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Archiwum Panstwowe w
Koszalinie

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

22413 2026-01-07

Nr wystapienia Data dokumentu

R AL LTI, 3

ul. Marii Sktodowskiej-Curie 2
75-803 Koszalin

Adres

0-1.421.17.2025

Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020 poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy Dygowo

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Kolejowa 1, 78-113 Dygowo

Adres jednostki kontrolowanej

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Marcin Ozga Kierownik | Oddziatu

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2025-10-10 2025-10-10

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

000532116 —
REGON KRS
51/2025 2025-09-29
Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu

archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach

organizacyjnych Urzedu Gminy Dygowo.

Zakres i przedmiot kontroli
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Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy Dygowo
przechowywany jest material archiwalny wtasny i odziedziczony oraz dokumentacja niearchiwalna witasna,
odziedziczona i zdeponowana. Materiat archiwalny stanowig miedzy innymi ustalania warunkéw zabudowy,
zawieranie uméw w zakresie realizacji zadah gminy, posiedzenia organéw uchwatodawczych organéw
pomocniczych, zarzadzenia kierownika jednostki, budzet gminy i jego zmiany (do 2021 r), roczne
sprawozdania finansowe, protokoty sesji Rady Gminy (do 2018 r.), protokoly posiedzeh Zarzadu Gminy i
Komisji, posiedzenia komisji i innych zespotdéw kolegialnych (do 2018 r.), koperty dowodowe z lat 1939-1999. Z
braku mozliwosci rozdzielenia dokumentacji wg okreséw jej wytworzenia, do dokumentacji wtasnej kat. A
wtaczono trzy teczki gospodarstw rolnych z lat 1945-2001 oraz jedng teczke z planami obrony cywilnej z lat
1968-1996. Dokumentacja niearchiwalna przechowywana w archiwum to gtownie dokumentacja ksiegowa,
ptacowa oraz akta osobowe z lat 1965-2010, ktérych rozdzielenie na wtasne i odziedziczone jest niemozliwe, z
uwagi na ciaggtos$¢ zatrudnienia. Materiaty archiwalne odziedziczone stanowia teczki gospodarstw rolnych z lat
1945-1990, koperty dowodéw osobistych oséb zmartych z lat 1946-1979 i plany obrony cywilnej z lat 1961-
1985. W teczkach gospodarstw rolnych znajdujg sie w nich m.in. zyciorysy, zaswiadczenia przesiedlencze,
potwierdzenia ztozenia wniosku o przyznanie prawa wilasnosci nieruchomosci ziemskiej (rolnej) na Ziemiach
Odzyskanych, protokoty przekazania repatriantowi gospodarstwa w uzytkowanie przez Pahstwowy Urzad
Repatriacyjny, ankiety dla gospodarstwa nieuwlaszczonego, akty nadania gospodarstwa, protokoty w sprawie
oszacowania gospodarstwa, zawiadomienia o zatozeniu ksiegi wieczystej, opisy techniczne nieruchomosci,
wypisy z rejestréw gruntéw, kopie map i operatéw szacunkowych, kopie aktéw notarialnych, zrzeczenia sie
nieruchomosci na Skarb Pahstwa za rente lub emeryture, orzeczenia o przejeciu na wlasnos¢ Skarbu Panstwa
gospodarstwa rolnego samowolnie opuszczonego. W poszczegdlnych teczkach gospodarstw znajduje sie takze
dokumentacja wywtaszczen nieruchomosci stanowigca integralng cze$¢ catosci danej teczki gospodarstwa.
Dokumentacja ta bywa nadal wykorzystywana do poswiadczania okresu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym
a co za tym idzie wysokosci sktadek na rolnicze ubezpieczenie spoteczne witascicieli gospodarstw oraz
cztonkdw ich rodzin. Odziedziczona dokumentacja niearchiwalna to pozwolenia na budowe, karty gospodarstw
rolnych, zgtoszenia meldunkowe, dowody ksiegowe, oraz dokumentacja ptacowa. Dokumentacja zdeponowana
to akta osobowe, dokumentacja ptacowa, deklaracje ZUS, sprawozdania finansowe roczne i okresowe, dowody
ksiegowe, realizacja programéw oswiatowych, wytworzone w nastepujacych, zlikwidowanych jednostkach
gminnych: Zbiorczej Szkole Gminnej w Dygowie; Gminnym O3rodku Kultury w Dygowie; Gminnym Zespole
Ekonomiczno-Administracyjnym Szkoét w Dygowie; Gminnym Zespole Oswiaty w Dygowie; Gminnym Zespole

Oswiaty i Kultury w Dygowie.

W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisach spraw i taczy w
sprawy. Teczki aktowe posiadaja kompletny opis zewnetrzny i sa wlasciwie zewidencjonowane oraz wlasciwie
klasyfikowane i kwalifikowane, zgodnie z obowigzujagcym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Dokumentacja przechowywana jest w tekturowych okfadkach,
teczkach wigzanych z tektury bezkwasowej i kopertach, w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje

niearchiwalng. Akta uktadane sa w kolejnosci ich przejmowania z poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie wiasciwie sporzadzanych spiséw
zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy posiadaja nazwiska i podpisy osoby przekazujgcej i
przejmujgcej akta oraz date przejecia. W wyniku kontroli stwierdzono, ze zbiér materiatéw archiwalnych w

Archiwum zaktadowym jest niekompletny. Od ostatniej kontroli przejeto m.in. budzet gminy (do 2021 r.),
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protokoty Sesji Rady Gminy (do 2018 r.), dokumentacje dotyczaca komisji i innych zespotéw kolegialnych (do
2018 r.), koperty dowodowe, plany zagospodarowania przestrzennego, ewidencje i sprzedaz nieruchomosci,
programy finansowe oraz udziat w projektach zewnetrznych. W archiwum zaktadowym brakuje sprawozdan
finansowych (po 2014 r.), Zarzadzen Wéjta oraz materiatéw zwigzanych z promocjg gminy i wydarzeniami

spoteczno-kulturalnymi odbywajacymi sie w gminie.

