Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafstwowym zasopie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Dygowo - Egz. nr T Swona 128

Archiwum Paristwowe w - 26 ul. Marii Sktodowskiej-Curie 2

- Koszalinie ’ 75-803 Koszalin
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
4151 ~2017-06-30 0-1421.9.2017 189
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.

1506)
Informacje o jednostce
Urzad Gminy Dygowo 3644
Nazwa jednostki Identyfikator systemowy
ul. Kolejowa 1, 78-113 Dygowo 29300000532116 i oo
Adres kontrolowanej jednostki . REGON KRé
1990 Ustawa z dnia 08.03.1990r.0 bid Grzegorz Starczyk 1999

: samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 16, poz,
- 95 z pozn. zm.).

Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod nadzér

Rada Gminy Dygowo, Wojewoda Zachodniopomorski ul Kolejowa 1, 78-113 Dygowo; ul. Waty Chrobrego 4, 70-502
;  Szczecin
Organ nadrzedny/nadzorujgcy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
- R 2015-06-30 : R 2017-01-18
Czy posiada? = Dat.a. dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - - do

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie

organizacyjnych
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Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola archiwum zaktadewego Urzedu Gminy Dygowo

Strona2z 8

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

. Ryszard Starszy Archiwista 4412017

. Niebieszczanski

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli

kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Imieg i nazwisko

Data kontroli

' 2017-06-09 ' 2017-06-09

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Melonek Aneta, Niebieszczanski Ryszard

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole

Data zakoriczenia kontroli

2014-04-09

Data kontroli

23052017 23.05.2017 04.07.2017

Data wystawienia: Okres wainosci - od: do:

Stanowisko stuzbowe

Wskazanie dni bedacych przerwami w kontroli

- Kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Gminy
Dygowo

Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

Uwagi

W kontroli przeprowadzonej w dniu 9 czerwca 2017 r. uczestniczyta réwniez Pani Katarzyna Krélczyk Z-ca

Dyrektora Archiwum Pafistwowego w Koszalinie (upowaznienie nr 42/2017 wydane 23.05.2017 r.).

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X @ tak

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

Uzgodnione z archiwum paristwowym X tak

2011 Stanowigca zatacznik 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 dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok . ; Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt



Protokdl kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie

"B", "B50", "BE50" i
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
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12011 | Stanowiacy zatacznik nr 2 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 dziatania archiwow
- zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
Rok Uw.agi :
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
201 Stanowigca zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
Rok Uwagi
Stan przestrzegania przepisoéw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny X bezdziennikowy
System zarzgdzania X paplerowy
dokumentacja
Archiwa zaktadowe
Archiwum zaktadowe
Nezwa archiwum zakiadowego  » - hiwum zaktadowe Urzedu Gminy Dygowo
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
Xtk X | tak X tak
Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
LX otk X - nie X nie [X | onie 'xﬁnie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X | e X © nie (X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
AXBIR MBI 1D 205 1052 250
Data od Data do lloé¢ w mb. ledn. arch.
Mok 2015 5850 | 1o
et .ba.ta od Data do llo$é w mb. ; .Jedn inw
Aktowa kategorla | 159, 2010 | 1210 Lo
"B50" b b ; :
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategorla | 459, - 2009 | loss o
"BE50" . : % i £ ; G
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1990 9015 6145 | 1o
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Materiaty archiwalne
podlegajjce przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

X tak

Dokumentacja aktowa
X = nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
N

1945

Aktowa kategoria
5"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty archiwalne
podlegajgce przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

X tak

Dokumentacja aktowa
X nie
Dokumentacja audialna
Aktowa kategoria
"A"

Aktowa kategoria

1986
"B
Aktowa kategoria 1990
"B50"
Aktowa kategoria
"BE50"
Aktowa kategoria g0

‘8", "B50", "BE50"
razem

Data od

X nie

Dokumentacja techniczna
X nie

Dokumentacja wizyjna

1990

Data od
Data od
Data od

Data od

Data od

Data od

X nie
Dokumentacja techniczna
© X | nie

Dokumentacja wizyjna

Data od
1995

Data od
1993

Data od

Data od
1995

Data od

Data do

X

Dokumentacja kartograficzna

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

X

Dokumentacja kartograficzna

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

ltoé¢ jedn. arch.

llos¢ mb.

llos¢ MB

X : nie

Dokumentacja geodezyjna

X  nie

Dokumentacja audiowizualna

078

llos¢ w mb.

llod¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

1los¢ w mb.

lloé¢ jedn. arch.

llos¢ mb.

lloé¢ MB

X . nie
Dokumentacja geodezyjna
X  nie

Dokumentacja audiowizualna

llosé w mb.

