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Znak sprawy: 0-S.421.29.2013

PROTOKOL KONTROL! PROBLEMOWEJ POSTEPOWANIA Z MATERIALAMI ARCHIWALNYMI
WCHODZACYMI DO PANSTWOWEGO ZASOBU ARCHIWALNEGO
Urzedu Stanu Cywilnego w Debrznie
Ul. Traugutta 2
77-310 Debrzno

{nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

Podstawe prawng przeprowadzanej konftroli stanowig; art. 21 ust.2 oraz art. 28 punkt 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach {Dz.U. nr 123, poz. 698 z 2011r.
Z pbz. zm).

| INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrole przeprowadzita w dniu: 7 pazdziernika 2013 r. BoZena Turalska archiwista Archiwum
Panstwowego w Koszalinie, Oddziat w Stupsku nr upowaznienia do kontroli 2/2013 w obecno$ci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Haliny Tabaczynskiej - Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Debrznie.

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona: 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 —
postuguje sie identyfikatorem Urzedu Miasta i Gminy Debrzno,

{data peina nazwa aktu prawnego )
obecnie kieruje nig — Pan Mirostaw Burak — Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno.
(imie i nazwisko z okresleniem penej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest: Wojewoda Pomorski (zgodnie z Ustawa
Z dnia 29 wrzesnia 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 szczegdlowych
zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontrali,
przechowywania i zabezpieczenia oraz wzordw aktdw stanu cywilnego, ich odpiséw, zadwiadczen
i protokofow (Dz.U. z 2011 r. nr 212, poz.1264) za$ nadzor nad rejestracjg stanu cywilnego (zgodnie



z art. 8 pkt 1 powyzszej ustawy z dnia 29 wrzeénia 1986 r.) sprawuje wlasciwy Minister do spraw
Administracji Publicznej na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.
{(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut - uchwala nr VIIS2/03 Rady Miejskiej w Debrznie z dnia 13 czerwca 2003 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miasta i Gminy Debrzno.

Regulamin organizacyjny — zarzadzenie nr 248/2010 z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Debrzno z pozniejszymi zmianami: zarzadzenie nr 253/2010
z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
i Gminy Debrzno, zarzadzenie nr 138.430.2012 r. z dnia 25 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Debrzno, zarzadzenie nr 228.520.2012
z dnia 19 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta
i Gminy Debrzno, zarzadzenie nr 93.621.2013 z dnia 10 kwietnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia
zmian w regulaminie Organizacyjnym Urzedu Masta i Gminy Debrzno, zarzadzenie nr 113.641.2013
z dnia 16 maja 2013 r. w sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie Organizacyjnym Miasta i Gminy
Debrzno.

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: nie byto.

5. Jednostka kontrolowana jest od: 1996 .
{data i nazwa aktu prawnego}

w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztatcenia * - tak; nie-*
6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 1 pazdziemika 2010 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach - nie bylo kontrolowane od ostatniej
kontroli problemowej

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy Kancelaryjne - archiwalne

(uzgodnione, nie-uzgodnione-z-archiwum-padstwowym) *

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow

z dinia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych — zatacznik

RE T (DZ.U. Z2011 1, N 14, POZ. B7)urinvieieiiiinieecnrinver et ssar s s s s sansenores
( data i pelny tytut}

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow

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

akt oraz instrukciji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakiadowych — zatgcznik

NE2(Dz.U. 220111, N1 14, POZ. B7)cocoi ettt e
(data i petny tytuf)

¢) instrukcja archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem 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 archiwow zaktadowych — zatacznik
Nr6 (Dz.U, 22011 1, 00 14, POZ. 67}t s s st es st
(data i pelny tytut)

d} inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnefrznych
i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegOlowych zasad sporzadzania aktow
stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontrofi, przechowywania i
zabezpieczenia oraz wzordw  akiow stanu  cywilnego, ich  odpisow, zaswiadczen
i protokolow (Dz.U. nr 136, poz.884 z pdzniejszymi zmianamil...........ccoeivecereceinvnnceerseessseessreesseens

(data i petny tytut normatywu)

Il Ustalenia kontroli

1. Kontrola objeto stan uporzadkowania, warunki przechowywania i zabezpieczenia materiatow
archiwalnych, W wyniku kontroli stwierdzono, Ze zbiér dokumentacji przechowywany w USC
obejmuje:

a) dokumentacja wiasna:

akfowa

Kategorii A wilosci 5,97 mb (207 j.a.) z lat 1945-2012

kategorii B wilosci............... JRAN INW., ZHAL ..o
nierozpoznana w ilosci........... FEAN. INWL,Z 1ALt s s s s ss bbbt e
nierozpoznana W ilosCi.........c.covecrvenns MO, ZIBL ..o .
- techniczna

kategorii A WilOSCI..........ccov v JEANINW.Z AL ..ot e neraes
kategorii B wi0SCI........cccoveeeerremnnnnes JEAN. INW., Z 8L ..ot
nierozpoznana w ilosci ............ccveee. 1110 SOUORUINRO TYSUNKOW, .ccovovrevirnerneivmnneccrnnnnennc 18l i

