pieczec archiwum panstwowego

Znak sprawy: BIL.421.138.2013

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

URZEDU STANU CYWILNEGO W MARGONINIE
UL. POZNANSKA 8 64-830 MARGONIN

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawg prawng przeprowadzonej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pki 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 123 z 2011 r., poz. 698).

Kontrola dotyezgea kompletnoéci, prawidlowoéci opracowania, zabezpieczenia oraz warunkow przechowywania ksigg

stanu cywilnego, akt zbiorowych
oraz skorowidzow alfabetycznych

I. Informacje wstepne

3

Kontrole przeprowadzila w dniu 10 pazdziernika 2013 r. Dominik Marciniak — miodszy
archiwista Archiwum Pafstwowego w Poznaniu Oddzial w Pile, nr upowaznienia do
kontroli: 11-407-10/2012 w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pana Piotra

Zurawskiego —kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Margoninie.

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1874 roku na podstawie Extra Blatt des

Amtsblatts der Koniglichen Regierung zu Bromberg; Amtsblatt der Koniglichen
Regierung zu Bromberg z 18 wrzesnia 1874 r.,
(data i pelna nazwa aktu prawnego)
obecnie kieruje nig Pan Janusz Piechocki — Burmistrz Miasta i Gminy Margonin
(imig i nazwisko z okredleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzgdnym lub nadzorujacym jednostki jest: Wojewoda Wielkopolski,

Al. Niepodlegltosci 16/18, 61-713 Poznan.

(nazwa i adres)

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut — Uchwata nr X11/126/2004 Rady Miasta 1 Gminy w Margoninie z dnia 26 kwietnia

2004 r. w sprawie Statutu Gminy Margonin;



Regulamin organizacyjny — Zarzadzenie Nr 123/2012 Burmistrza Miasta 1 Gminy
Margonin z dnia 11 grudnia 2012 r w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie (Zarzadzenie Nr 80/2013 Burmistrza Miasta
i Gminy Margonin 2z dnia 10 lipca 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie)

(daty i pelne nazwy akiow prawnych)

Zmiany organizacyjne w przesziosci: w jednostce znajdujg si¢ ksiegi odziedziczone —
USC Margonin — obwdd wiejski (powstal na podstawie Extra Blatt des Amtsblatts der
Koniglichen Regierung zu Bromberg: Amtsblatt der Koniglichen Regierung zu Bromberg
z 18 wrzednia 1874 r.), USC Radwanki, USC Zbyszewice (Urzad Stanu Cywilnego
Niemezyn powstal w 1955 roku na podstawie Dekretu z dnia 8 czerwca 1955 roku -
Prawo o aktach stanu cywilnego, istnial do 1960 roku.); zgodnie z oswiadczeniem Pana
Kierownika, w kontrolowanym USC nie ma zadnego dokumentu dotyczacego przekazania

ww. ksigg stanu cywilnego.

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

Jednastka kontrolowana Jest Od: sssmmmmsmemmsrmsmrmrs T S

(data i narwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadlodci, przeksztalcenia*) -tak, nie.*)

Ostatnig kontrol¢ Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 26 kwietnia 2010 r.

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniu:

PIZEZ! e e T T T e T T T T T T T T T T T T e T e e e

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione,

mewzgodnione 7 archiwum panstwowym) *)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) -zalgcznik nr 1;

(data i pelny tytul)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzgdzeniem Prezesa Rady

Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych



rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) -zalgcznik nr 2;

(data i pelny tytul)

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) -zalacznik nr 6;

(data i pelny tytut)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegotowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia
ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzordéw
aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokolow - Dz.U. z 1998 r. Nr
136, poz.884 z poZniejszymi zmianami.

(data i pelny tytul)

I1. Ustalenia kontroli

1.

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosei przekazywania
jej do archiwum zakladowego: stosowane sg prawidlowo przepisy kancelaryjno-
archiwalne w zakresie klasyfikacji i kwalifikacji ksigg, skorowidzow alfabetycznych 1 akt
zbiorowych. Do obstugi elektronicznej Urzedu stosuje sie oprogramowanie firmy ZETO

Olsztyn.

Zbiér dokumentacji *¥%)
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosei 7,30 mb. z lat 1900-2012, w tym
e ksiegi stanu cywilnego w ilosci 2,70 mb. z lat 1909-2012
e skorowidze alfabetyczne do ksiag USC w iloéci 0,40 mb. z lat 1900-2012



» akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego w ilosei 4,20 mb. z lat 1968-2012

¢ ok 3 mb nadpalonych ksigg Urzedu Stanu Cywilnego

kategorii B w ilo$ci === mb., z lat = T T
w tym akta kategorii "BE50" lub ,.B-50" wes mb. 2 lat = R arrn
nierozpoznana w iloseil s mb., 7 lat e P T T TEETr T T T s
techniczna:

kategorii A w iloscl === mb., mr jedn. inw., === jedn. arch., z lat s
kategorii B w il08¢] === mb., mess jedn. inw., === jedn. arch., z lat merees E—
nierozpoznana w ilosgci = - mb., === rysunkow, z lat e

elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w i1loéci === jedn. inw., z lat e
kategorii B w il0$¢i mes Jedn. inw., 2 lat e
nierozpoznana w ilo$ci s -jedn. inw., 2 latl s
kartograficzna

kategorii A w iloéci = mb., === jedn. inw., === jedn. arch., (arkuszy) z lat e
kategorii B w ilosci s v o A jedn. inw., === jedn. arch., (arkuszy) z lat s
nierozpoznana w ilosci = arkuszy, z lat e T R T
audiowizualna