Ponownie sprawdzono prawidtowos¢ uporzadkowania materiatéw archiwainych na przyktadzie wybranych
teczek. W teczce o sygn. arch. 17/1 stwierdzono paginacje kart zamiast stron zapisanych, wtérniki
dokumentdw, niechronologiczne utozenie spraw oraz btedne daty skrajne (na teczce 1988-1997 a jest 1988-
1999). W teczkach o sygn. arch. 21/1 i 68/12 brak paginacji. Teczka o sygn. arch. 15/10 zawiera zbedne
brudnopisy zmian do budzetu. Teczki ze spisu nr 53 byty posklejane tasma klejacg i spiete metalowymi
zszywkami, co utrudniato sprawdzenie ich zawartosci. Ponadto w teczkach czesto brakuje kohcowych
opiséw. W kopertach dowoddédw osobistych oséb zmartych, przekazanych do archiwum zaktadowego z Urzedu
Stanu Cywilnego w Dygowie, stwierdzono bledng paginacje kart zamiast stron zapisanych. Nalezy takze
wspomnied, iz dalszemu przekazywaniu podlegajg wszystkie koperty dowodowe oséb zmartych, ktérych okres

przechowywania w komérce organizacyjnej juz uptynat.

W trakcie kontroli ustalono, ze do przekazania do Archiwum PaAstwowego w Koszalinie kwalifikuje sie materiat
archiwalny z lat 1946-2000 w ilosci 278 j.a. i rozmiarze 4,65 mb. S to koperty dowodowe 0s6b zmartych
do roku 1999 i dokumentacja aktowa z lat 1961-2000. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okresy

przechowywania uptynely, odbywa sie regularnie (za zgoda Archiwum Pafistwowego w Koszalinie).

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg bardzo trudne, poniewaz pomieszczenie jest bardzo mate.
Wydzielono w nim stanowiska dla archiwisty. W miedzyczasie jednostka poinformowata, iz w archiwum

zaktadowym zainstalowano system przeciwpozarowy. Obowiazki archiwisty przejeta Pani Dorota Plewicka.

W archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Dygowie przechowywany jest materiat archiwalny witasny i
odziedziczony. Akta kat. A sa wiasciwie kwalifikowane i opisane. Kompletno$¢ materiatéw archiwalnych nie
budzi zastrzezen. Stan fizyczny zbioru jest dobry. Akta zbiorowe przechowywane sg w kopertach oddzielnych
dla kazdego aktu s.c. Elementéw metalowych brak. Na dzief przeprowadzenia kontroli w USC w Dygowie brak
materiatéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do Archiwum Pahstwowego w Koszalinie. Obecnie (od
marca 2015 r.) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw prowadzona jest w Systemie Rejestréow Pafistwowych
(aplikacja "ZRODLO"). Z w/w systemu drukowane sa odpisy zupetne i skrécone aktéw stanu cywilnego. Cafos¢
dokumentacji przechowywana jest w czterech szafach metalowych, w odrebnym pomieszczeniu archiwum

USC, znajdujgcym sie na parterze Urzedu Gminy Dygowo.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Przekaza¢ z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego, dokumentacje 2026-12-31
wszystkich spraw zakohczonych, kwalifikowanych do kategorii A, ktérych okres
przechowywania na stanowiskach pracy juz uptynat. Przesta¢ do Archiwum

Pahstwowego w Koszalinie po jednym egzemplarzu spiséw zdawczo-odbiorczych tych

akt.
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W oparciu o zapisy § 15 ust. 4, obowiazujgcej w jednostce instrukcji archiwalnej, 2026-12-31
zweryfikowac poprawnos¢ uporzadkowania materiatéw archiwalnych, znajdujacych sie
w archiwum zaktadowym. Szczegdblna uwage nalezy zwréci¢ na poprawnos¢ paginacji
stron zapisanych, wtasciwe okreslenie dat skrajnych oraz usuniecie z teczek aktowych

zbednych wtérnikéw i brudnopisow.

& Uporzgdkowad, zewidencjonowaé i przejaé do archiwum zaktadowego z Urzedu Stanu 2027-06-30
Cywilnego w Dygowie wszystkie koperty dowodowe oséb zmartych, ktérych okresy
przechowywania w komdrce organizacyjnej juz uptynety. Standardy porzadkowania tej
dokumentacji nalezy konsultowa¢ z Archiwum Panstwowym w Koszalinie.
4 Materiat archiwalny z lat 1946-2000 w ilo$ci 278 j.a. i rozmiarze 4,65 mb, po 2027-12-31
uporzgdkowaniu wg standardéw okreslonych w zataczniku nr 4 do rozporzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2019, poz.
246), nalezy przekaza¢ do Archiwum Pahstwowego w Koszalinie w trybie okreslonym w
§ 6 w/w rozporzadzenia.
Opis Termin
realizacji
Koszalin, 07.01.2026
Katarzyna Krélczyk
Dyrektor Archiwum
Panstwowego w Koszalinie
(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,
moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg dokumentacje.

Zatgczniki llos¢: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Koszalinie

Jir Dqkument nie zawiera
" Sci niezgoanycn z Przepisam;
ochronie danych 0sobowych



