Profokd Konlroh (v zesirzeganis przepistw o paistwiwym Zasoe Z
archiwalmym i archiwach w Urzgd Stanu Cywilnege w Detrznie - Ege, i’

Archiwum Panistwowe w
Koszalinie

Oddziat w Stupsku
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LA T Oray]
0-5421.44.2016 19¢G
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PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.
1506)

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Debrznie

Mazwa jednostki

ul Traugutta 2, 77-310 Debrzng

Adres kontrolowane) jednostki

1946 dekret z dnia 25 wrzesnia 1945 r. Prawo o

aktach stanu cywilnego (Dz.U. 1945 r. Nr
48, poz. 272 z pdzn, zm)

Rok utworzenia fedmostk: Hazwa aktu prawneqo

Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedry/nadzoryacy

Statut

ook 2013-06-13

Czy posiada? Data dokumenty

inny dokument

Petna nazwa akiu noninatywnego Cata gokumenty

Opis struktury orgamzacyjnej

00053021200000

REGON

Woajciech Kallas

Imig i nazwisko kierowrika pedrostki

ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk

Adres Organ N2z oruijcege

Regulamin crganizacyjny

ok 2016-04-27

L2y posiada? Data aokumenty
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

3801

Wentyfikator systemaowy

KRS

1996

Rok ustalemia pod nadzér

Lataod - - o

Urzad Stanu Cywilnego w Debrznie jest komdrka organizacyjng Urzedu Miasta i Grminy w Debrznie, ktdra zajmuje

sie realizacjg spraw cbywatelskich jake zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej takich jak rejestracja
stanu cywilnego, ewidencja ludnesci, dowody osobiste i sprawy meldunkowe. Urzad Stanu Cywilnego podlega
bezpoirednio Burmistrzowi Miasta i Gminy, zatrudnione 53 w nim dwie osoby Zastepca Kierownika USC oraz

inspektor ds. ewidencji

Wotrakcie Rkwidacji X nie

W trakg je upadtodt i A e
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W trakcie zmian X nie

ofganizacynych

Uwagi

Informacje o kontroli

Przedmiot | zakres kontroli obejmuje sprawdzenie warunkow przechowywania | zabezpieczenia materiatow archiwalnych tj. ksiag stanu
cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego i skorowidzaw alfabetycznych.

Przedmuot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Grzegorz Olbrys p.o. Kierownika 128/2016 10.11.2016 10.11.2016 22122016
Oddziatu w
Stupsku AP w
Koszalinie

Imig « nazwisko kontrolera Stanowisko stuz bowe Nroupowai nienia do kontroli Data wystawienia: Okres waznasci - od do.

kantrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Marta Olkowska Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Imiig | nazwisko Stangwisko stuz bowe

Data kontroli

2016-11-23 2016-11-23 =

Cata rozpoczecia konrol Data zakozema kontrol Wskazanie dni bedacych przerwamiw kontroll

Informacja o ostatniej kantroli AP

Bozena Turalska 2013-10-07 Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi
wchodzgcymi do panistwowego zasobu archiwalnego

Nazwiske | Imie osoby przeprowadzajgoe] kontrolg Data korntrob Przedm ot | zakres kontrali

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

Pomorski Urzgd Wojewodzki w Gdansku 2016-02-05 SO-11431.2.2016 MR
MNazwa jednostki kontroluigee) Data kontral Znak sprawy
Uwagi

Kontrola z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka komtrolowana posiada przepisy kancelaryno- X tak Uzgodnione z archiwum panstwowym X e

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna
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2011 wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow 2 dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie arganizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadoewych -
zatgcznik nr 1 (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

lednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizagji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych -
zatgcznik nr 2 (Dz. U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednalitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych -
zatacznik nr & (Dz. U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisdw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

