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PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzedu Stanu Cywilnego w Skokach
ul. Ciastowicza 11; 62-085 Skoki

nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyinej
i g yane|

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipea 1983 r. 0
narodowym zasebie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 123 z 2011 r., poz. 698 z pdin. zm.),

Kontrola problemowa dotyczgea: kompletnosei, prawidlowosei, opracowania i zabezpieczania ksiag stanu cywilnego,
akt zhiorowych oraz skorowidzdw alfabetycznych

L. Informacje wstepne

. Kontrolg¢ przeprowadzila w dniu: 23 marca 2012 r. Sybilla Suszek — starszy
archiwista, przedstawiciel Archiwum Panstwowego w Poznaniu, nr upowaznienia do
kontroli I1-407-8/2011, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani

Joanny Wolickiej — Przywarty - kierownika USC w Skokach.
(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona: 18 wrzesnia 1874 r. na maocy

Obwicszezenia Nadprezydenta Rejencji Bygdoskiej (Extra — Blatt des Amtsblatt der
Kaéniglichen Regierung zu Bromberg 1874).

(data i pelna nazwa aktu prawnego)
obecnie kieruje nig Pani: Joanna Wolicka — Przywarty - kierownik USC w Skokach,

imig i nazwisko z okresleniem peinej nazwy zajmowanego stanowiska
peing] ¥ 28]

organem nadrzednym lub nadzeswjaeym—ijednostki jest: Wojewoda Wielkopolski
Al Niepodlegltosci 16/18; 61-713 Poznan;,

{nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
— Uchwala nr VIII/58/2003 Rady Miejskiej Gminy Skoki z dnia 29 kwietnia 2003 r. w
sprawie: uchwalenia statutu Gminy Skoki.
— Zarzadzenic nr 1/2011 Burmistrza Miasta i Gminy w Skokach z dnia 3 stycznia

2011 r. w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Skokach.



{daty i pelne nazwy aktow prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

USC Skoki (Schocken) powstal w 1874 r. na mocy Obwieszczenia Nadprezydenta

Rejencji Bydgoskiej (Extra-Blatt des Amtsblait der Kéniglichen Regierung zu Bromberg

1874).
USC Skoki Gmina — powstal 1 czerwea 1960 r. na mocy Uchwaly Nr 56/340/59

Prezydium Wojewédzkiej Rady Narodowej w Poznaniu z dnia 21 grudnia 1959 r. w
sprawie utworzenia urzedow stanu cywilnego wiasciwych dla kilku okregéw oraz w
sprawie przekazania tym urzgdom ksiag stanu cywilnego sprzed 1955 r. znajdujacych sie
w urzgdach stanu cywilnego przy prezydiach miejskich rad narodowych miast
stanowigcych siedzibe powiatowych rad narodowych (Dz. Urz. Wojewddzkiej Rady
Narédowej w Poznaniu z 1960 1., Nr 1, poz. 1). Zostal zlikwidowany z dniem 1 stycznia
1973 1. na mocy Uchwatly Nr XVIII/98/72 Wojewddzkiej Rady Narodbwej w Poznaniu z
dmia 5 grudnia 1972r., w sprawie utworzenia gmin w wojewddztwie poznanskim (Dz.
Urz. Wojewddzkiej Rady Narodowej w Poznaniu nr 32 z 1972 1., poz. 391).

USC Rejowiec (Revir) powstal 1 stycznia 1876 1. na mocy Obwieszezenia Nadprezydenta

Rejencji Bydgoskiej (Amtsblatt der Kéniglichen Regierung zu Bromberg 1875, Nr 50,
poz. 1461, str. 384). Zostat zlikwidowany z dniem 31 grudnia 1935 r. na mocy
Zarzadzenia Wojewody Poznanskiego z dnia 13 listopada 1935 r. (Poznariski Dziennik
Wojewddzki z 1935 r., Nr 47, poz. 8353).

USC Kakulin, USC Lechlin oraz USC Rejowiec — powstaty na mocy Ustawy z dnia 25

wrzesnia 1954 r. o reformie podziahi administracyjnego wsi i powolaniu gromadzkich rad
narodowych (Dz. U. Nr 43, poz. 191) oraz Uchwaly Nr 40/54 Wojewodzkiej Rady
Narodowej z dnia 5 pazdziernika 1954 r. w sprawie podziatu na nowe gromady powiatu
wagrowieckiego (Dz. Urz. Wojewddzkiej Rady Narodowej w Poznaniu nr 20 z 1954 r.
poz. 100). Zostaly zlikwidowane z dniem 1 stycznia 1959 1. na mocy Uchwaly Nr 17
Wojewddzkiej Rady Narodowej w Poznaniu z dnia 6 listopada 1958 r. w sprawie
zniesienia, polaczenia i utworzenia niektorych gromad w wojewddztwie poznanskim (Dz.
Urz. Wojewodzkiej Rady Narodowej w Poznaniu, Nr 10, poz. 59).

