ARCHIWUM PANSTWOWE
ul. M. Sktodowskiej - Curie 2
75-950 KOS ZALIN
""*ter094*3T7-TJ3-60;99 * "34"2-2%6-22""

(pieczec archiwum paristwowego)
NIP 669-18-7"-374 REGON 000001092

Znak sprawy: 402-02/08

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzedu Gminy w Dygowie
78-113 Dygowo

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig; art. 21 ust.2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673).

[. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzili w dniu  09.05.2008 r. mgr Katarzyna Krélczyk - Zastepca Dyrektora - nr
upowaznienia do kontroli 1/2008, oraz Ryszard Niebieszczanski - dokumentalista w Archiwum
Panstwowym w Koszalinie - nr upowaznienia do kontroli 2/2008 - przedstawiciele Archiwum
Panstwowego w Koszalinie.

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pana Tadeusza Wygasia - Inspektora.............. .

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1990 r. na podstawie ustawy z dnia 08.03. 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. Nr 13, poz, 74 z pdzniejszymi zmianami)................................
(data i pefna nazwa aktu prawnego)

Obecnie kieruje nig Marek Zawadzki - Wojt Gminy................ .

(imig i nazwisko z okresleniem pefnej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest Rada Gminy Dygowo oraz Wojewoda
ZaChodniOPOMOTSKI. ...

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut - Uchwata Nr VI/33/2003 Rady Gminy
Dygowo z dnia 07 kwietnia 2003 r. oraz Regulamin Organizacyjny - Zarzadzenie Nr 5/07 Woéjta Gminy
Dygowo z dnia 29 stycznia 2007 r. ze zmianami (Zarzadzenie Wojta Gminy Dygowo Nr 48/07 z dnia
29 pazdziernika 2007 1)

(daty i pefne nazwy aktow prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci - w latach 1973-1990 jednostka funkcjonowata jako terenowy
organ administracji panstwowej a nastepnie jako jednostka samorzadowa...............................

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowania jest od 1999 r. i nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia.

(data i nazwa aktu prawnego)
6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 21.06.2005 ...

7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach - nie byto kontrolowane ... ... ..



8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne  (uzgodnione, rm
uzgodnione z archiwum paristwowym)*

aj instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
1999 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z 1999 r. z pdzn. zmianami wprowadzonymi i ogtoszonymi
w Dz. U. Nr69, poz. 636 2 2008 1) ..

1) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
10 marca 2003 r. (Dz. U. Nr 69, poz. 636) ...

(data i petny tytut)

c) instrukcja archiwalna - uzgodniona z AP w Koszalinie i wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 3/2000
Wajta Gminy Dygowo z dnia 30 grudnia 2000 r............ .

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne

(nazwa, data i tytut normatywu)

[I. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego - przepisy kancelaryjno ¢ archiwalne sa przestrzegane ...

2. Zbiér dokumentacji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wtasna:

- aktowa:

kategorii Awilosci - 3,53 mb (104 j.a.) z lat 1990-2007

kategorii Bwilosci-..............................] 2581 mb.... z1at 1990-2007

w tym akta kategorii "B-50" ... ... ... | 0,65mb ... z1at 1990-2005

nierozpoznana wilosci.............. SRR mb....... Zlat... . SO

techniczna:

kategorii A wilosci........ -...mb..... . jedn.inw., .- jedn.arch., zlat.. . . SRR
kategorii B w ilosci - ...3,70 mb.... .. jedn. inw. 56j.a. zlat 1990-2007 .. .. . . . ... ...
nierozpoznana w ilosci.............. SUUUUTIT mb............. SUTTSTT rysunkow, zlat ... -

- elektronika na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii Awilosci................. SRR mb, zlat..................
kategorii B wilosci................ SRTTTRRRRR mb, zlat.................
nierozpoznana wilo$ci..........-...............mb,zlat... ...

- kartograficzna

kategorii A w ilosci.......... -.......jedn.inw. ... -..........jedn. arch. (arkuszy), z lat.
kategorii B wilosci........ . - .....jedn.inw. .. -.........jedn. arch. (arkuszy), z lat..
nierozpoznana wilosci.............-..................arkuszy,zlat. ... .- .



- audiowizualna:

nagrania
kat. Aw iloSci............ - ..jedn.inw...... . czasu nagran, zlat..........
kat. Bw ilosci........... -............jedn.inw.(nagran)......... ) czasu nagran z lat
nierozpoznana w ilosci......... ) pudetek, zlat................. SRTTUUT U
inne wilo$ci................ CRRTRROTRRRR sztuk, zlat. ... SRR
fotografie:
kategorii Aw ilosci....-.......jedn. inw........-. .. negatywow,....-.... pozytywow, z lat.
kategorii B w ilosci jedn. inw., ... . . sztuk, zlat ... . -
nierozpoznana w ilosci..... ... SN sztuk, zlat ... ... .-
inne wilo$Ci..............~.............. sztuk, zlat............................. SOV
filmy:
kategorii A wilosci...... S tytutéw (tematow)........ . -......S8ztuk, sztuk mat. wyj$., z lat.
kategorii B wiloSci......... ] tytutow (tematoéw)......... - sztuk, z lat....... . SR
nierozpoznana, wilosci.... -...........sztuk, zlat . ... . U URRRRTRRPRPRRRRRRRRI
innew ilosci.................... SUUTUTIRURTR sztuk, zlat.............. TSSO RO U U SR UTURPRRRTRRRRRRR

