(pieczec archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 04.421.87.2015

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 Tczewie
(Pl. Marszatka Pitsudskiego 1, 83-110 Tczew)

Podstawe prawnga 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 pdzn.
zmianami)

I. Informacije wstepne:

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 01.10.2015r. Dorota Dyczynska- starszy archiwista nr
upowaznienia do kontroli DA.0103.5.2015 z Archiwum Panstwowego w Gdarisku, w obecnosci
przedstawicieli jednostki kontrolowanej' Pani Aliny Kollwitz- Sobolewskiej- Kierownika USC.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1946r. na podstawie dekretu ,Prawo
0 aktach stanu cywilnego” z dnia 25 wrzesnia 1945 r. (Dz. U. Nr 48, poz. 272
z p6zn. zm.), obecnie kieruje nia: Pan Mirostaw Pobfocki- Prezydent Miasta, organem
nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest: Wojewoda Pomorski, ul. Okopowa 21/27 80-810
Gdarisk.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Statut: Uchwata Nr XLIX/433/2010 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 30 wrzesnia 2010r.
w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Tczewa;

- Regulamin: Zarzadzenie Nr 371/2013 Prezydenta Miasta Tczew z dnia 16 grudnia 2013r.
w sprawie nadania Urzedowi Miasta Tczew Regulaminu Organizacyjnego z p6zn. zm.

5. Jednostka kontrolowana jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia —......... o TSN
6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 23.711.2012r.

7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach: 30 wrzesien 2015 przez
pracownikéw Pomorskiego Urzedu Wojewdédzkiego w Gdarisku.

8. W Urzedzie Miasta i Gminy Gniew, przy ktérym funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego
w Tczewie obowigzujg przepisy kancelaryjno - archiwaine (uzgodnione 2z archiwum
panstwowym):



instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem: rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)- zatgcznik nr 1;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzadzeniem: rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)- zafgcznik nr 2;

c) instrukcja archiwalna wprowadzona zarzadzeniem: rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)- zafgcznik nr 6;

d) inne normatywy kancelaryjno —archiwalng:................cooiiiiiine o™i

Il. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno -archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosé: przepisy z zakresu postepowania
z dokumentacjg USC sg stosowane poprawnie.

2. Zbior dokumentacji ksigg stanu cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
| skorowidzow alfabetycznych W archiwum jest przechowywana:
a) dokumentacja wiasna
- aktowa:
kategorii ,A” w ilosci 84,58 mb, z lat 1945-2014;
kategorii ,B"wilosci...~..mb, zlat......................c.ocei. -8 1 Pecco IBRLT, | S G TS

w tym akta kategorii BE5S0 lub B50...~..mb, zlat............... SR L Teh s e eeies
nierozpoznana w ilosci...—-..mb z 1at .....c...oooviiiiiieeiiiieeei T e O o Tt i
- techniczna:
kategorii ,A" wilosci...--...mb,...~...jedn. inw.,...~....jedn. arch., z lat... ... s fle .. .
kategorii ,B" wilosci....--..mb,...--..jedn. inw.,....~.__jedn. arch., zlat............ SISk
nierozpoznana w ilosci....-...mb, ......... AR i rysunkow, zlat................... Bk e
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A" wilosci...-~.mb, zlat................................ SR Ly S AR e e A
kategorii ,B" wiloci....~..mb, zlat...........................c... TR S
w tym kategorii ,BES0" lub ,B-50" wilosci....=-.mb, z lat....................... 1 I TN
nierozpoznana w ilosci....-~...mb, zlat..........cccoccoviicinnnnn. R e AN BV R B SR
- kartograficzna:
kategorii ,A" wilosci..—.mb, zlat...............coooviiiii e
kategorii ,B" wiloSci....~...mb, zlati...........ccooviiiciiiiii 0 8 R TR 10 T
- audiowizualna:
nagrania:
kat. A" wilosci...-...jedn.inw., zlati............oooooiiii s R,
kat. B"wilosci........ jedn. inw., ....... sZtuk, Zlat ...
nierozpoznana w ilosci........ s AT S e ST T T IR T SR S U W A
fotografie:

kategorii ,A" w ilosci......jedn. inw.,.......ewidencyjnych,....... Sl 2 tat.. . ARG



kategorii ,B" wilosci........ jedn. inw., .......... SRR AL oo o nxa m ap deop S s me s S i

nierozpoznana w ilosci........ 5 40 G 7 e e Pl st iR SRS el IS el RN, R
filmy :

kategorii ,A" wilosci......... T IR AT g e med ftme ot o bl OS] - R

kategorii ,B" wilosci .......jedn. inw., ........... sztuk Z1at......oooe e

nierozpoznana w ilosci......... o A o RSO e 4 s ot Mipepenr s AN

inne w ilosci......... SHIRAEE - e o oo sy ey i SR s SR S A RS SR

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na zasob archiwum USC skfadajg sie ksiegi stanu
cywilnego (mafzenstw, urodzen i zgondw) wraz z dokumentacja zbiorcza do nich,
skorowidze alfabetyczne oraz wtéropisy z miejscowi terenu powiatu tczewskiego. Na
podstawie Ustawy z dnia 28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U.
z 2014r., poz. 1741), od marca 2015 r. ksiegi USC powstajg jedynie w postaci
elektronicznej.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilo§¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze-
jesli zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach |l.2a): USC dziatajgcych na
terenie gminy: USC Tczew- miasto (1912-1945), USC Tczew- wies (1937-1976), USC
Godziszewo (1913-1959), USC Lubiszewo (1908-1959), USC Boroszewo (1908-1935), USC
Dalwin (1913-1935), USC Batdowo (1915-1935), USC Mifobadz (1908-1959), USC Swarozyn
(1908-1959), USC Zajaczkowo (1913-1935), USC Turze (1908- 1974), w tgcznej ilosci 9,48
mb.

c) dokumentacija zdeponowana (obca): wtéropisy z nastepujacych miejscowosci powiatu
tczewskiego: Gniew, Gniew-wies, Pelplin, Pelplin- wies, Nowa Cerkiew, Lipia Gora, Mata
Stonca, Borkowo, Rzezecin, Walichnowy, Mafte Walichnowy, Opalenie, Subkowy,
Morzeszczyn, Dzierzgzno, Rakowiec, Gorzedziej, Debowo, Ciepfe, Piaseczno, Rajkowy,
Brody, Szprudowo, Radostowo, Gasiorki, Czarlin, Rozental, Rudno z lat 1902-1988,
w ilosci 23,75 mb.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 117,87 mb, w tym:
- kategoria /A" 117,81 mb;

- kategoria ,B"...--...mb;

w tym:

- kategoria BS0...---...mb.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w porébwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji): materialy archiwalne
przechowywane sg w odpowiednich warunkach, stan ksigg nie budzi wigkszych
zastrzezen. Brak Sladow wilgoci i zagrzybien. Czes¢ ksiag przed przekazaniem do
archiwum panstwowego bedzie wymagalo przeprowadzenia prac konserwatorskich.

S.Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (na podstawie Ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach- tekst jednolity Dz. U. z 2011r. Nr 123, poz.
OO o PN o S R ey, e e L ol TR, obejmuja......... mb, z
lat ksiegi USC i akta zbiorowe po okresie przechowywania, przy czym akta zbiorowe
i ksiegi urodzen przekazywane sg po okresie 100 lat, natomiast ksiegi matzenstw
i zgonow przekazywane sa po 80 latach.



6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opis teczek, prawidtowosé zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatow archiwalnych): akta prowadzone sg
zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Ksiegi s3 ukfadane chronologicznie z podziatem
na urodzenia, mafzenstwa i zgony. Ksiegi stanu cywilnego i akta zbiorowe sg prawidfowo
opisane i oznakowane.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum byta porzadkowana w......—.....r. po zasiegnieciu
opinii Archiwum Panstwowego — tak, nie, przez................. e G w sposob: prawidtowy,
IO AW 0. S R ha b A A o T i o T e e VU O Ehis BN s
8. Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw 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 $rodki ewidencyjne: skorowidze alfabetyczne.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja jest prowadzona w sposo6b prawidfowy.
10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum:..................==................

