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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 Sopocie
(ul. Kosciuszki 25/27, 81-704 Sopot)

Podstawe prawng 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 p6zn.
zmianami)

I. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 04.12.2014r. Dorota Dyczyriska- starszy archiwista,
z Archiwum Panstwowego w Gdarnsku, nr upowaznienia do kontroli DA.07103.10.2014,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Ewa Syta- Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1946r. na podstawie dekretu , Prawo
o0 aktach stanu cywilnego” z dnia 25 wrzesnia 1945 r. (Dz. U. Nr 48, poz. 272
z pézn. zm.), obecnie kieruje nig: Pan Jacek Karnowski- Prezydent Miasta, organem
nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest: Wojewoda Pomorski, ul. Okopowa 21/27 80-810
Gdarisk.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Statut Miasta Sopotu wprowadzony uchwata Nr XI/115/2011 Rady Miasta z dnia 9
wrzesnia 2011 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Sopotu (opublikowany
w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Pomorskiego Nr 153, poz. 187 z dnia 18 listopada
2011r.);

- Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Sopotu nadany zarzadzeniem Nr 32/2011
Prezydenta Miasta Sopotu z dnia 5 stycznia 2011 r. z p6zn. zm.

5. Jednostka kontrolowana jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia —.......... e
6. Ostatnig kontrole Archiwum Parstwowe przeprowadzito w dniu: 09.12.2011r.

7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach: w 2012r. przez pracownikéw
Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gdanisku.



8. W Urzedzie Miasta Sopot przy, ktérym funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego w Sopocie
obowigzujg przepisy kancelaryjno - archiwalne (uzgodnione z archiwum panstwowym):

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

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony 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
archiwéw zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)- zatgcznik nr 2;

c) instrukcja archiwalna wprowadzona zarzadzeniem: rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jjednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)- zatagcznik nr 6;

Il. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno -archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletno$¢: przepisy z zakresu postepowania
Z dokumentacjg USC sg stosowane poprawnie.

2. Zbiér dokumentacji ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
i skorowidzéw alfabetycznych
W archiwum jest przechowywana:
a) dokumentacja wtasna:
- aktowa:
kategorii ,A” w iloéci ok. 61 mb, z lat 1946-2013;
kategorii ,B” w ilosci 8,24 mb, z |at 1986-2013;
w tym akta kategorii BE50 lub B50 1,15 mb, z lat 1994-2013;
nierozpoznana w iloci...--..mb z lat ... B, i R R TR
- techniczna:
kategorii A" WiloSCi...--...mb,...=.. jedn. inw.,...~..... jedn. arch., z lat........=-...........
kategorii ,B"w ilosci....=-...mb,...--.. jedn. inw.,....=-....jedn. arch., zlat............ e
nierozpoznana w ilo&ci....--....mb, ........ B s rysunkéw, z lat..................... TP
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii ,A” w ilosci...=-..mb, zlat.....................__ v e s ane oS R RS b

kategorii ,B" w ilosci....--...mb, z lat...................o.. B R S R TR
w tym kategorii ,BE50” lub ,B-50" w iloci....--..mb, z lat..................... RS
nierozpoznana w ilosci....=...mb, z lat.......................___ S T S mme s
- kartograficzna:
kategorii ,A” W iloSCi...—-...mb, z lat..................... e ne e
kategorii ,B" w iloSci....=-...mb, z lat........................ g TR,
- audiowizualna:
nagrania:

kat. ,A” w ilo$ci...--...jedn. inw., z lat.................... e e eans
kat. ,.B" wilosci........ jedn. inw., ....... it e 1 ————————————



nierozpoznana w ilosci........ D, ZUBE. iccnvanmsnmnasnms s e

fotografie:
kategorii ,A” wilo&ci......jedn. inw.,....... ewidencyjnych,....... sfuk Z lat...coinnnns
kategorii ,B” w ilosci........ jedn. inw., .......... SEIUK B .....ooocnconmiimnns sspasipnsninsipssisissi v
nierozpoznana w ilosci........ SZEUK, Z 1ab. oo
filmy :
kategorii ,A” w ilosci......... S2tuld:. Zlab. vannnmnn i
kategorii ,B" w ilosci .......jedn. inw., ........... SRR Z At cconnmnnnnmmnsrmnnimsasi
nierozpoznana w ilosci......... mMb: Z latonmnsnnasnnmnmnnanminnanianan s
inne w ilosci......... SZHUK Z ot r e e R T R

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na zaséb archiwum USC skifadajg sie ksiegi stanu
cywilnego (matzenstw, urodzen i zgonéw) wraz z dokumentacjg zbiorcza do nich,
skorowidze alfabetyczne oraz duplikaty (wtéropisy) ksiaqg USC Sopot. Dokumentacja kat.
B to w najwiekszej ilosci zaswiadczenia o wpisach dokonanych w ksiegach USC oraz ok.
1,15 mb dokumentacji dotyczacej ustalania brzmienia i pisowni imion i nazwisk (kat. B
50).

