuowanie llo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m? Wyposazenie
= 0.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi

ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa  w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb)) 432
w tym kategoria "B, "B50°, w tym
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (ilos¢ w

mb.)

w tym

kategoria

"B50" (ilos¢

w mb.)

w tym

kategoria

"BE50"

(ilosc w

mb.)

Dokumentacja techniczna  w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja kartograficzna  w tym kategoria "A” (ilo$¢ w mb)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb))

Strona5z 8



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie o
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Gywilnego w Osieku - Egz. nr 4.

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb))

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.

Strona6z 8

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (iloS¢ w jedn.

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

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" (ilos¢ w jedn.
inw,)

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

w tym kategoria "B” (ilos¢ w MB)

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Kontrola problemowa archiwum USC dotyczyta sprawdzenia warunkow
przechowywania i zabezpieczenia materiatdéw archiwalnych obejmujacych akta stanu
cywilnego tj. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i
skorowidze alfabetyczne. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji jest zgodny z
przepisami USC.

Akt nie wypozycza sie.

Ostatnie przekazanie ksigg do Archiwum Paristwowego w Gdarisku miato miejsce w
2015r. i objeto 6 ksigg USC z USC w Blednie z lat 1912-1914.

Na zasob archiwum USC w Osieku sktada sig dokumentacja wtasna USC Osiek z [at
1946-2017 oraz USC Kasparus z lat 1955-1959 i USC Udzierz z lat 1955-1959 oraz
ksiegi USC i skorowidze do ksigg USC Osiek z lat 1874-1945. Od 2015r. ksigegi USC
prowadzone sg tylko systemie informatycznym. Ponadto w pokoju biurowym USC
przechowywane sa biezace koperty dowoddéw osobistych oraz czes¢ kopert
dowodowych oséb zmartych. W pomieszczeniu USC przechowywane sg rowniez
karty osobowe mieszkancow.

Stan fizyczny dokumentaciji jest na ogét dobry. Czes¢ ksigg i skorowidzéw przed
przekazaniem do Archiwum Panstwowego w Gdansku bedzie wymagato
przeprowadzenia prac konserwatorskich, na przykiad ksigga matzenstw USC Osiek z
lat 1908-1918 czy skorowidz z lat 1893-1932.

Dokumentacja USC znajduje sie w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na
pierwszym pietrze budynku Urzedu Gminy. Ksigegi USC, akta zbiorcze i skorowidze
przechowywane sg w szafach pancernych i szafach drewnianych.
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© M.in.opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowos$ci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Brak

o Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym 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 kontroli przez
kierownika jednostki

ONEY, (€ A2 2n4n

miejscowosc i,data

‘vrski

kierownik jednostki kontrolowane;j

Zatgczniki

X nie

@ Brak

Cobouile 2l 15,00 7Y

miejscowosc i data

Archhwurm Padstwowe w Gdafsky

QOddziat IV
é")i\vmﬁd\/f i
{ "?fr‘?om Dyczyrisha
przeprowadzajacy kontrole

Ilosc: O
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Protokot sporzgdzono w 2 egz.

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