080
Ilos¢ w mb.

015
llos¢ w.mb.
llog¢ w mb.

095
Hoét wmb,
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X . nie

Dokumentacja fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

41
ledn. arch.
Jedn_inw.
Jedn_inw.
lEdn_inw.
Jedn._inw
X | nie

Dokumentacja fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.



ST | e o 15 Gy Dy Bt
Materiaty archiwalne . %
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data cd Data do

Ewidencja

X tak X tak X tak

Wykaz spiséw zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze

adbiorczych

Ostatnie przekazanie

2009-03-13 - 0.05 5

materiatéw archiwalnych do
Archiwum Paristwowego

Data przekazania Ilo$¢ (mb.)

Ostatnie przekazanie
e . 2016-08-15

dokumentacji niearchiwalnej } : :

Data wydania zgody

do brakowania Data ostatniego

brakowania

Inne $rodki ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Spisy materiatéw archiwalnych przekazanych

do archiwum panstwowego

llosé (. a.)

103/2016

Numer zgody

Strona5z 8
llos¢ jedn. arch.
llod¢ mb.

llos¢ MB

X tak X tak

Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Ewidencja udostepnief

. Gminna Rada
PRONw
. Dygowie

1982 | | 1987

Zespoty akt Daty od - -do

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Matgorzata Lejkowska umowa o prace

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

Wyksztatcenie wyzsze oraz ukonczony w 2016 roku kurs
kancelaryjno-archiwalny pierwszego stopnia.

Wyksztatcenie archiwalne {np. kurs archiwalny, wyisze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukoriczenia

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyisze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukoriczenia

- regaty stacjonarne

pietro 1 . | 12,00
Usytur.m;an.'ie ....... Ilc.uﬁ.é. pomi.e.szc.zer'l e Powierzchnia (m?) termometr
' higrometr
. Wyp.osaz'enie
Trudne 11.10 gasnica

Warunki przechowywania

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi ujemnymi czynnikami



Protoké! kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Dygowo - Egz. r .....

Dokumentacja aktowa

w tym kategoria A" (iloé¢ w mb.)

w tym kategoria ‘B*, "B50°, "BES0" razem

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

(iloé¢ wmb.)

w tym kategoria "A” (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (iloé¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (iloé¢ w mb.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria A" (iloé¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria A" (ilo&¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (iloé¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna

Miejsca przechowywania
dokumentacji przyjetej na
stan archiwum zaktadowego
poza lokalem archiwum

zaktadowego

Podsumowanie kontroli

Ustalenia kontroli

w tym kategoria "A" (iloé¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)

W komoérkach organizacyjnych.

w tym kategoria
*B” (ilos¢ wmb.)
w tym kategoria
*B50" (ilod¢ w
mb.)

w tym kategoria
"BESO" (ilos¢ w
mb.)

59.30

0.85

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy Dygowo
przechowywany jest materiat archiwalny wtasny i odziedziczony oraz dokumentacja niearchiwalna wtasna,

Strona6z8

odziedziczona i zdeponowana. Do materiatu archiwalnego wtasnego wiaczono trzy teczki gospodarstw rolnych z
lat 1945-2001. Pozostate 40 teczek gospodarstw rolnych z lat 1945-1930 wigczono do materiatu archiwalnego

odziedziczonego. Dokumentacja ta jest ciggle wykorzystywana do poswiadczania okresu zatrudnienia w
gospodarstwie rolnym a co za tym idzie wysokosci sktadek na rolnicze ubezpieczenie spoteczne wiascicieli
gospodarstw oraz cztonkdw ich rodzin. W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma
rejestruje sie w spisie spraw i taczy w sprawy. Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana. Teczki aktowe
posiadajg kompletny opis zewnetrzny i s3 wtasciwie zewidencjonowane oraz wtasciwie klasyfikowane i
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- kwalifikowane, zgodnie z obowigzujacym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt. Dokumentacja w

- archiwum zaktadowym przechowywana jest w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng.