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespotéw 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 I1.2a): Urzedzie Stanu
Cywilnego, ktory dziatal w Sopocie przed 1946r., tzn. ksiegi USC (1912-1945) , skorowidze
oraz akta zbiorowe mafzenstw z lat 1942-1944, w ilosci ok. 4,91 mb.

¢) doKurieftac|a ZdapoiioWaRa (OBCA): v cummmamimms sy o s 7o S e S s

3. Zbiér dokumentacji cbejmuje ogotem 74,75 mb, w tym:
- kategoria ,A" 65,91 mb;

- kategoria ,B” 8,24 mb;

w tym:

- kategoria BS0 1,75 mb.

4. Stan zbioru (skomentowaé¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji): materiaty archiwalne
przechowywane s3 w odpowiednich warunkach, stan ksigg nie budzi wiekszych
zastrzezen. Brak sladow wilgoci i zagrzybien. Czes¢ ksigg wymaga przeprowadzenia prac
konserwatorskich.

5.Materiaty archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum paristwowe (na podstawie Ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach- tekst jednolity Dz. U. z 2011r. Nr 123, poz.
BO8B). ..t e e e e e e ODEJMUJEL. mb, z
lat ksiegi USC i akta zbiorowe po stuletnim okresie przechowywania. Ze wzgledu na
rozbudowe APG przejmowanie ksigg USC w latach 2013-2014 byfo wstrzymane.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opis teczek, prawidiowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatow archiwalnych): Ksiegi USC s3 uktadane
chronologicznie w podziale na urodzenia, matzenstwa i zgony. Akta zbiorowe ukiadane sg
w ukfadzie chronologicznym wedfug numeréw. Dla kazdego numeru aktéw zbiorowych

prowadzona jest oddzielna teczka. Teczki z aktami zbiorowymi sg umieszczone
w kartonikach.



7. Dokumentacja przechowywana w archiwum byta porzadkowana w......=-.....I. po zasiegnieciu
opinii Archiwum Panstwowego - tak, nie, przez................. B mansne w sposoéb: prawidtowy,
NIEPIAWIHOWY v smisasimiss i B A R R A R TSIV

8. Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce $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 paristwowego - 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 sposéb prawidfowy.

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ 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 materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego miato ostatnio miejsce
w 2012 r. i objeto 3 ksiegi USC mb, zespotu akt Urzgd Stanu Cywilnego w Sopocie (nr
zespoiu APG 2090), z lat 1911.

14.0sobg odpowiedzialng za jego prowadzenie archiwum USC jest: Pani Ewa Syta
zatrudniony(a) na pefnym etacie, na p6t etatu, posiadajgcy(a) wyksztatcenie podstawowe,
Srednie, wyZsze oraz ukoriczony, nieukoriczony w...=-....r. Kurs archiwalny stopnia......=...........

15. Warunki do pracy personelu archiwum sg dobre, ucigzliwe, bardzo trudne, poniewaz: USC
dysponuje wiasnym pomieszczeniem archiwum.

16. Lokal archiwum (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie
zabezpieczenie przed kradzieza i innymi ujemnymi czynnikami): Urzad Stanu Cywilnego Sopot
dysponuje odrebnym pomieszczeniem archiwum, ktére znajduje sie na parterze budynku
Urzedu Miasta i jest pofgczony z pomieszczeniem biurowym USC. Archiwum jest
wyposazone w regafy jezdne i odpowiednio zabezpieczone przed pozarem i wlamaniem.

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

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



lll. Zalecenia pokontrolne wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane
odrebnym pismem.

Protokot podpisali: Archiwum Panstwowe w Gdansku
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Protokét sporzadzono w 2 egz.
Nr 1 — jednostka kontrolowana
Nr 2 - AP w Gdansku



