Archiwum Panstwowe w Poznaniu
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Romuald Duszara
Burmistrz Okonka
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Nasz znak: Data:
11-402-27/2010 2010-03- .7/

Archiwum Panfistwowe w Poznaniu uprzejmie informuje, ze w dniu 26 lutego 2010 .
Waldemar Nowak — starszy archiwista Oddzialu w Pile Archiwum Panstwowego w Poznaniu
dzialajac na podstawie przepiséw Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 97 z 2006 r., poz. 673 z p6zin. zm.) przeprowadzit
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Okonku kontrole postepowania z materiatami archiwalnymi
wchodzgcymi w sklad panstwowego zasobu archiwalnego. Powyzsze czynnosci zrealizowano

na podstawie art, 28 old 4 powolanei Ustawy.
13 J

W wyniku przeprowadzonej Kontroli stwierdzono m.in., ze zbiér dokumentacji
przechowywany jest w odpowiednich warunkach, a stan fizyczny ksiag stanu cywilnego,
skorowidzow alfabetycznych do ksiag 1 akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego jest dobry.
Zaprowadzona jest ewidencja‘ ksiag stanu cywilnego (urodzenia, malzefistwa, zgony),
skorowidzéw alfabetycznych 1 akt zbiorowych. Zewidencjonowane sa réwniez wtoropisy
ksiag stanu cywilnego. Ksiegi stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego w Poznaniu
Oddziat w Pile przekazywane sg terminowo. W najblizszym czasie zostana przekazane ksiggi
Urzedu Stanu Cywilnego Chwalimie, Urzedu Stanu Cywilnego Ciosaniec i Urzgdu Stanu
Cywilnego Lotyh z roku 1909. Ksiggi Urzedu Stanu Cywilnego Okonek obejmujg kilka lat -
ich przekazanie do Oddziatu w Pile Archiwum Panstwowego w Poznaniu nastapi po uptywie

100 lat od ich zamknigcia.

Zalecenia pokontrolne z ostatniej kontroli archiwum zakladowego okre§lone w pismie
Dyrektora Archiwum Pafstwowego w Poznaniu z dnia 23 marca 2007 r. (znak: II-402-

35/2007) zostaty wykonane.
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Archiwum Panstwowe w Poznaniy
Cddziat w Pile
84-820 Pita, ul. pptk Aleksandra Kity 5

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

URZEDU STANU CYWILNEGO W OKONKU

UL. NIEPODLEGLOSCI 53 64-965 OKONEK
NIP: 767-14-02-189 REGON: 0005530229

{nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o naredewym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 97 z 2006 r., poz. 673 z pdin. zm.)

Kontrola dotyczaca kompletnosci, prawidtowos$ci opracowania, zabezpieczenia
oraz warunkow przechowywania ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych
oraz skorowidzow alfabetycznych

L Informacje wstepne

1. Konfrole przeprowadzil w dniu 26 lutego 2010 r. Waldemar NOWAK - starszy
archiwista Archiwum Panstwowego w Poznaniu Oddziat w Pile, nr upowaznienia
do kontroli: II-407-6/2010 w obecnosci przedstawicielki jednostki kontrolowangj
Pant Aleksandry ANTONIAK ~ kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Okonku.

{imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1874 roku

(data i peina nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nig Pan Romuald Duszara — Burmistrz Okonka
(imie i nazwisko z okredleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Wielkopolski,
Al Niepodlegtosci 16/18, 61-713 Poznan.

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut — Uchwata Nr VII/36/2003 Rady Miejskiej w Okonku z dnia 25 lutego 2003 1,
zmieniajaca Uchwale Nr XIX/93/96 Rady Miejskiej w Okonku z dnia 2 lutego 1996 r.
w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Okonek
Regulamin organizacyjny — Zarzadzenie Nr 8/2005 Burmistrza Miasta i Gminy Okonek
z dnta 29 grudnia 2005 r. zmieniajgce Zarzadzenie Nr 59/2003 Burmistrza Miasta i Gminy



Okonek z dnia 30 czerwca 2003 r. w sprawle nadania Regulaminu organizacyjnego

Urzgdu Miasta i Gminy w Okonku.

(daty i pelne nazwy aktéw prawrnych)

Zmiany organizacyjne w przesztosci: w jednostce znajdujg sie ksiegi stanu cywilnego
odziedziczone z USC Chwalimie, USC Ciosaniec (Pniewo), USC Ledyczek 1 USC Lotyn
— zgodnie z o$wiadczeniem Pani Kierownik, w kontrolowanym USC nie ma zadnego

dokumentu dotyczacego przekazania ww. ksigg stanu cywilnego.

{poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

Jednostka kontrolowana jest 0d: merrrrrrerrmrr————————————

{data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadtodei, przeksztatcenia™) -tak, nie.*)

Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 14 marca 2007 1.

Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach e

PIZCZ: e e R T T T T T T T T e

W jednostce kontrdlowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione,
nte-tzgednione z archiwum panstwowym) ¥)
a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie mstrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin
i zwigzkéw miedzygminnych — Dz.U. z 1999 r. Nr 112, poz.1319 z pdiniejszymi
zmianami,

(data i petny tytuf)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajacy rozporzadzenie w sprawie instrukcii
kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkow miedzygminnych — Dz.U. z 2003 r. Nr 69,
poz.639,

{data i pelny tytut)}
¢) instrukeja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: merrrrrrrrrrrr——

(data i peiny tytul)
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: rozporzadzenie Ministra Spraw

Wewngetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegolowych
zasad sporzagdzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzorow aktéw stanu cywilnego, ich



odpisow, zaswiadczen i protokotow - Dz.U. z 1998 r. Nr 136, poz.884 z p6znicjszymi
zZmianami.

(nazwa, data i tytul normatywu)

II. Ustalenia kontroli

1.

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacii i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosei i regularnosei przekazywania
jej do archiwum zaktadowego: stosowane sa przepisy kancelaryjno-archiwalne w zakresie

klasyfikacji 1 kwalifikacji ksiag, skorowidzoéw alfabetycznych i akt zbiorowych.

Zbior dokumentacji **)
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
- kategorii A w ilodci 9,63 mb. z lat 1907-2009, w tym -
e ksiegi stanu cywilnego w ilosci 3,25 mb. z lat 1907-2009
- e skorowidze alfabetyczne do ksigg USC w ilosci 0,18 mb. z lat 19452009

e akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego w ilo$ci 6,20 mb. z lat 1945-2009

kategorii B w ilo$ci w= mb., 7 lat s

w tym akta kategorti "BE50" lub ,,B-50” == mb. 7 lat e

nierozpoznana w ilosci s mb., Z lat e ——————
- techniczna:

kategorii A w ilosci == mb., mmeme jedn. inw., === jedn. arch., z lat s

kategorii B w ilo$ct ws mb., s jedn. inw., w=s jedn. arch., z lat s

nierozpoznana w 110$Cl e mb., e rysunkow, z lat e

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w iloscl === jedn. inw., z lat e

kategorii B w ilosci wms jedn. inw., 7 lat e ———————

nierozpoznana w ilocl = jedn. inw., z lat s
— kartograficzna

kategorii A w ilosci m mb., m= jedn. inw., w=s jedn. arch., (arkuszy) z lat ———=

kategorii B w ilosci mw= mb., = jedn. inw., === jedn. arch., (arkuszy) z lat ——=

nierozpoznana w iloscl === arkuszy, z lat v ——————



audiowizualna

nagrania:

kategorii A w ilogel === jedn. inw., === czasu nagran, z lat swrmwmmrrmrsmresmrrre
kategorii B w ilodci = jedn. inw., (nagran) === czasu nagran, z lat wmmmrrmrres
nierozpoznana w ilosci sewrer pudetek, z lat wwrmmnm e
inne w ilosct e sZtuk, Z lat womrmnmar e e T I T
fotografie:

kategorii A w ilosel wrems jedn. inw., mw REGAtYWOW, e pozytywow, z lat ———=
kategorii B w ilo$ci wss jedn. inw., = sztuk, z lat e
nierozpoznana w 110$Ci wwrs sztuk, 7 lat e
inne w 1l08ci == sztuk, z lat e T
Jilmy:

kategorii A w ilosci === tytulow (tematow) ———= sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat =
kategorii B w ilosci —=== tytutow (tematow) ——— sztuk, z lat e
nierozpoznana w 1l0sci ———= sztuk, z lat e
inne w ilodci == sztuk, z lat e e

- blitsze informacje o zbiorze dokumentacji: w zbiorze dokumentacji Urzgdu Stanu
Cywilnego znajdujg sie ksiegi urodzen, malzenstw i zgonéw (pierwopisy i wtdropisy)
oraz skorowidze alfabetyczne do ksigg 1 akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespoiéw akt i daty skrajne,

illo§¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie
A 1 kategorie B, a takze — je$li zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji, jak

w punktach I1.2.a):

- USC Chwalimie
kat. A wilodci 0,30 mb. z lat 1909-1938 (ksiggi stanu cywilnego)
- USC Ciosaniec (Pniewo)
kat. A w ilogei 0,45 mb. z lat 1909-1938 (ksiggi stanu cywilnego)
- USC Ledyczek
kat. A wilodci 0,13 mb. z lat 1946-1947, 1955-1962 (ksiegi stanu cywilnego)
- USC Loty
kat. A wilodei 0,45 mb. z lat 1909-1938, 1955-1959 (ksiegi stanu cywilnego)
kat. A w ilodci 0,08 mb. z lat 1955-1959 (akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego)
¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie [1.2b); W TOROPISY
- USC Lotyit
kat. A wilodci 0,07 mb. z lat 1955-1959
- USC Okonek




kat. A wiloéei 1,52 mb. z lat 1946-1986
- USC Ciosaniec (Pniewo)
kat. A w ilodci 0,08 mb. z lat 1955-1959

3. Zbior dokumentacii obejmuje ogdtem 12,71 mb., w tym**)

— kategoria A 12,71 mb.
— kategoria B == mb.
W tym:

— kategoria BESO === mb.

