ARCHIWUM PANSTWOWE
ul. 14. Sklodowskicj - Curic 2
75-803 K O 8 7 A L | i

Znak sprawy: O-1.421.37.2014

PROTOKOL KONTROL! PROBLEMOWEJ POSTEPOWANIA Z MATERIALAMI ARCHIWALNYMI
WCHODZACYMI DO PANSTWOWEGO ZASOBU ARCHIWALNEGO

Urzad Stanu Cywilnego w Dygowie
ul. Kolejowa 1
78-113 Dygowo

{nazwa i adres konlrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroll stanowig; art. 21 ust.2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698
Z pOzN. Zm.), =-=--ecmmsemmores memmmeeeessanennnees - eeeeeeasssmmseemmsssssesesssosssessssssosssneesss

. Informacie wstepne

1. Kontrole przeprowadzili w dniu 9 kwietnia 2014 r. Aneta Melonek — Starszy Archiwista w Archiwum

Paristwowym w Koszalinie, nr upowaznienia do kontroli 3/2014 oraz Ryszard Niebieszczanski -

Archiwista w Archiwum Paristwowym w Koszalinie - nr upowaznienia do kontroll 212014, ---ememmmenemneeees
{imieg i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego)

w obecnoéci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Ewy Kowalczyk - Zastepcy Kierownika USC

W DYQOWIE, =---esmmemmmmmmmmramsnneemmsennces - esmmmmsssssssssEemeeesesssssseoeeesssssssssmmsssiisesssosssssscs
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowie)

2 Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1946 r. na podstawie Dekretu z dnia 25 wrze$nia
1945 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 1945 r. Nr 48, poz. 272 z pozn. zm), nie posiada
Regonu - posluguje sig identyfikatorem Urzedu GMiNY DYGOWO, =s-s-nrsesemmsmsmamsmsasarasasasmsmnsnrarasacesass

(data i peina nazwa akiu prawnego)

Obecnie kieruje nia Pan Marek Zawadzki - Wojt Gminy. -------- ceesnenennanns

(imig i nazwisko z okreSleniem peinej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest Wojewoda Zachodniopomorski, ul. Waly
Chrobrego 4, 70-502 Szczecin (zgodnie z Ustawg z dnia 29 wrze$nia 1986 r. Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz zgodnie z § 24 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegblowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aklow
stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokolow), zas nadzér nad rejestracjq stanu cywilnego
(zgodnie z art. 8 pkt 1 powyzszej Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r.) sprawuje wiasciwy Minister

do spraw Administracji Publicznej na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach ------s-----s--=---z-e-o-
{nazwa i adres)




3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut - Uchwala Nr VI/33/03 Rady Gminy
w Dygowie z dnia 7 kwietnia 2003 roku z pdzniejszymi zmianami (ostatnia: Uchwala Nr XXVII/170/09
Rady Gminy w Dygowie z dnia 27 lutego 2009 r.) oraz Regulamin Organizacyjny — Zarzadzenie Nr
18/2013 Wojta Gminy Dygowo z dnia 21 czerwca 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy DYGOWO. «-+msmremmemmmm et e n e
{daly i pefne nazwy aktdw prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci — nie bylo.
{poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowania jest od 1988 r, ------- e
{dala i nazwa aklu prawnego)

w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia *) — tak, Nig *) —---eeeeeee e
6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 5 lipca 2011 1, =----smsveeemrmrmreemns
7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniu 13 czerwca 2012 r. przez przedstawiciela

Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
W SzCzecinie. -=-rmrsnreneamrenneen e L LR

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie
uzgodnione-z-archiwum-pafistwowym)*)
a) instrukcja kancelaryjna - zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r.
0 N
(data i pefny tytul)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - zalacznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U.