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci ............... JEAN INW., ZIAh. s
kategorii B w iloéci............... JEAN AW, Z1AL ..o nacase s sr st sn e
nierozpoznana w tlosci........... JEAN, MWL, Z 8L .o ettt ea s

- kartograficzna :

kategorii A w #0SCH........cooooenn JRANL INWL . JedDL2NCHL(AFKUSZYY, Z1BE e
kategorii B wilosCi ..........cconnne. jedn. iNW.,....ccoeveirnnnnn, jedn. arch. (arkuszy), z1at...........cccoeevveerernnnnne
nierozpoznana w ilosci ................ AFKUSZY, Z 8L, ..o iceiriceier et et st a e
- audowizualne

nagrania:



kat. A w Hl0SCi...coeivrrenrnne jedn. inw.............czasu nagran, z lat........

katt. B w iloSCi....connjedn,  inwJnagran/...czasu  nagran, z lat...........
nierozpoznana W ilosCi............pudetek Z [at..........ccc.oooo i
inne WilosCi........c.oocoveierirnen. SZIUK, Z 1AL ..ot saes
fotografie:

kat. Awilosci...........occou.e. jedn. inw...........negatywow..............poZytyWOW Z lat............ccocvcervreiemnnnnee,
kat. Bwiloci...........c.co..... jedn. inw ........... SZIK Z 1AL ..o s
nierozpoznana Wilosci. ... SZIUK. Z 18 ecr e,

ine W loSCIL.coviveinn s SZIK, Z 8 e
filmy:

kat. AwiloSci...........cc.ov... tytutdw / tematdw /...........sztuk. sztuk mat. wyjs¢ z1at...... oo
katt. B w ilosci..........lytuléw / tematéw /... SZWK  Z 1At
nierozpoznana wilosci..............82tuk, Z 18t

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacjii w lokalu Urzgdu Stanu Cywilnego
w Debrznie przechowywane sg materialy archiwalne wlasne z lat 1945-2012, materialy archiwalne
odziedziczone z lat 1913-1959 oraz dokumentacja niearchiwalna wlasna. Materialy archiwalne to ksiegi
oprawne oddzielnie dla urodzen, matzenstw, zgonéw, , akta zbiorowe urodzen, maizenstw, zgondw oraz
skorowidze alfabefyczne. Rejesfracja urodzen, mafzenstw, zgondw prowadzona jest na biezaco w
wersji elektronicznej i papierowej.

b) dokumentacja odziedziczona po: { naleZy poda¢ nazwy zespoldw akt i daty skrajne, ilo$¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze jezeli
zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11 2 a )

USC Cierznie {1946-1959)

Ksiegi urodzen — 0,21 mb. (13 j.a)
Skorowidze alfabetyczne — 0,01 mb. (2 j.a.)
Akta zbiorowe urodzen - 0,06 mb.(1 j.a)
Ksiegi malzenstw - 0,13 mb. (11 }.a)
Skorowidze alfabetyczne — 0,01 mb. (1 j.a.)
Akta zbiorowe malzenstw - 0,16 mb. (3 }.a)
Ksiegi zgonow - 0,12 mb. (13].a.)
Skorowidze alfabetyczne - 0,01 mb. {1j.a.)
Akta zbiorowe zgonow — 0,05 mb. {1 j.a)
Razem - 0,76 mb.(46 j.a.)

USC Strzeczona (1946-1959)

Ksiegi urodzen - 0,17 mb.(13j.a)
Skorowidze alfabetyczne — 0,02 mb.{(4 j.a.)
Akta zbiorowe - 0,05 mb. (1.a.)

Ksiegi malzenstw — 0,14 mb. (13 .a.)
Skorowidze alfabetyczne - 0,01mb (2 j.a.)
Akta zbiorowe malzenstw - 0,15mb. (3 j.a.)
Ksiegi zgonow - 0,12 mb.(13 j.a.)



Skorowidze alfabetyczne — 0,01 mb. (1 j.a)
Akta zbiorowe zgonow — 0,02 mb. {1j.a.}
Razem - 0,69 mb. (51j.a)

USC Debrzno {13813-1939)

Ksiggi urodzenia- 0,17 mb. {6 j.a.)
Ksiegi matzenstw — 0,19 mb. (13 j.a.)
Ksiegi zgonbw - 0,18 mb. (§ j.a.)
Razem — 0,54 mb. {24 j.a)

Lacznie dokumentacja odziedziczona (aktowa) - 1,99 mb {121 j.a)

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: dokumentacje odziedziczong stanowig akta kat. A - ksiegi
oprawne dla urodzen, matzenstw, zgondw, skorowidze alfabetyczne i akta zbiorowe z lat 1913-1959.