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji sq nastepujgce: W archiwum zaktadowym Urzedu Gminy
przechowywana jest dokumentacja wtasna, odziedziczona i zdeponowana. Akta kat. A jak i B sg
zewidencjonowane oraz zakwalifikowane na kategorie archiwalne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
archiwalnymi. Dokumentacje wtasng Urzedu tworzg akta wytworzone w latach 1990-2007. Akta Rady
Gminy, jej Komisji i Zarzadu z lat 1990-2002 sg oprawione w formie ksigzkowej (akta Rady Gminy z lat
2002-2006 znajdujg sie w Biurze Rady i sg w trakcie porzadkowania). W Archiwum przechowywane sg
tez akta kat. A wytworzone przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy w latach 1990-2007. Sg one

uporzagdkowane i posiadajg wtasciwy opis zewnetrzny. Dokumentacja niearchiwalna jest
zewidencjonowana a teczki majg wtasciwy opis zewnetrzny. Materiat archiwalny oraz dokumentacja
niearchiwalna zespotow odziedziczonych sg uporzgdkowane, opisane i zewidencjonowane.

Dokumentacja niearchiwalna zespotow wtasnego i zdeponowanego jest opisana i zewidencjonowana.

b) dokumentacja odziedziczona obejmuje dwa zespoty archiwalne:

- Gminna Rada Narodowa w Dygowie z lat 1973 ¢ 1990 - akta kat. A w ilosci 25 j.a - 1,50 mb.
Materiat archiwalny jest wtasciwie uporzgdkowany a akta nalezy wtozy¢ w teczki bezkwasowe
majac na uwadze tworzenie serii aktowych.

- Urzad Gminy w Dygowie z lat 1973 ¢ 1990 - akta kat. A w ilosci 35 j.a. - 1,50 mb. oraz
dokumentacja niearchiwalna kat. B z lat 1973-1990 w ilosci 1,90 mb. w tym kat. BE (techniczna)
wilosci 0,80 mb. z lat 1983-1990 i kat. B50 w ilosci 0,20 mb. z lat 1973-1990.

Materiat archiwalny jest wtaSciwie uporzadkowany a akta nalezy wtozy¢ w teczki bezkwasowe
majgc na uwadze tworzenie serii aktowych.

c) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie 11.2.b) - Zespdt o nazwie ,,Gminny Osrodek
Kultury w Dygowie" z lat 1988-1998 w ilosci 2,00 mb. akt kat. B.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem - 39,94 mb, w tym * ¥)

- kategoriaA - 6,53 mbh. (164 ja.) z lat 1973-2007
- kategoriaB - 33,41 mb..... .. . z lat 1973-2007



W tym:
Kategorii B-50 - 0,85 mb. z lat 1973-2007

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzednigj
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) - dobry................. .

5. Materiaty archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawng
przejecia) - ustawa o narodowym zasobie i archiwach w Dz.U.38, poz.173 z 1983 roku z pdzniejszymi
zmianami. Nalezy przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Koszalinie akta kat. A wytworzone przez:

1) Gminng Rade Narodowg w Dygowie z lat 1973-1990 w llo$ci 1,50 mb (25j.a.)...........................
2) Urzad Gminy w Dygowie z lat 1973-1990 w ilosci 1,50 mb. (35j.a.)...............................

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidtowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych).

Stan uporzadkowania zasobu jest prawidtowy i zgodny z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest porzadkowana przez pracownikow

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce $rodki ewidencyjne:

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

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

) spisy materiatdw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego -tak - nie*),

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

) ewidencje wypozyczen - tak - nie*),

f) inne $rodki ewidencyjne - skorowidze do akt personalnych................... ..

D O O T

9. Ocena prowadzenia ewidencji - prawidtowa ... .

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego. W komédrkach
organizacyjnych ... .

11. Udostepnianie akt (terminowosS¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) - udostepniane
akta sg zwracane terminowo i w dobrym stanie technicznym........................

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie*), za zezwoleniem,
bez zezwolenia * archiwum panstwowego, ostatnio miato miejsce w 2007 r. Zgoda AP Nr 075/07
zdnia 20 lipca 2007 1

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

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce -
nie przekazywano.. ... .. ...
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14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego jest Pani Bernarda Mudryszyn,
prowadzi archiwum w zakresie czynnosci, posiada wyksztatcenie $rednie oraz nieukonczony kurs
ArCNIWAINY. .l

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym.
Pomieszczenie archiwum zaktadowego jest mate i trudno w nim wykonywac prace archiwalne...............

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

ZasOb wtasny i odziedziczony jest przechowywany w budynku wtasnym Urzedu, lokal archiwum jest
usytuowany na drugim pietrze, w jednym pomieszczeniu o pow. okoto 12 m’. Jego wyposazenie
stanowig regaty metalowe, krzesto i gasnica. Drzwi i okna sg zabezpieczone.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oS$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
USENI )

18. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum

lIl. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem.
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Zataczniki

Protokot sporzadzono w 2 egzemplarzach,
egz. nr 1 -jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - AP w Koszalinie

Y bne skredic
** wpisa¢ znakjezeli brak jest danych



