Protok¢t kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Dygowie - Egz, nr ../, Stronalz7

Archiwum Panstwowe - 26 ul. Marii Sktodowskiej- Q
w Koszalinie Curie 2
75-803 Koszalin

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
13042 2021-04-08 0-1.421.6.2021 189
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROL]

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

Urzad Stanu Cywilnego w Dygowie 3723
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Kolejowa 1, 78-113 Dygowo 000532116 =
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1946 Dekret z dnia 25 wrzesnia 1945 . Grzegorz Starczyk 1988

Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.

Rolf utworzz?nla U.z 1945 r. Nr 48, poz. 272 2 p62n. Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustaler'ua pod
jednostki nadzar
zm)
Nazwa aktu prawnego
Wajt Gminy Dygowo oraz Minister Spraw Wewnetrznych ul. Kolejowa 1,78-113 Dygowo
za posrednictwem Wojewody Zachodniopomorskiego
Organ nadrzedny/nadzorujgcy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
B taK 2015-06-30 ) Aok 2020-02-12
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - do

Urzad Stanu Cywilnego w Dygowie funkcjonuje w ramach struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Dygowo.
Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie
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W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola obejmujaca sprawdzenie warunkéw przechowywania i zabezpieczenia materiatéw archiwalnych obejmujacych
akta stanu cywilnego, tj. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne,

zgromadzonych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Dygowie

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Ryszard Starszy 9/2021 2021-03-19 2021-03-19 2021-04-29

Niebieszczanski Archiwista

Marcin Ozga Kierownik | 11/2021 2021-03-19 2021-03-19 2021-04-29
Oddziatu
Nadzoru
Archiwalnego

Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

€ Brak informacji

Data kontroli

2021-03-24 2021-03-24

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Niebieszczanski Ryszard 2017-06-09 Kontrola warunkéw przechowywania i
zabezpieczania materiatow archiwalnych w
Urzedzie Stanu Cywilnego w Dygowie
Krolczyk Katarzyna 2017-06-09
Data kontroli Przedmiot i zakres kentroli

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrolg

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak

kancelaryjno-archiwalne panstwowym
Instrukcja kancelaryjna
2011 Stanowiaca zatacznik nr 1 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
dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
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Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Stanowiacy zatgcznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r, Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Stanowigca zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67),

Rak Uwagi

Kwalifikator dokumentacgji

2014 Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 463).

2015 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 5 lutego 2015 r. w sprawie przenoszenia aktow stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego (Dz. U. z 2015 r., poz. 204 z poZn. zm.).

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow 0 panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

Zrédto (Ministerstwo Cyfryzacji) Program stuzacy do biezgcej rejestracji zdarzen z zakresu USC, ewidencji
ludnosci i dowoddw osobistych a takze do wydawania odpisow ze
sporzadzonych juz aktéw oraz udostepniania danych z zakresu ewidencji

ludnosci i dowoddw osobistych.

SelWin (Aram Software Sp. z 0.0.) Program stuzacy do obstugi biezgcej Rejestru Mieszkaricow oraz Rejestru
Wyborcow oraz wydawania stosownych zaswiadczen,

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

e aTeh U 2Rk aveEg S Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Dygowie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
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Dokumentacja wtasna

Dokumentacje wtasna stanowia ksiegi oprawne prowadzone oddzielnie dla urodzen, matzenstw i zgondw, skorowidze
alfabetyczne do poszczegolnych rodzajow ksigg oraz akta zbiorowe urodzen, matzenstw i zgonow.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
AKO "a‘eg"&f’, 1946 2020 1277 302
Data od Data do ILo$¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria B i i
g
Data od Data do [Los¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria g i

"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.,

Aktowa kategoria 5 = (hic

"BE50" &
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria & 5 i
“B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.

Materiaty Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do llos¢ mb. e
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB il
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacje odziedziczong stanowig akta kat. A - ksiggi oprawne oddzielnie dla urodzen, matzenstw, zgonow,
skorowidze alfabetyczne oraz akta zbiorowe matzenstw, wytworzone przez USC we Wrzosowie i w Czerninie z lat 1955-

1959.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Alktava k""e‘-“’,,:j 1955 1959 0.34 15

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
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Aktowa kategoria o

g
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria he a5 =
"B50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb.
Aktowa kategoria A Nk o5
"BE50"
Data od Data do [los¢ w mb.
Aktowa kategoria I5 it i
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb.
Materiaty W A Ilosc jedn. arch.
archiwalne
podlegajgce Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X nie X nie X nie X nie
Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej
odbiorczych panstwowego
Inne srodki

: : Skorowidze alfabetyczne do poszczegdlnych rodzajow ksigg.
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
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Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X nie

Ewidencja
udostepnien

Ewa Kowalczyk umowa o Wyksztatcenie wyzsze.
pracg
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 1 12.00 miejsce pracy dla
) . ) i : ) archiwisty
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)
termometr
higrometr
Wyposazenie
Dobre 1.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A”" (ilos¢ w 1311
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", w tym i
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
w tym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli vy o1 cie kontroli stwierdzono, ze w USC w Dygowie przechowywany jest materiat
archiwalny wtasny i odziedziczony.

Akta kat. A sg wtasciwie 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. Elementow metalowych brak. Na dzien
przeprowadzenia kontroli w USC w Dygowie brak materiatéw archiwalnych podlegajacych
przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Koszalinie.

Obecnie (od marca 2015 r.) rejestracja urodzef, matzenstw i zgonéw prowadzona jest w
Systemie Rejestrow Panstwowych (aplikacja "ZRODEO"), Z w/w systemu drukowane sg
odpisy zupeine i skrécone aktéw stanu cywilnego.

Calog¢ dokumentacji przechowywana jest w czterech szafach metalowych, w odrebnym
pomieszczeniu archiwum USC, znajdujgcym sig na parterze Urzedu Gminy Dygowo.

W dniu kontroli, temperatura powietrza w archiwum USC Dygowo wynosita 21,8 stopni a
wilgotnoé¢ powietrza 21 %. W pomieszczeniach USC Dygowo brak systemu

przeciwpozarowego.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0sob odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od

dnia jego otrzymania.

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

ooy Starezyk

Podpis kierownika jednostki kontrojowanej

ZStaczniki

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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