USC Potrzanowo - powstal na mocy Ustawy z dnia 25 wrzesnia 1954 r. o reformie

podziatu administracyjnego wsi i powolaniu gromadzkich rad narodowych (Dz. U Nr 43,
poz. 191) oraz Uchwaly Nr 31/54 Wojewddzkiej Rady Narodowej w Poznaniu z dnia 5
pazdziernika 1954 r. w sprawie podzialu na nowe gromady powiatu obornickiego (Dz.

Urz. Wojewddzkiej Rady Narodowej w Poznaniu, Nr 20 z 1954 t. poz. 100).




{poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

. Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu: 25 marca 2009 1.

Archiwum zakladowe bylo takie kontrolowane w dniach ——— . e

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy Kancelaryjno-archiwalne
(uzgodnione, nie-uzgednione z archiwum panstwowym)*):

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawic instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji- i zakresu dzialania archiwéw

rakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z dnia 20 stycznia 2011 r.);
(data i pelay tytul)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony 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

archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z dnia 20 stycznia 2011 1.);

(data i pelny tytat)
¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia

18 stjzcznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz mstrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.

U. Nr 14, poz. 67 z dnia 20 styczniq 2011 r):

(data i petny tytuh)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegblowych
zasad sporzadzania aktdéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich

odpisow, zaswiadezen 1 protokotow (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pdzn. zmianami);

(nazwa, data i tytul normatywu)

I1. Ustalenia kentroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w  zakresie
poprawnosci  klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i

regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego:




Dokumentacja nicarchiwalna (kat. B) jest regularnie przekazywana do archiwum
zakladowego, na podstawie spisdw zdawczo — obiorezych. Jest ona przechowywana w
biurze kierownika USC w papierowych teczkach, klasyfikacja jak i kwalifikacja
dokumentacji prawidlowa.

W Urzedzie Miasta 1 Gminy Skoki wprowadzono do stosowania elektroniczny system
obiegu dokumentacji — PROTON - rejestr ewidencji pism jako system wspomagajacy.
Zbior dokumentacji **):

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna;

aktowa:

kategorii A w ilodci ok. 6,72 mb., z lat 1876-2012, w tym:
ksiggi stanu cywilnego w iloéci ok. 3,55 mb., z lat 1907-2012,
kategorii B w ilosci 0,20 mb., z 2011 roku

w tym akta kategorii "BE50" lub ,,.B-50” ——=mme—mb. z lat s
nierozpoznana w o$cl wmmr——rrr mb., z Il mmr e
techniczna:

kategorii A w ilosc] mmie mb., s Jedn. inw., s jedn. arch., z lat ————re
kategorii B w ilo$ci w=mmermb., mre—e—jedn. inw., e jedn. arch., z lat e
nierozpoznana w ilosel ;e mb., s rysunkdw, z lat —rrreee—

elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w ilo$ci mmrrmrmrmjedn. InW., 2 1at s e e
kategorii B w ilosci jedn. inw., z lat s s
nierozpoznana w ilosci ——rms s jedn. inw., 7 lat —rrmmrre
kartograficzna

kategorii A w ilo$ct = mb., ms jedn. Inw., = jedn. arch., (arkuszy) z lat ——ree
kategorii B w ilo$ci e mb., mee jedn. inW. s jedn. arch., (arkuszy) z lat ——.ree
nierozpoznana w ilosci e arkuszy, z lat s e
audiowizualna

nagrania:

kategorii A w ilo$ci mrm—jedn. inw., e r—czasu nagran, z lat e
kategorii B w iloci wmmweme jedn. inw., (nagraf) s czasu nagran, z lat ===
nierozpoznana w ilo$ei e pudelek, z lat
inne w 08¢l e sztuk, z lat s




fotografie:

kategoril A w ilodel e jedn. InW., me NEZATYWOW, srrrers pozylywow, z lat ———
kategorii B w ilo$¢i s jedn. inw., s sztuk, 7 lat s
nierozpoznana w ilo$ci —mrmrrreeres sztuk, 7 1at mrrrr s
inne w 1losci v T SZtuk, 7 lat mrrrr e e
Sfilmy:

kategorii A w ilo$cl ——rm tytulow (tematdéw) e sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat e
kategorii B w ilo$ci s tytulow (tematdéw) e sztuk, z lat s
nierozpoznana w ilo$el mrmrmrremeees sztuk, z lat e e e
inne w ilo$el mrmrrmmrrr e sztuk, z lat e