Systerm kancelaryny X bezdziennikowy
Systern zarzadzania X paper oy
dohumentacyy

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Harwa archiwurm zakiadowens . - .
" e s Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Debrznie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana;

x tak x tak X nig
Dokumnentacia wiasna Dokument acja od2 iedziczona Dokumentacia zdeponpwana
x rak X nie X nie X nig i e
Dokument ac ja aktowa Dokumentac|a techmcz na Dekumentacya kartograficzna Dokumentas)a geodezyma Dokumentacja fotograficzna
X nig X e X nig x nig
Dokumentacja audialna Dokurmentacja wizyjna Dokumentad)a audiowizuaing Dokumentad ja elektronic zna
Aktowa kategoria
=g 1945 2015 573 230
A
Craka od Datz do Host w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria

g
Data od Data do llese w mb Jedn inw.
Aktowa kategoria _ _
"B50Q"
Data od Data do Ilgse we mibp. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50"

Cata ot Datg do lledd w me Jetn i,
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Aktowa kawgoria
‘BT, "B50", "BEM)"

razem Cata da

Data od

Materiaty archiwalne
podlegajgce przejedu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data da

X ak X e X

Dokumentacja aktowa Dokumentas)a 1echmeczna

X nie X nig

Dokumentac ja audizlna Dokumentagja wizyjra

Aktowa katego”rla 1901 1959
Data od Data do
Aktowa kategoria _ _
er L]
Dataod Data do
Aktowa kategoria _ _
"B50”
Oara od Datade
Aktowa kategeria _ _
"BESQ"
Data od Data do
Aktowa kawegoria _ _
“B", "B50", "BESO"
razem Data od Data go
Materiaty archiwalne _ _
podlegajace przejedu
przez archivum Dara od Catz do
pafistwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
A e X nie A rak

Wykaz spisow zdawczo. Spisy zdawizo-odbigreze

adbigrczyoh dn archivwum panstwawego
Qstatnie przekazanie
P 2014-02-06 001 1
mateliadw archiwaloye b do
Archivwum Pansiwowegn
Data przekazaria o4t fmi )

Inne st odhi ewadend yjne

Personel archiwum zaktadowego

Ookumentacya kartagraficzna

Spisy materialjw archnwalnych pr2ekazanych

WO . &)

e w mb.
llo$¢ jedn. arch
e mib
lipic MB
X onie ¥ e

Dokumnenitacja geodezyjna

X me

Dokumentac)a auhowizualng

213 136
1lg3¢ w mb.
Hos w mb.
ledd womb
Nosg v mb. ] .
Iosc w mb
osc jedn. arch
Hase mb
llose ME
A nig

Spisy brakowane| dokumentaci niearchiwalne)

Urzad Stanu 1913
Cywilnego w
Debrznie

Zespoty aki Daty od -

X

Jodn, inw,

Dokurmentacja fotograficzna

me

Jedn, arch.

Jedn inw.

bedlan, v

ledn, inw,

Jedn, inw.

X

Stinadz?

Dokumentacja elektromczng

Ewidencja udosteprien

1913
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Marta Olkowska

Imie | nazwisko

umowa o prace

Forma zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imie | nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

parter 2

Usyluowarne

dobre

Warunk) przechowywaria

Forma zatrudnienia

llosc pomieszczen

4.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentac|a aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentac)a kartograficzna

Dokumentacja geodezy|na

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

w lym kategoria "A” (ilosc w mb.)

w tym kategoria "B°. "BS0", "BESO" razem

(itogc w mb.)

w tym kategoria "A" {ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B {ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A” [ilodd w mb.)

w tym kategoria "B (ilodc w mb.)

w tym kategoria A" (ilosc w mb.)

w tym kategoria "B {iloéc w mb.)

wiym kategoria A’ (ilesC wopedn. inw.}

w tym kategoria BT (o w jedn. inw.}

wtym kategoria “A7 (ilosd w jedn inw,)

w tym kategoria "B (lesc w jedn imw.)

