ARCHIWUM PANSTWOWR
ul, 23 Lutepgo 41/43, tel, 8524-601 URZAD STANU CYWILNEGO

60-967 Poxnan 9 64-530K’climierz
ldentyfikator - 000001169 woj.wiclkopolskie

.............................................................

pieczgé archiwum pafsiwowego

Znak sprawy: 11-402-15/2006

PROTOKOX. KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzedu Stanu Cywilnego w Kazmierzu
ul. Szamotulska 20; 64-530 Kazmierz

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnef)

Podstawe prawny przeprowadzonej kontroli stanowiy: art. 21 ust. 2 ornz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr171 z 2002 r., poz 1396 z pdzn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzila w dniu: 24 maja 2006 r. Sybilla Suszek — archiwista
Archiwum  Panstwowego w  Poznaniu, nr upowaznienia do  kontroli
[I-407-4/2006 w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani: Lucyny
Gawlowskiej - zastepey kierownika USC w Kazmierzu.

(imig i nnzwisko, stanowisko sfuzbowe)
2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona: w 1904 r;
(dotn i pelne nuzwae aktu prawnego)
obecnie kieruje nig Pan: Wieslaw Wlodarczak — Wojt Gminy Kazmierz;

(imig 1 nazwisko 2 okresleniem peliej nnzwy zajmowenego stanowiska)

organem nadrzednym lub nedzeruigeym—jednostld jest: Wojewoda Wielkopolski
Al Niepodlegtosci 16/18; 61-713 Poznan,

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
— Uchwata nr VI/40/03 Rady Gminy Kazmierz z dnia 27 lutego 2003 r. w sprawie
zmiany Statutu Gminy Kazmierz (Dz. Urz. Woj. Wikp. Nr 55 poz. 1040).
— Zarzadzenie nr 23/03 Wéjta Gminy Kazmierz z dnia 31 grudnia 2003 r. w sprawie:

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kazmierzu.
{daty i pelne nozwy oktow prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

(poprzednie nazwy z poduniemn dut pranicznych)
5. Jedmostka kontrolowana jest od e




(dats i nazwa ekiu prawnego)

w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztatcenia*) -tale, nie.*)
6. Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu: 4 czerwca 2003 r.

7. Archiwum zakiadowe bylo takze kontrolowane w dniach =

8. W jednostce Lkontrolowanej obowijzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne

(uzgodnione, aie-uzgodniene z archiwum panstwowym) *):

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
Z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i
zwiazkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z pdzn,. zm.);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U.
Nr 69 poz. 636);

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona Zarzadzeniem nr 2/2001 Wojta Gminy Kazmierz
z dnia 24 wrzeénia 2001 r. w sprawie: orgé.nizacji i zakresu dzialania archiwum
zaktadowego oraz zasad i 'trybu postepowania z dokumentacja w Urzedzie Gminy w
Kazmierzu;

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegOtowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia
ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz
wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokotow (Dz. U.

Nr 136, poz. 884 z pdzn, zmianami);

{nazwa, data i tytul normatywu)

IL. Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletno$ci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego: zgodnie z przepisami;

. Zbiér dokumentacji **):

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:



kategorii A w ilosci ok. 8,40 mb., z lat 1904-2006, w tym:
ksiegi stanu cywilnego w ilogci ok. 2,79 mb., z lat 1906-2006,

kategorii B w ilosci ——mb, z lat s

w tym akta kategorii "BE50" lub ,,B-50" s mb. Z lat s

nierozpoznana w ilo4¢l s mb,, z lat e
— techniczna:

kategorii A w ilo$cl ———= mb., = jedn. inw., == jedn. arch,, z lat =

kategorii B w ilosci ———= mb., jedn. Inw., === jedn. arch., z lat ==

nierozpoznana w iloscl s mb., rysunkdw, z lat

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorit A w iloScl = jedn. inw., z lat e
kategorii B w ilodci jedn, inw., z lat e
nierozpoznana w ilo§cl ———mmrmm— jedn. inw., z lat e