Stan zbiorn (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): stan zachowania ksiag
stanu cywilnego, skorowidzow alfabetycznych do ksiag i akt zbiorowych jest dobry.
Materiaty archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe
prawna przejecia): rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych - Dz.U.
Nr 167, poz. 1375

obejmuja 0,03 mb., z roku 1909.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szcze.géinosici vkiad akt, kwalifikacja do

kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawid%owos’lé zewidencjonowania i znakowania

teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialdw archiwalnych): ksiegi stanu
cywilnego, skorowidze alfabetyczne do ksigg oraz akta zbiorowe rejestracji stanu

cywilnego opisane prawidtowo, uporzadkowane chronologicznie — wediug USC.,

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w 2609 r.

po zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego — tak-nie™) przez: we wlasnym zakresie

w §posdb (prawidtowy, nieprawidlowy)*).

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak-nie*),

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak-nie*), w podziale na kat. A i kat. B — tak-nie*),

¢) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak-rie*),

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-nie*®),

e) ewidencj¢ wypozyczen - talk-nie™®),

f) inne srodki ewidencyjne: ewidencja ksiag stanu cywilnego, skorowidzéw i akt zbiorowych.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona prawidiowo.



10.
11

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: ——mmees
Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
ksigg stanu cywilnego nie udostepnia sie.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnic*),
za zezwoleniem, bez zezwolenia*) archiwum panstwowego, ostatnio: nie brakowano.
(data)

Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie,
Przekazanic materialow archiwalnygh do archiwum pafistwowego miato ostatnio miejsce
dnia 15 lipca 2009 r. i obj¢to w sumie 0,05 mb. zespotow akt:

»Urzad Stanu Cywilnego Chwalimie” z roku 1908; 0,01 mb.

- ,Urzad Stanu Cywilnego Ciosaniec” z roku 1908; 0,02 mb.

.. Urzad Stanu Cywilnego Lotyn” z roku 1908; 0,02 mb.
Kierownikiem USC, jak i osoba odpowiedzialng za prowadzenie ksiag stanu cywilnego
jest Pani Aleksandra Antoniak zatrudniona na pelnym etacie, na—pél—etate—w—innej
formie™), posiadajgca wyksztalcenie pedstawowe,—Srednie, wyzsze¥) oraz ukedezony,

nieukonczony*) w —==t. kurs archiwalny stopnia s
W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacic osoba(y), na pdt etatu
......... osoba(y), innej formie —m=o0soba(y), posiadajgca(e) ukonczony, nieukonczony*)
W === Kurs archiwalny stopnia s e

Warunki pracy personelu archiwum sg dobre, ueigzliwesbardzo-tradne®).

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, innymi ujemnymi czynnikami):
lokal USC usytuowany jest na pierwszym pigtrze — pomieszczenie biurowe o powierzchni
okoto 12 m®, w ktérym ksiegi stanu cywilnego, skorowidze i akta zbiorowe znajduja sie
w szafie metalowej; ponadto dokumentacja przechowyWana jest w archiwum zakladowym
— na strychu o powierzchni 28 m?, na regatach metalowych umieszczone s ksiggi stanu
cywilnego (odziedziczone), wtéropisy i akta zbiorowe; na wyposazeniu znajduje sic
termometr, higrometr 1 gasnica, pomieszczenia zabezpieczone przed wiamaniem.

Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie): T T T
Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe: zalecenia pokontrolne z ostatniej kontroli archiwum zaktadowego
okreslone w pismie Dyrekiora Archiwum Pafstwowego w Poznaniu z dnia 23 marca

2007 r. (znak sprawy: 11-402-35/2007) zostaly wykonane.



III. Zalecenia wynikajjce z ustalefi biezacej kontroli zostany przekazane odr¢bnym

pismem.

Protoko! podpisali:

BURMISTRZ

(kierownik kontrolowane; jednostii) (archiwista zakladowy) (preeprowadzajacy kontrolg)
Zalaczniki:
Protoko! sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - AP w Poznaniu
*) niepotrzebne skresli¢

%) wpisaé znak”-", jezeli brak jest danych