A B N Lo T B ——— srrmmneeeaneans
{data i pefny tytul)

c) instrukcja archiwalna - zalacznik nr 6 do Rozporzadzenia 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 archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr
14, POZ. B7), --emremrerem e smreamresseesseansennas

{data i pelny tytuf)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegblowych zasad sporzadzania
aktow stanu cywinego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania izabezpieczenia oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich odpisow,
zaSwiadczen i protokolow (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z poznigjszymi zmianami). ---------------z=ceeu

{nazwa, data i tytut normatywu)




Il._Ustalenia kontroli.
1. Kontrolg objeto stan uporzadkowania, warunki przechowywania i zabezpieczenia materialow
archiwalnych. W wyniku kontroli stwierdzono, iz zbior dokumentaciji przechowywany w USC obejmuje:

a) dokumentacja wiasna:
- aktowa:
kategorii Aw itoéci 11,76 mb (287 j a. ) z lat 1946-2013

Blizsze informacie o zbiorze dokumentacii:

Dokumentacje wlasng stanowig akta kat. A — ksiegi oprawne oddzielnie dla urodzen, malfzenstw,
zgondw, skorowidze alfabetyczne do poszczegélnych serii ksiag oraz akta zbiorowe urodzen,
malzenstw i zgondw. Rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw wpisywana jest do ksiag metrykalnych
na biezgco, ------------eeennes e s

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podat nazwy zespoléw akt i daty skrajne, iloS¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategorie B, a takze -
jesli zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacii, jak w punktach 11.2.a):

USC Wrzosowo (1955-1959)

— ksiegi urodzen - 0,01 mb (1j.a.)

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

— ksiggi matzenstw-0,02mb (1.a)

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

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

- ksiegi zgonéw - 0,01 mb (1j.a.)

— skorowidze alfabetyczne — 0,003 mb (1 j.a.)
lacznie: ksiegi urodzen, matzenstw i zgonow: 0,04 mb. (3 ja.), skorowidze alfabetyczne: 0,01 mb
(3 j.a.), akta zbiorowe: 0,16 mb (2 j.a.). Razem: 0,21 mb. (8 j.a.). ------rmrmmrmrmmrmrmececc e

USC Czernin (1955-1959)

— ksiggi urodzen - 0,01 mb (1j.a.)

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

— ksiggi matzenstw - 0,02 mb (1).a.)

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

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

- ksiegi zgonéw - 0,01 mb (1 j.a.)

— skorowidze alfabetyczne - 0,003 mb (1 j.a.)
lacznie: ksiegi urodzen, matzenistw i zgonow: 0,04 mb (3 j.a.), skorowidze alfabetyczne: 0,01 mb
(3 j.a.), akta zbiorowe: 0,08 mb (1 j.a.). Razem: 0,13 mb (7 j.a.). -----r-remeeemrmmmrnecc e

t gcznie dokumentacija odziedziczona:
aktowa:
kategorii Aw iloéci 0,34 mb (15] a. ) z lat 1955-1959




Blizsze informacje o zbiorze dokumentacii:

Dokumentacjg odziedziczong stanowig akta kat. A — ksiegi oprawne prowadzone oddzielnie dla aktéw
urodzen, maizenstw i zgonow, skorowidze alfabetyczne oraz akta zbiorowe wytworzone przez wiw USC
Z 1At 1965-1980. <rnmerem e

¢) dokumentacja zdeponowana fobca/, (jak w punkcie 11.2.b). wrmrrrrrrrerrrrr—

2. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdlem — 12,10 mb, w tym **)
kategorii A w ilosci 12,10 mb (302 j.a.) z |at 1946-2013
kategorii B w ilo$¢i == mb z lat merrmrrrerrrere

3. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) — Stan fizyczny zbioru dokumentaciji jest dobry.
W stosunku do poprzedniej kontroli ilos¢ materialdw archiwalnych (kat. A) zwigkszyla sig o 1,50 mb
(12].8.), =mmmmmmemm e

{podaé podstawe prawing przejecia)

5. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materialow archiwalnych).

Akta kat. A sg wlaSciwie kwalifikowane i opisane. Kompletno§¢ materiatéw archiwalnych nie budzi
zaslrzezen. Akta zbiorowe wkladane sa do papierowych kopert oddzielnie dla kazdego aktu s.c.,
i umieszczane w segregatorach. Elementy metalowe usunigte. --------smssmssmmrmemesmssme e

6. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana W s I. PO
zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie* przez; —rrrrrrrrrrr———
W sposob (prawiclowyRieprawidlowyf)®) -----rreeamemmmer e

Dokumentacja jest porzgdkowana wytgcznie przez pracownikow kontrolowanej jednostki, ------------------

7. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

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

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

c) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak, — nie ¥,

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

e) ewidencje wypozyczen - tak, — nie ),

f) inne $rodki ewidencyjne — skorowidze alfabetyczne do poszczegolnych serii ksigg.--------------+=-----

8. Ocena prowadzenia ewidencji: s

9. Miejsca przechowywania dokumentaciji poza lokalem archiwum USC wrememrmrerrrerrsrserersesrererrererreres

10. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akf) — s




11. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie®), za-zezwoleniem,
bez—zezwelenia® archiwum panstwowego, ostatnio mialo miejsce. Dokumentacja kat. B jest
przekazywana do archiwum zaktadowego Urzgdu Gminy Dygowo. ---------ssmsmrmmemmsaneceas

(data)

Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie, -------------=-ss-sssureeen-

I

12. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce W e
i objelo = mb, zespolu akt - TRl I |

13. Kierownikiem Archiwum USC, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Pani Teresa

Rytwinska zatrudniona(y) na pelnym etacie, ra-pél-etatu;-w-inrej-Hormie™), posiadajacy(a) wyksztalcenie
podstawowe—Srednie, wyzsze™ oraz ukenezeny, nie ukonczony* w —— r. kurs archiwalny stopnia

PIBTWSZEQO. =--rnnrmmrsmrmmrane st et
Mmhwu%m#udm%akze—mﬁwme@ae—eseba{ﬂ%wﬁemmmﬂ—ewbawm
formie———osebaly)posiadajasale)-ukenezeny,nieukorczony* w——r-kurs-archiwalny-stopnia——

14. Warunki pracy w archiwum USC sg dobre, ucigzliwe-bardzo-trudne®, poniewaz: archiwista posiada
przestronne, odpowiednio wyposazone pomieszczenie do Pracy. =---------=----r=srssressssmramramnensranmescnnne

15. Lokal archiwum USC (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Calos¢ dokumentacji przechowywana jest w czterech szafach metalowych, w odrebnym pomieszczeniu
archiwum USC o powierzchni okolo 12 m?, znajdujacym si¢ na parterze Urzedu Gminy Dygowo.
W pokoju znajdujg sie czujki ruchu i p.poz., gasnica proszkowa oraz urzadzenia stuzace do pomiaru
temperatury i wilgotnosci powietrza (w dniu kontroli temperatura wynosila 23° C, a wilgotno$¢ 21%).
Okno archiwum USC jest okratowane, podobnie jak pozostale okna pomieszczen znajdujacych sie na
parterze. Wejscie do budynku Urzedu Gminy Dygowo jest kodowane a caly obiekt monitorowany przez
agencje ochrony. Rezerwa magazynowa wynosi okoto 1,00 mb, -------e=eemeremmeeee e

16. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie).
a) Wedlug oSwiadczenia Pani Ewy Kowalczyk, kontrolujgcym udostepniono wszystkie
pomieszczenia, zawierajace materiat archiwalny przechowywany w USC w Dygowie, -------+------
b) W USC w Dygowie funkcjonuje komputerowy system rejestracji stanu cywilnego o nazwie
USCWIN (ARAM), ktérego kopie zapasowe przechowywane sg na serwerze Urzedu Gminy
Dygowo. Z wiw systemu drukowane sg odpisy zupelne i skrocone aktow s.c. Ksiegi s.c. nadal
sg prowadzone W SPoSODb {radyCyjny. =---s----mmreem e
¢) W Urzedzie Stanu Cywilnego w Dygowie nie funkcjonuje system elekironicznego zarzadzania

dokumentacjg (EZD), -------s=xmsessrmrmrms e
d) Na proSbe osob kontrolujgcych, pomiaru dokumentacji dokonala Pani Ewa Kowalczyk.

Obliczenia te zostaly wykorzystane do sporzadzenia niniejszego protokolu kontroli, ----------------

17. Wykonanie zaleceri pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
parnstwowe — zalecen Nie WYdan0, -------r-rmssmrmme e

IIl. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.
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{Kiergfunik konlrolowanej jednostki}

mgr Ryszard Nfebffszczadskf

(przeprowadzajacy kontrolg)

Zalaczniki:

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

egz. nr 2 - AP w Koszalinie

*) niepolrzebne skredlié

*) wpisa znak ", jezeli brak jest danych