— kartograficzna

kategorii A w ilosci ———=mb., == jedn. inw., =—==—jedn. arch., (arkuszy) z lat ===
kategorii B w ilodci w——= mb., = jedn. InW. s jedn. arch., (arkuszy) z lat ———=
nierozpoznana w loscl .o arkuszy, z lat e

— andiowiznalna

nagramia:

kategorii A w iloci —s jedn, inw., ==———=—Czasu nagraf, z lat ==
kategorii B w ilo$ci === jedn. inw., (nagran) ———— czasu nagraf, z lat ————=
nierozpoznana w ilosci ——e pudelek, z lat e
inne w iloscl = sziuk, z lat e
fotografie:

kategorii A w iloScl = jedn, inw., === negatywow, == POzZytywow, z lat e
kategorii B W ilosel ——= jedn. InW., memmmrrem sztuk, z lat —rrm———
nierozpoznana w ilo§cl s sztuk, z lat e
inne w iloscl e sziuk, z lat e
Jilmy:

kategorii A w ilosci = tytutow (tematow) ———= sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat =
kategorii B w iloScl ————= tytulow (tematow) === sztuk, z lat
nierozpoznana w iloscl w—mmm= sztuk, z lat ——————————

inne w iloscl e sztuk, z lat e




~  blitsze informacje o zhiorze dokumentacji:

Zasdb archiwum zaktadowego tworza;

Akta stanu cywilnego USC Kazmierz:

ksiggi urodzen z lat 1906-1985, 1991, 1993, 1997-1998, 2001-2002, w ilodci ok.

1,00 mb.

ksigegi matzenstw z lat 1906-2006, w ilosci ok. 0,98 mb.

ksiggi zgondw z lat 1906-2006, w iloéci ok. 0,81 mb.

Akta urodzefn podobnie jak matzenstw i zgondéw z lat 1906-1907 sa w jednej
ksiedze.

skorowidze alfabetyczne do ksiag USC KaZmierz z lat 1904-2006, w iloéci ok. 0,36

mb,

Najstarsze skorowidze taczne pochodza z lat: 1904-1935 — urodzenia, 1904-1935 —

matzenstwa, 1904-2006.

akta zbiorowe do ksiag stanu cywilnego z lat 1950-2006, w ilosci ok. 5,25 mb.
Czesc akt zbiorowych jest przechowywana w archiwum zakladowym Urzedu
Gminy w Kazmierzu.

ksiega zapowiedzi Kazmierz z lat 1910-1935,

b) dokumentacja odziedziczona po: {nalezy poda¢ nazwy zespolow akt 1 daty skrajne, ilosé

mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i

kategorig B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentaciji, jak w punktach
I1.2.a):

ksiegi USC Bytyn, pochodzace z lat 1906-1935, 1955-1959, w iloéci ok. 1,04 mb.
skorowidze alfabetyczne do ksiag USC Bytyn pochodzace z lat 1874-1910, 1910-
1935, wilosci ok. 0,07 mb.

akta zbiorowe do ksiag stanu cywilnego, pochodzace z lat 1955-1959, w ilosci ok.
0,18 mb.

ksiegi USC Gaj Wielki, pochodzace z lat 1955-1959, w ilosci ok. 0,05 mb.
ksiegi Sokolniki Mate, pochodzace z lat 1955-1957, w ilosci ok. 0,04 mb.
Skorowidze alfabetyczne do ksiag stanu cywilnego znajduja sie w ksiggach,



— Akta zbiorowe do ksiag stanu cywilnego z lat 1955-1959 (tylko dia urodzen i

maitzenstw), w ilosci ok. 0,02 mb.

dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie IL2.b): e

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogolem: ok 9,80 mb., w tym**):

~ kategoria A 0,80 mb.

— kategoria B = b,
w tym:

— kategoria BE50 e b,

4, Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z

poprzedniej kontroli okreéli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji):
Stan fizyczny dokumentaciji dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé
podstawe prawnj przejecia): na podstawie § 28.1 Rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych
zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich
kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzorow aktow stanu cywilnego, ich
odpisow, zaswiadczen i protokoléw (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pdzn. zmianami).

