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PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ POSTEPOWANIA Z MATERIALAMI ARCHIWALNYMI
WCHODZACYMI DO PANSTWOWEGO ZASOBU ARCHIWALNEGO

Urzedu Stanu Cywilnego w Dygowie
78-113 Dygowo

{nazwa i adres konlrolowanej jednos(ki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia; 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).

I Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 08.06.2009 r. Ryszard Niebieszczafiski — dokumentalista
w Archiwum Panstwowym w Koszalinie - nr upowaznienia do kontroli 2/2009 - przedstawiciel Archiwum
Panstwowego W KOSZAlINIE. .......eiiiivriieier et err et ee sttt e e et sr bbb s et e et an e senns

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Teresy Rytwinskiej — Kierownika Urzedu

Stanu Cywilnego W DYGOWIE. ... ....oiiviuee ettt et e s s
{imig i nazwisko, slanowisko sfuzbows)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1946 r., na podstawie Dekretu z dnia 25 wrzesnia

1945 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 1945 r. Nr 48. poz. 272 z pdzn. zm.) nie posiada

Regonu - posiuguje sig identyfikatorem Urzedu Gminy DYgowo. ..........ccccccoiiiiiiiinnnnnisen
(data i pelna nazwa aklu prawnego)

Obecnie kieruje nig Marek Zawadzki — Wojt Gminy DYgowo. ...,
(imig i nazvisko z okresleniem pefnej nazwy zajmowanego slanowiska}

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Zachodniopomorski (zgodnie
z Ustawq z dnia 29 wrze$nia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego oraz zgodnie z § 24
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegOlowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich
odpisow, zaswiadczen i protokotow (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pdzniejszymi zmianami), za$ nadzér nad
rejestracjg stanu cywilnego (zgodnie z art. 8 pkt 1 powyzszej Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986 r.)
sprawuje whasciwy Minister do spraw Administracji Publicznej na zasadach okreslonych w odrebnych
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3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut - Uchwala Nr VI/33/2003 Rady Gminy
Dygowo z dnia 07 kwietnia 2003 r., ze zmianami (Uchwata Nr XVII/008/08 Rady Gminy w Dygowie
z dnia 30 kwietnia 2008 r.) oraz Regulamin Organizacyjny - Zarzadzenie Nr 5/07 Wojta Gminy
Dygowo z dnia 29 stycznia 2007 r. ze zmianami (ostatnia: Zarzadzenie nr 7/09 Wojta Gminy Dygowo
ZGIME 16 SLYCENIAZODDT.] .. et crmsaskeimmsmmsmmpser s s sasms s s s s e b A A AR

(daly i pelne nazwy akidw pravinych)

4. Zmiany organizacyjne w przeszto$ci — nie bylo. ............covviiin
{poprzednie nazwy z podaniem dal granicznych)




5. Jednostka kontrolowania jest od 1988 . i nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia. ......

(data i nazva akfu pravmego)
6. Ostatnig kontrolg archiwum panistwowe przeprowadzilo w dniu 21 czerwca 2005+, ..........o..o.vov

7. Archiwum zakfadowe bylo takze kontrolowane w dniach - nie bylo kontrolowane od ostatniej kontroli
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8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie

uzgodnione z archiwum panstwowym)*
o instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z 1999 r. z p6zn. zmianami wprowadzonymi

1 ogloszonymi w Dz, U. Nr 69, poz. 636 z 2003 r.) - obowigzuje od 01 stycznia 2000 roku. ............

b jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
10 marca 2003 r., zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwiazkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636, zalacznik nr2). ..........coovcveveveevrevennenn

(dalai pelny byfuf)

c) instrukcja archiwalna - e 3 A AR 5

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad sporzadzania aktow
stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania
i zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokolow (Dz. U. Nr

136, poz. 884 z pozniejszymi ZMIANAMI). .....c.oviveevririe ettt et s ee e
{nazvea, dala i lylu! nomalyvu)