nagranic.;

kategorii A w iloel = jedn. inw., === czasu nagran, z lat
kategorii B w 1lo$cl == jedn. inw., (nagran) = czasu nagran, z lat e
nierozpoznana w ilosei s pudetel. 2l e
inne w ilosci = szt zlat oo o i
Jotografie:

kategorii A w ilosci === jedn. inw., s negatywow, w——— pozytywow, z lat <
kategorii B w ilo$ci s jedn. Inw., s sztuk, z lat e
nierozpoznana w 1105¢1 = sztuk, 7 lat e
inne w ilodei == sztuk, z lat — T T L
Jilmy:

kategorii A w ilosci s tytuléw (tematdéw) s sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat —
kategorii B w iloscl = tytulow (tematow) reeeeeee sZtUK, Z lat s seerrrim
nierozpoznana w ilodci = sztuk, 7 lat e

inne w iloéci === sziuk, z lat e



- bliisze informacje o zbiorze dokumentacji: w zbiorze dokumentacji Urzedu Stanu
Cywilnego znajduja si¢ ksiggi urodzen, malzenstw i zgondéw, skorowidze alfabetyczne
do ksigg oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego. Czes$¢ pierwopisoéw zostala

zniszezona podezas pozaru. Zastepuja je wtoropisy.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne,

ilos¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie
A i kategori¢ B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak
w punktach [1.2.a):
- USC Margonin — Margoviska Wies

kat. A w ilosei 0,70 mb. z lat 1936-1959
- USC Radwanki

kat. A wilosci 0,09 mb. z lat 1941-1959
- USC Zbyszewice

kat, A wilosci 0,07 mb. z lat 1955-1958

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie 11.2.b): e

3. Zbio6r dokumentacji obejmuje ogdlem 8,16 mb., w tym**)

— kategoria A 8.16 mb.
— kategoria B == mb.
wtym:

— kategoria BE50 ==mb.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): stan zachowania ksigg

stanu cywilnego, skorowidzéw alfabetycznych do ksigg 1 akt zbiorowych jest dobry.

5. Materiaty archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe (podad podstawe

Prawna Przejecia); wrrrr e e T T T T T T T T T T e e

obeimujg ——= mb., z lat T

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosei uklad akt, kwalifikacja do

kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowoéé zewidencjonowania 1 znakowania



10.

11.

12.

6

teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych): ksiegi stanu
cywilnego opisane sg prawidlowo, uporzadkowane, ulozone rzeczowo-chronologicznie,

wedlug przynaleznosci do poszczegdlnych USC.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana w =T

po zasiggnieciu opinii archiwum panstwowego — tak-nie*) przez: e

w sposob (prawidlowy, nieprawidlowy)*).

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 materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafistwowego — tak-nie™),
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak-nie™*),

e) ewidencje wypozyczen - tak-nie*),

f) inne srodki ewidencyjne: e

Ocena prowadzenia ewidencji: poprawnie prowadzona jest ewidencja ksiag stanu

cywilnego, skorowidzow 1 akt zbiorowych..
Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: s

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt):

ksigg stanu cywilnego nie udostepnia sie.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regulamve, nieregularnie®),
za zezwoleniem, bez-zezwelenia*) archiwum panstwowego, ostatnio: 28 maja 2013 r. za
posrednictwem Urzedu Miasta i Gminy.

(data)

Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie.



13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce
dnia 19 lutego 2013 r. i objelo 0,05 mb. zespolu akt: ,Urzad Stanu Cywilnego Margonin”
—z roku 1910.

14, Osobg odpowiedzialng za prowadzenie ksigg stanu cywilnego jest Pan Piotr Zurawski
zatrudniony na pelnym etacie w USC, na—pél—etatu;—w—innej—formie*), posiadajacy
wyksztalcenie pedstawowe—Srednie; wyzsze*) oraz ukefiezeny, nicukoficzony*)

W s r. kurs archiwalny stopnia e

W archiwum zatrudnione sg takze: na pelnym etacie == osoba(y), na pél etatu

W r. kurs archiwalny stopnia s e

15. Warunki pracy personelu archiwum sg dobre, seigzhwe-bardzo-tradnet).

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszezen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, innymi ujemnymi czynnikami):
ksiegi stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne do nich przechowywane sa w szafach
znajdujacych si¢ w pomieszezeniu biurowym o powierzchni ok 30 m’ budynku gltéwnego;
akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego przechowywane sa w piwnicy budynku
gléwnego o powierzchni okolo 14 m? — zabezpieczone sa przed kradzieza. W archiwum

zakladowym znajduje sie gasnica, koce gasnicze.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowane] jednostki

udriclane ustnie): e e

18. Wykonanie zaleceri pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe: zalecenia pokontrolne 2z ostatniej kontroli, dotyczace
zaprowadzenia ewidencji materialéw archiwalnych archiwum zakladowego, okreélone w

pismie Dyrektora Archiwum Panstwowego w Poznaniu zostalo wykonane.

IIl. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezgcej kontroli zostana przekazane odrebnym

pismem.



Protokdl podpisali:

Referent ds. Ewidencji

iglowe AL

' 'Wh’f&i'&‘ﬁ Dalitdtowy)

Zatgezniki:
Protokdl sporzadzono w 2 egz.
egz. nr | - jednostka kontrolowana

egz. nr2 - AP w Poznaniu

*) niepotrzebne skreslic
**) wpisad znak"-", jezeli brak jest danych
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