6. Stan uporzadkowania zbiorn dokumentacji ( w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialéow archiwalnych):

Zgodnie z przepisami;

7- Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w ———

r. po zasiegnigciu opinii archiwum pafstwowego — tak — nie*) przez

w sposob (prawidlowy, nieprawidlowy)*®) ===

8. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorezych -tale-nie*)
b) spisy zdawczo-odbiorcze- tak- nie*), w podziale na kat. A i kat. B - tak- nie*),
c) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-nie™),
d) spisy Erakowanej dokumentacii niearchiwalnej —tale-nie®),
e) ewidencje wypozyczefl - tak- nie*),



9.

f) inne $rodki ewidencyjne: skorowidze alfabetyczne do ksiag stanu cywilnego

Ocena prowadzenia ewidencji: zgodnie z przepisami;

10: Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: ——————

H- Udostepnianie akt (terminowo$é zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt):

12,

13.

14,

13

.....................................................................................................................................................

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie*), za
zezwoleniem, bez zezwolenia*) archiwum panstwowego.

(data)

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

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w: 2006 r. 1 objglo ok. 0,20 mb., zespolow akt: USC Kazmierz z lat 1904-1905 oraz
USC Bytyn z lat 1904-1905.

Kierownikiem archiwum zakladowego, eseba-odpowiedzialng za-jego-prowadzenie jest:
Pani Lucyna Gawlowska - zatrudniona(y) na-pelnym-etaciena-poletatu—w innej formie*),
posiadajgca(y) wyksztalcenie pedstawewe—~érednie, wy2Zsze*) oraz ukofczony,
steukofiezony™) w ——— r. kurs archiwalny stopnia -

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

osoba{y), w innej formie ———= osoba(y), posiadajaca(e) ukoficzony, nieukonczony*) w

............. r. kurs archiwalny stopnia e

. Warunki pracy personelu archiwum sg dobre, ucigzliwe; bardzo-trudne*),
16.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, iloS¢ pomieszczen, powierzchnia,

wyposazenie, zabezpieczenie przed kradziezy, pozarem, innymi ujemnymi c¢zynnikami):

W Urzedzie Stanu Cywilnego w Kazmierzu ksiggi stanu cywilnego, skorowidze alfabetyczne
oraz c¢zgsC akt zbiorowych jest przechowywana w pomieszczeniu przyleglym do biura
zastepcy kierownika USC usytuowanym na parterze w budynku Urzedu Gminy w
Kazmierzu.. Liczy ok. 5 m2 powierzchni, jest wyposazony w szafy drewniane zamykane na
zamki patentowe, centralne ogrzewanie, o§wietlenie dzienne i elekiryczne, sprzet do pomiaru
temperatury i wilgotnoéci powietrza (20°C, 45%), drabinka metalowa, podloga o jednolitej
strukturze — polcfyta wykladzing dywanowa. Pomieszczenie jest prawidtowo zabezpieczone
przed pozarem (gasnica proszkowa) oraz przed wlamaniem (w oknie kraty, drzwi metalowe
zamykane na zamki patentowe. Pozostata czeéé akt zbiorowych znajduje si¢ w archiwum

zaktadowym Urzedu Gminy w Kazmierzu.



17.

18.

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

udzielane ustnie) ——————rrreeeee
Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe:

Zalecen pokontrolnych nie wydano.,

HI. Zalecenia wynikajace z ustalen biezjcej kontroli zostana przekazane odrgbnym

pismem.

Protokol podpisali:

7-GA KISHOWRNKA A/mhm ;

Urzedu Sidne-Cimiihego 57(,%//,;},’ 540‘561—/
Lucyna Gabiowska myr Sybilla S

{archiwists zaldndowy) {przeprowndzujncy kontrolg)

Zataczniki:

Protokoét sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 -AP w Poznaniu

*) niepolrzebne skreslié
**+) wpisac zook™-", jezeli bruk jest dunych