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

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

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Parnstwowego miato ostatnio miejsce
w 2012 r. i objeto 0,02 mb, zespotu akt USC w Nowej Cerkwi (sygn. APG 2049), z lat 1911,
objeto 0,07 mb, zespotu akt USC w Waémierzu (sygn. APG 2112), z lat 1911, objeto 0,01 mb,
zespotu akt USC w Gorzedzieju (sygn. APG 2009), z lat 1911; objeto 0,01 mb, zespotu akt
USC w Maflej Stoncy (sygn. APG 2117), z lat 1911, objelo 0,02 mb, zespotu akt USC
w Borkowie (sygn. APG 1978), z lat 1911; objefo 0,07 mb, zespotu akt USC w Rajkowach
(sygn. APG 2130), z lat 1911; objeto 0,01 mb, zespotu akt USC w Subkowach (sygn. APG
2099), z lat 1911; objeto 0,01 mb, zespotu akt USC w Pelplinie (sygn. APG 2060), z lat 1911,
objeto 0,07 mb, zespotu akt USC w Lipiej Gorze (sygn. APG 2036), z lat 1911; objeto 0,01 mb,
zespotu akt USC w Wielkich Walichnowach (sygn. APG 2116), z lat 1911; objefo 0,01 mb,
zespotu akt USC w Dzierzgznie (sygn. APG 1999), z |at 1911 objeto 0,04 mb, zespotu akt USC
w Gniewie (sygn. APG 2003), z lat 1911; objeto 0,01 mb, zespotu akt USC w Rakowcu (sygn.
APG 2075). z lat 1911; objeto 0,07 mb, zespotu akt USC w Radostowie (sygn. APG 2074), z
lat 7971, objeto 0,01 mb, zespotu akt USC w Brodach (sygn. APG 1982), z lat 1911, objeto
0,01 mb, zespotu akt USC w Szprudowie (sygn. APG 2106), z lat 1911; objeto 0,02 mb,
zespotu akt USC w Piasecznie (sygn. APG 2063); objeto 0,01 mb, zespotu akt USC w Rudnie
(sygn. APG 2079), z lat 1911, objeto 0,01 mb, zespotu akt USC w Cieptym (sygn. APG 1989),
z lat 1911; objeto 0,25 mb, zespotu akt USC w Tczewie (sygn. APG 1503), z lat 1906-1911.



14.0sobg odpowiedzialng za jego prowadzenie archiwum USC jest: Pani Alina Kollwitz-
Sobolewska zatrudniony(a) na pefnym etacie, na pét etatu, posiadajacy(a) wyksztatcenie
podstawowe, Srednie, wy2Zsze oraz ukonczony, nieukonczony w...--....r. kurs archiwalny
5] 1] 6] 1 - Eetmet O S S S oo i n Tt e e e

15. Warunki do pracy personelu archiwum sg dobre, ucigzliwe, bardzo trudne, poniewaz: ksiegi
USC i akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego przechowywane s w szafach
w pomieszczeniach biurowych USC.

16. Lokal archiwum (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie
zabezpieczenie przed kradzieza i innymi ujemnymi czynnikami): ksiegi USC i akta zbiorowe
rejestracji stanu cywilnego przechowywane sq w szafach w pomieszczeniach biurowych
USC oraz w archiwum zakfadowym Urzedu Miejskiego. Wtéropisy przechowywane s3a
w wydzielonym pomieszczeniu, ktory znajduje sie piwnicy budynku Urzedu.

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

lll. Zalecenia pokontrolne wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane
odrebnym pi

Protgkdt podpisali: Archiwum Paristwowe w Gdafsky
pfezydent Miasta INSPEKTOT 60‘1‘12"* ¥
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Zataczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egz.

Nr 1 — jednostka kontrolowana
Nr 2 — AP w Gdarnsku