II. Ustalenia kontroli

1. Kontrolg objeto stan uporzadkowania, warunki przechowywania i zabezpieczenia materialow
archiwalnych. W wyniku kontroli stwierdzono, iz zbiér dokumentacji przechowywany w USC obejmuje:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:

kategorii A wiloSci - ............10,00 mb. (271 j.a.) z lat 1946-2009
kategorii B wilosci- ............. 0,08 mh. .............. z lat 1999-2009
w tym akta kategorii “B-50" ~ 0,08 mb. ............... z lat 1999-2009

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Dokumentacje wlasng stanowiq akta kat. A — ksiegi oprawne oddzielnie dla urodzen, malzeristw,
zgondw, skorowidze alfabetyczne oraz akta zbiorowe urodzen, matzerstw i zgonéw. Akta kat. B-50 -
dokumentacja niearchiwalna dotyczaca transkrypcji aktow s.c. i wnioskéw o nadanie medalu 50-lecia
pozycia maizeniskiego. Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow wpisywana jest do ksiag metrykalnych
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b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢ mb.
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze - jesl
zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji jak w punktach I1. 2. a.)

USC Wrzosowo (1955-1959)

— ksiegi urodzen - 0,01 mb. (1.a.)

~ skorowidze alfabetyczne — 0,004 mb. (1j.a.)

— ksiggi matzefstw — 0,02 mb. (1j.a.)

— skorowidze alfabetyczne - 0,003 mb. (1].a.)

— akta zbiorowe malzeristw - 0,16 mb. (2j.a.)

— ksiegi zgonéw - 0,01 mb. (1].a.)

— skorowidze alfabetyczne - 0,003 mb. (1j.a.)
lgcznie: ksiegi urodzen, mafzenstw i zgondw: 0,04 mb. (3 j.a.), skorowidze alfabetyczne: 0,01 mb.
(3j.a.), akta zbiorowe: 0,16 mb. (2 j.a.). Razem: 0,21 mb. (8 j.a.).

USC Czernin (1955-1959)

— ksiegi urodzen - 0,01 mb. (1j.a.)

— skorowidze alfabetyczne - 0,004 mb. (1j.a.)

— ksiegi malzenstw - 0,02 mb. (1).a.)

- skorowidze alfabetyczne - 0,003 mb. (1j.a.)

— akta zbiorowe malzeristw - 0,08 mb. (1j.a.)

- ksiggi zgonéw - 0,01 mb. (1j.a.)

— skorowidze alfabetyczne — 0,003 mb. (1j.a.)
lgcznie: ksiggi urodzen, malzenistw i zgonow: 0,04 mb. (3 j.a.), skorowidze alfabetyczne: 0,01 mb.
(3j.a.), akta zbiorowe: 0,08 mb. (1 j.a.). Razem: 0,13 mb. (7 j.a.).

t acznie dokumentacja odziedziczona:

- aktowa:

kategorii A wilosci - ...........0,34 mb. (15 j.a.) z lat 1955-1959
kategorii B wilo§Ci - ------x------- mb., ---------- Z lat ----eeeneeeee
w tym akta kategorii “B-50" — --- mb. ----- z lat

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:
Dokumentacig odziedziczong stanowiq akta kat. A - ksiegi oprawne oddzielnie dla urodzen, maizeristw,
zgonow, skorowidze alfabetyczne oraz akta zbiorowe matzenstw, wylworzone przez wiw USC z lat
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c) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak W punkgie [1.2.b). =----eememeeme e

2. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem — 10,42 mb, w tym * *)

kategoria A—............coeeue. 10,34 mb. (286 j.a.) z lat 1946-2009
kategorii B wilo$ci - ............. 0,08 mb. .............. z lat 1999-2009
w tym akta kategorii “B-50" - 0,08 mb. .............. z lat 1999-2009

3. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 1 i 2, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okreslié stan fizyczny zbioru dokumentacji) - Stan zbioru dokumentacii jest dobry. W stosunku
do poprzedniej kontroli zbior akt kat. A zwigkszyt sie ilosciowo o 15 j.a. a objetosciowo o 1,59 mb.
W protokole z poprzedniej kontroli nie wykazano dokumentacii niearchiwalngj kat B. ..........................