- blizsze informacje o zhiorze dokumentacji:
Zasob archiwum zaktadowego tworza:
1) Akta stanu cywilnego USC Skoki — Miasto:
- ksiegi urodzesi z lat 1912-1939 § 1945-2012; w ilosci ok. 0,68 mb,
- ksiegi malzenstw z lat 1907-1940 i 1945-2011 ; w ilosci ok. 0,72 mb,
- ksiegi zgondéw z lat 1912-1940 i 1945-2012; w ilosci ok. 0,68 mb,
- skorowidze alfabetyczne do ksiag USC z lat 1888-2012, w ilosci ok. 0,33 mb,

Najstarszy skorowidz jest skorowidzem lacznym, pochodzi z lat 1888-1918.
- akta zbiorowe do ksiag stanu cywilnego z lat 1951-2012, w ilogci ok. 2,66 mb.

Ksiegi przeznaczone do przekazania Archiwum Panistwowemu w Poznaniu:

Najstarsza Ksiega Urodzen pochodzi z 1912 roku, najstarsza Ksigga Matzenstw laczna
pochodzi z lat 1907-1912, najstaféza Ksigga Zgon6éw laczna pochodzi z lat 1912-1916.
Akta zbiorowe sg przechowywane w tekturowych teczkach. Ksiegi malzenstw oraz
zgondw z lat 2010-2011 nie sg jeszcze oprawione introligatorsko — sg przechowywane
w specjalne) teczce. Ksiegi przed przekazaniem ich do Archiwum Paristwowego w
Poznaniu sa paginowane. Najstarszy skorowidz jest skorowidzem tacznym, pochodzi z
lat 1888-1918.

2) Akta stanu cywilnego USC Skoki-obwod Rejowiec:
- ksiegi urodzen z lat 1912-1940 i 1945-1960; w ilodci ok. 0,65 mb,
- ksiegi malzenstw z lat 1912-1940 i 1945-1960; w ilosci ok. 0,39 mb,
- ksiegi zgondw z lat 1912-1940 i 1945-1960; w ilosci ok. 0,43 mb,
- skorowidze do ksiag USC z lat 1876-1954 (od 1955 do 1960 skorowidze w

ksiggach); w ilosci ok. 0,18 mb.
Najstarszy skorowidz faczny pochodzi z lat 1876-1935.




| prowadzone jako USC Skoki — Gmina.

-ré;i.zer’l taczna pochodzi z lat 1912-1916, najstarsza Ksigga Malzenstw

|at 1912-1916, najstarsza Ksi¢ga Zgonéw laczna pochodzi z lat 1912-

4 to ksiegi prowadzone jako USC Skoki — Obwod Rejowiec; od 1936 1. ksiggi sq

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

mb, jednostek archiwalnych hub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a

takze — jedli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a):
- ksiegi USC Kakulin, pochodzace z lat 1955-1958;
- ksiegi USC Lechlin, pochodzace z lat 1955-1958;
- ksiegi USC Potrzanowo, pochodzace z lat 1955-1958;
. ksiegi USC Rejowiec, pochodzace z lat 1955-1958.

W przypadku roku 1955 Urodzenia oraz Zgony sa prowadzone w jednej ksiedze, w

przypadku Matzenstw lata 1955-1958 sa prowadzone w jednej ksiedze.

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

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem ok. 6,92 mb., w tym**):

— kategoria A ok. 6,72 mb.

— kategoria B ok. 0,20 mb.
W tym:

— kategoria BE50 e M.

. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w peréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji):

Stan fizyczny ksigg stanu cywilnego dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢

podstawe prawna przejecia): Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
20021. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. nr 167, poz. 1375) oraz § 28.1 Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdtowych
zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich

odpisow, zaswiadczen i protokotow (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pdzn. Zmianani)

obejmujg ok. == z lat e



tan uporzadkowania zbiorn dokumentacji ( w szezegélnosei uklad akt, kwalifikacja
do Kkategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i
znakowania  teczek  sygnaturami archiwalnymi, kompletnoéc’ materialow
archiwalnych):

Ksiggi stanu cywilnego sg ulozone wedtug uktadu chronologiczno — IZeCZOWego
(urodzenia, matzenstwa, zgony — w ramach danego roku). W sklad zasobu wchodzg,
réwniez ksiegi USC Kakulin, USC Lechlin, USC Rejowiec oraz USC Potrzanowo.
Skorowidze alfabetyczne oraz akta zbiorowe sg utozone chronologicznie. Kwalifikacja do
kategorii archiwalnych prawidtowa.