. Akta uktadane s w kolejnosci ich przejmowania z poszczegélnych komérek organizacyjnych. Dokumentacja kat A
jestwtasciwie uporzadkowana. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie wtasciwie
sporzadzanych spiséw zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy posiadaja nazwiska i podpisy
osoby przekazujacej i przejmujacej akta oraz date przejecia. Poszczegdlne komorki organizacyjne przekazuja
akta do archiwum zaktadowego w miare regularnie, Akta kat A to gtownie protokoty z sesji Rady Gminy Dygowo i
protokoty posiedzen komisji, dokumentacja sprawozdawcza finansowa, dokumentacja dotyczaca nieruchomosci,
analizy skarg i wnioskow. Akta kat B to w wiekszosci dokumentacja ksiegowa i ptacowa, podatkowa oraz
dotyczaca optat gminnych, Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Dokumentacja przechowywana jest w
tekturowych oktadkach, teczkach wigzanych z tektury bezkwasowej i kopertach utozonych systemem bibliotecznym
i archiwalnym. Dostep do dokumentacji w archiwum zaktadowym jest bardzo utrudniony, poniewaz jest ona
umieszczana na gtebokich pétkach w dwoch rzedach i teczki z tylnego rzedu sg niewidoczne, Brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okresy przechowywania uptynety odbywa sie nieregularnie, za zgodg
Archiwum Panstwowego w Koszalinie. W trakcie kontroli stwierdzono, iz do archiwum zaktadowego nalezy
przejac z Urzedu Stanu Cywilnego w Dygowie uprzednio uporzadkowane, koperty dowodowe 0sdb zmartych, z

. czego do przekazania do Archiwum Panstwowego w Koszalinie beda sie kwalifikowaty koperty osob zmartych do
roku 1991 witacznie, ktorym pierwszy dowdd osobisty wydano do roku 1979 wigcznie. Warunki pracy w archiwum

. zaktadowym s3 bardzo trudne, poniewaz pomieszczenie jest bardzo mate i brak w nim stanowiska dla archiwisty.

- Na prosbe kontrolujacych, pomiaru dokumentacji w archiwum zaktadowym dokonata archiwistka zaktadowa Pani

- Matgorzata Lejkowska.

@ M. in.:opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Wykonaniezaleceft v wyniku poprzedniej kontroli wydano jedno zalecenie dotyczace przekazania dokumentacii spraw zakoficzonych

(teczek gospodarstw rolnych) do archiwum zaktadowego i przestania do Archiwum Parstwowego w Koszalinie
jednego egz. spisu zdawczo-odbiorczego tej dokumentacji. Zalecenie wykonano.

pokontrolnych z poprzednio
przeprowadzonej kontroli

przez Archiwum Parstwowe

Zastrzezenia do protokotu X  nie

Stanowisko kontrolera do X . nie

zgtoszonych zastrzeien

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem
Pouczenie:

§Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
- pisemne umotywowane zastrzezenia do ustaler zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika
jednostki

Etﬁ)*\&);douﬂ}ﬁwﬁmv DY(;{)%Q.}.\O.1.AQ.,.91 L0Vt

ul. Kolejowa 1
78-113 DYGOWO
woj. zachodniopomorskie
te}, 94 358 41 95, fax 94 712 6022
NIP 6711 0-49.096

miejscowosd i data

NADYEOWO

ZCTOVZ

(=]

tarczyk

kierownik jednostki kontrolowanej

Zatgczniki

Protokot Sporiédzono w 2 egz.

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

i) 03 0. Y-

miejscowosc i data

miejscowosc i data

7 TORArARs 7y IR IWISTA

Malgorzata Lejkowska

louyla

iwista

R L) ""'”'zk!""‘ l

icrownik Gddziaiu | mgr Ryszard Nie esz&zafisk{
adzoru archiwalnego | gromadzenia zasobu !

archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole

Ilos¢: 0

@ Brak