_ Materialy archiwalne  podlegajace  przejgciu przez archiwum pafistwowe na podstawie § 28
Ozpoquzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegc’nlowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu
iinego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu cywiinego, ich
0dpisoW: saswiadezen i protokotow (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pozn. zm.) —na dzien przeprowadzenia

kon"‘-"" brak materialow archiwalnych podlegajacych przekazaniu do Archiwum Parstwowego

G KOSZAIINIG. oot

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczeg6lnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
a}chfwa’”m opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
: .;3rcmwamymi, kompletno$é materialow archiwalnych). Akta kat. A sa wiasciwie kwalifikowane, opisane

 yporzadkowane. Kompletnoéé materialow archiwalnych nie budzi zastizezen. Prowadzone s rowniez
__ -Sko;owidze alfabetyczne do kazdego rodzaju ksiag. Akta zbiorowe obecnie umieszczane $3
. opisanych kopertach i wpinane do segregatorow. Starsze akta zbiorowe przechowywane $g
w segregatorach, porozdzielane przekladkami papierowymi. Obecnie stare akta zbiorowe
ane sg rowniez do kopert. Dokumentacja niearchiwalna kat. B-50 znajduje sie w segregatorze.

kazywane do archiwum zakladowego Urzedu Gminy, na podstawie spisow zdawczo-

réwniei
'rzekfad
Akta kat B sa prze

Odbiorczych. .........................................................................................................................

6. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - nie,

) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kat. A ikat. B - tak,

spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Paiislwowego - nie,
d) spisy brakowane] dokumentacji niearchiwalnej - nie,

ewidencje wypozyczen - nie,
inne srodki ewidencyjne — skorowidze alfabetyczne do poszczegdinych rodzajow oI [ ——

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej - brakowanie nie mialo MIgJSCa. ........oeviiviiieriimieinene
dnostka kontrolowana nie ma zezwolenia generainego Na brakowanie. ..o

Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w dniu -

‘Osoba odpowiedzialng za dokumentacje USC jest Pani Teresa Rytwinska — Kierownik Urzgdu
__ ywilnego, posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz nieukoriczony kurs archiwalny. ..........coece.
. Caloé¢ dokumentacji przechowywana jest W szafach metalowych, w odrgbnym pomieszczeniu
chiwum USC o powierzehni okolo 12 m2, znajdujacym sig na parterze Urzedu Gminy. W pokoju
ajdujg sie czujki ruchu i p.poz. oraz gasnica proszkowa. Okno archiwum USC jest okratowane,
bnie jak pozostale okna pomieszczelt znajdujacych sig na parterze. Wejécie do budynku Urzedu
miny jest kodowane a caly obiekt monitorowany przez agencig OCHIONY. v evermrreesurrsmessmsssssssssisnsses

. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowane] jednostki udzielane
thie), W USC w Bialym Borze funkcjonuje komputerowy system rejestracji stanu cywilnego
zwie USCWIN (ARAM), ktérego kopie zapasowe przechowywane sg na serwerze Urzedu Gminy
owo, Z wiw systemu drukowane sg odpisy zupelne i skrécone aktow s.c. Ksiggi s.c. nadal sq

[OWadzone W SPOSOD rAUYCYINY. rvvvverereresrersssss s s s




12. Wykonanie zaleceri pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe — zalecen NIie WYHANO. ...

IIl. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostana przekazane odrgbnym pismem.

B /
95, 44 eoﬁuﬁrspf"ra\usm
L Vi
Ayopard Ie‘ffJ cexcRafal
(archivista zakladovry) (przeprowadzajgcy konlrolg)

Protokol sporzadzono w 2 egzemplarzach.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz.nr2 - AP w Koszalinie

*) niepolrzebne skreslié