7 Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w

............ I. po zasiggnigeiu opinii archiwum panstwowego — tak — nie¥) przez

8. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpwace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych -tak-nic*);
b) spisy zdawczo-odbiorcze- tak- nie*), w podziale na kat. A ikat. B - tak- nie*);
¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-
nie*);
&) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-nie*);
e) ewidencje wypozyczef - tak- nie*);
f) inne $rodki ewidencyjne: tak, w postaci elektronicznej — rejestruje si¢ akta stanu
cywilnego (zdarzenia) w programie Technika USC.
9. Ocena prowadzenia ewidencji:
0d 2009 1. poszczegdlne akta urodzen, matzenstw [ zgonéw sa rejestrowane w programie
rejestrujacym  zdarzenia — komputerowy system rejesiracji  stanu cywilnego -
Przedsigbiorstwo Techniczno — Handlowe , Technika” z Gliwic. Poprzednio akta
rejestrowano w programie Radix, wczesniej akta rejestrowano w ksiegach stanu
cywilnego.
10: Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: s

H- Udostepnianie akt (terminowosé zwrotdw akft, stan fizyczny udostepnianych akt) s

12. Brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie*), za
zezwoleniem, bezzezwolenia*) archiwum panstwowego, ostatnio: 30 kwietnia 2010 ¢,



(data}

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

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio

14.

15.

16.

17.

miejsce w: 2012 r. i objelo ok. 0,11 mb., zespotéw: USC Skoki —Miasto z lat 1907-1911
oraz USC Skoki Obwdd Rejowiec z lat 1907-1911.

Kierownikiem archiwum zakladowego, esobg-edpewiedzialna zajegoprowadzenie
jest:

Pani Joanna Wolicka - Przywarty zatrudniona(y) na-pelnym-etacterna-péletatu—w inngj
formie*), posiadajaca(y) wyksztalcenie podstawowe—srednte; wyzsze®) oraz ukonczony,

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie ———= osoba(y), na pot etatu ———

osoba(y), w innej formie === osoba(y), posiadajgca(e) ukohczony, nicukoficzony®} w

e T Kurs archiwalny stopnia seesmrmesmmmsrmre

Waruanki pracy personelu archiwum sa dobre, ueiazliwe; bardzo-trudne®).

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§é pomieszezen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, innymi ujemnymi

czynnikamij:

Urzad Stanu Cywilnego w Skokach nie posiada samodzielnego lokalu archiwum. Ksiegi,
skorowidze oraz akta zbiorowe sa przechowywane w biurze kierownika USC w jednym
pomieszezemiu usytuowanym na parterze, liczy ok. 12 m2 powierzchni, jest ono
wyposazone w nowe szaly drewniane rozsuwane, zamykane na zamki patentowe,
podstawowy sprzet biurowy oraz sprzet komputerowy, centralne ogrzewanie, oswietlenie
dzienne 1 elektryczne, drabinka metalowa, sprz¢t do pomiaru temperatury 1 wilgotnosci
powietrza {(w dniu kontroli; temperatura - 23°C, wilgotnosé - 60%), podtoga o jednolite]
strukturze — panele podtogowe, w oknach rolety przeciwstoneczne. Jest zabezpieczone w
przed pozarem (gasnica proszkowa i czujki przeciwpozarowe) oraz przed wlamaniem
(drzwi zamykane na zamek patentowy, w oknach kraty, budynek Urzedu jest wyposazony
w system monitoringu. W 2010 roku w pomieszczeniu przeprowadzono prace malarskie:
wymalowano $ciany oraz sufit.

Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie) rmrmmrmrrr T T S R T T R T S T T e




archiwum panstwowe:

Zalecen pokontrolnych podczas poprzedniej kontroli nie wydano,

ITL. Zalecenia wynikajace z ustaler biezacej kontroli zostan
pismem,

Protokél podpisali;

verowntic

(archiwista zakiadowy)

Zatacaniki:
Protokot Sporzadzono w 2 egz.
€gz, nr ] - jednostka kontrolowana‘

egz. nr 2 -AP w Poznaniy

*) nigpotrzebne skreglic

**) wpisa¢ znak™-", jezeli brak jest danych

4 przekazane odrebnym

(przeprowadzajqcy kontrolg)

T BT s