¢} dokumentacja zdeponowana {obce), (jak w punkcie 1i.b)
3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 7,96 mb { 328 j.a.) wiym
kategona A- 7,96 mb (328 j.a) zlat 1913 - 2012

4. Stan zbioru ( skomenfowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okreslié stan fizyczny zbioru dokumentacji ) - w poréwnaniu do poprzedniej
kontroli ilos¢ przechowywanych materiatow archiwalnych zwiekszyla sie o 0,11 mb. Stan fizyczny
materiatow archiwalnych jest dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podac podstawe
prawna przejecia) - na podstawie art. 5, ust 1 ustawy z dnia 14 fipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. nr 123, poz. 698 z 2011 r. z pézn. zm.); § 10 rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej kiasyfikowania i
kwaliftkowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwdw panstwowych
{Dz. U. nr 167, poz. 1375) oraz § 28 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
2z dnia 26 pazdziemika 1998 r. w sprawie szczegtowych zasad sporzgdzania akidw stanu cywilnego,
sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz
wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisdw, zaswiadczen i protokotow (Dz.U. nr 136 poz. 884 z pozn.
zm.) - na dzienh przeprowadzenia kontroli brak jest materialow archiwainych podlegajacych przekazaniu
do archiwum parstwowego.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji {w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek
archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw. Stan uporzadkowania
przechowywanej dokumentacji jest dobry. Materialy archiwalne sg wiasciwie kwalifikowane, opisane
i uporzadkowane. Kompletnos¢ materialéw nie budzi zastrzeZen. Dokumentacja niearchiwalna
przekazywana jest do archiwum Urzedu Miasta i Gminy Debrzno regularnie spisami zdawczo-
odbiorczymi.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana na bhiezaco
po zasiegnigciu opinii archiwum panstwowego - tak - nie * przez - pracownikdw jednostki
organizacyjnej w sposdb (prawidlowy, rieprawidiowy)*.



8.Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace Srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych - tak - nie*)

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

¢} spisy matenialdw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-nie*)
d) spisy brakowanej dokumentaciji niearchiwalne; - tak-nie*)

e} ewidencje wypozyczen - tak-nie”)

f) inne srodki ewidencyine - skorowidze aifabetyczne

9. Ocena prowadzenia ewidenciji:
10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza tokalem archiwum zakladowego —----eeereaceeemnae
11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) -—--~—---——--

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej - odbylo sie w 2008 r. w ramach brakowania
dokumentacii niearchiwainej Urzedu Miasta i Gminy w Debrznie — zgoda nr 119/08 z dnia 22 grudnia
2008 r,

Jednostka nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej

13. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo miejsce — odbylo
sie 12 marca 2013 r. i objeto 2 j.a. 0 rozmiarze 0,04 mb materialéw archiwalnych z 1909-1912 r. bylego
Urzedu Stanu Cywilnego w Debrznie

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osobq odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:
Pan Halina Tabaczynska - kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Miasta i Gminy w Debrznie

zatrudniona na pelnym etacie, na-pétetalu—osebaw-inne-Hormie posiadajaca wyksztalcenie Srednie

oraz ukenczony, nieukonczony®) w ...-... r. kurs archiwalny stopnia ....-.... W archiwum zatrudnieni sg
ukonezony; nieukonczony w ...-....r. kurs archiwalny stopnia....

15. Warunki pracy w archiwum zakiadowym sa: (dobre, uciazliwe, bardzo-trudne*}, poniewaz:
lokal jest suchy, czysty z wydzielonym migjscem do pracy.

16. Lokal archiwum zakladowego ( usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposaZenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) - materialy archiwaine
USC przechowywane sq w lokalu USC usytuowanym na parterze. Jest to lokal o powierzchni 12 m?
Wyposazony jest w metalowe szafy zamykane na klucz, regaty drewniane, stolik, krzesta. Oswietlenie
naturalne i sztuczne, Okna lokalu sg okratowane. Lokal wyposazony jest w gasnice proszkowq
z wazng legalizacja, termometr i higrometr, W dniu przeprowadzanej kontroli termometr wskazywat
22 C°, a higrometr 50 % wilgotnoéci powietrza. Lokal, w ktorym przechowywane sg materialy
archiwaine USC jest zabezpieczony poprzez system alarmowy.. Rezerwa magazynowa wynosi 2 mb.

17. Inne ustalenia kontroli: {m.in. odwiadczenia przedstawiciell kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie):

w USC w Debrznie funkcjonuje komputerowy system rejestraciji stanu cywilnego o nazwie ,,USC WIN
2.0, z kidrego kopie zapasowe przechowywane sg na odrebnym serwerze Urzedu Miasta i Gminy



Debrzno. Z wiw systemu drukowane sg odpisy zupeine i skrocone aktow stanu cywilnego. Ksiggi stanu
cywilnego prowadzone sg nadal w sposéb tradycyjny.

18. Wykonanie zalecent pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
pafistwowe -~ podczas poprzedniej kontroli wydano zalecenie dotyczace wyposazenia lokalu
w termometr i higrometr. Zalecenie pokontroine zostato wykonane.

Il Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

ARCHMISTA

..... Al
ena Tirolshq

przeprowadzajacy kontrole

Protokdt sporzadzono w 3 egz.

Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. nr 2 — AP Koszalin

Egz. nr 3 - AP w Koszalinie Oddziat w Stupsku
* - niepotrzebne skreslic.