37.00

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyZsze wyksztalcenie archiwaine) i data

ukonczenia

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyisze wyksztatkenie

archiwalne) i data ukonczenia

regaty stacjonarne

1 E v . . .
PiiecRChA W) miejsce pracy dla archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie

kontrola dostepu

gasnica

Zabezpieczenie przed kradziezy « innymi ujemnymi c2ynnikam)

wolym kateqaria
B” {ilos¢ w mb.)
wtym kategoria
"B50 (ilose w
mb.}

w tym kategoria
"BESD (ilosc w
mb.}
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Dokumentacja wizyjna w tym kategoria “A” (ilosc w jedn. inw.)

wiym kategoria "B (ilosc w jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizuaing w tym kategoria "A” (ilosc w jedn inw.)

w tym Kategoria "B (fiosc w jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna wtym kategoria "A” (ilosc w MB)

w tym kategoria "B” (ilosc w MB)

Miejsta przechowywania
doxumentacji przyjete) na
stan archiwum zaktadowego
poza lokalem archiwum

zakladowego

Podsumowanie kontroli

e KOmel W okalu Urzgdu Stanu Cywilnego w Debrznie przechowywane sg materiaty archiwalne aktowe wiasne oraz

odziedziczone. Materiaty archiwalne wtasne to ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego
oraz skorowidze alfabetyczne z lat 1945-2015. Materiaty archiwalne odziedziczone to poniemieckie ksiegi stanu
cywilnego i skorowidze z lat 1901-1939 po zlikwidowanym niemieckim Urzedzie Stanu Cywilnego w Debrznie
(Standesamt Preussisch Friedland) oraz ksiegi stan cywilnego, akta zbiorowe i skorowidze alfabetyczne z lat
1946-1959 po zlikwidowanych polskich USC w Cierzniach i Strzeczonie, Akta stanu cywilnego oznacza sie w
rejestrze stanu cywilnego oddzielnie dla kazdego rodzaju zdarzenia: urodzenia, matzenstwa albo zgonu i
odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego. Od 2015 r. rejestracja prowadzona jest w formie elekironicznej. Stan
uporzadkowania zbioru dokumentacji jest dobry. Materiaty archiwa.ne majg forme ksiagg oprawnych lub
umieszczone sq w teczkach wigzanych. Catosc dokumentacji archiwalnej przechowywana jest w pomieszczeniu
magazynowym wyposazanym w nowe, zamawiane pod wymiar, drewniane szafy zamykane na klucz. Kompletnosc
materiatow archiwalnych nie budzi zastrzezen. Lokal archiwum USC sktada sie z dwoch pomieszczen - biurowego
i magazynowego, jest zabezpieczony przed wtamaniem i pozarem w sposob prawidtowy. Pomieszczenia
wyposazono w system alarmowania o wtamaniu, magazyn akt posiada urzadzenia do monitorowania stanu
wilgotnosci i temperatury powietrza, gasnice oraz worki na akta. Dodatkowym zabezpieczeniem przed
wtamaniem sg okratowane okna oraz monitoring wizyjny zamontowany w budynku Urzedu Miasta i Gminy.

O 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) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

M grmacngylen Z poprzednio przeprowadzone] kontroli przez Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddziat w Stupsku nie wydano

poxontroinych z poprzednio z
! zalecen pokontrolnych,

wrzeprowadzone| kantrol

przez Arctuwum Panstwowe

Zastrzezenia do protokotu X me

Stanowisko kontrolera do X nie

zgloszonych zastrzezen
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archiwalnym i archawach w Urzad Stanu Cywilnego w

2

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosié
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie

14 dni od dnia jego otrzymania.

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

Protokét podpisali

Qdmowa podtpisania protok ol kontroli przez higrownika

jednastks

“Tobeno LotblH,

miejscowosC | data

kigr ownik jednostki kontrolowanej

Zataczniki

Protokot sporzgdzono w 2 egz.

#9z. Nr 1 - jednostka kontrolowana
eqz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Koszalinie

Debeno OO Slepole , 26126

miejscowosc i data miejscowosc i data

Moda Clousla 08 b

archiwista zaktadowy . przeprowadoajgcy kontrole

URZAD MIASTA | GMINY _ _ _ C
ul, Traugutta 2 o
77-310 DEBRZNO
woj, pornorskie llos¢: 0
tel./fax (0-59 3353k51 ;8335366
ra




