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Archiwum Panstwowe Oddziat w Stupsku ul. W.Lutostawskiego 17
w Koszalinie 76-200 Stupsk
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
25024 2025-10-03 0-5.421.10.2025

Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy

PROTOKOt KONTROLI

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 Miejski w Debrznie

Nazwa jednostki

ul. Traugutta 2, 77-310 Debrzno 00053021200000 —
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 ustawa o samorzadzie Marta Urbanska - Burmistrz 1999
' terytorialnym (Dz. U. nr 16, Debrzna )
Rok utworzenia T Rok ustalenia
.95z péin. zm.
jednostki # P Imie i nazwisko kierownika pod nadzor
Nazwa aktu prawnego jednostki
Statut
X tak

Uchwata Rady Miejskiej 60.LXXVI.2018 z dnia 12 pazdziernika 2018 roku
Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Regulamin organizacyjny

%1 Tk Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Debrznie z dnia 26 czerwca

Czy posiada? 2024 roku.

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
Inny dokument
X nie

Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajacego
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Zmiany organizacyjne

Urzad Miasta i Gminy w Debrznie (terenowy organ administracji

panstwowej)

Poprzednia nazwa

1973 - 1990

Lata od —do

Strona 2 z19
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Pracownikami samorzgdowymi zatrudnionymi na stanowiskach kierowniczych sa:
1. Burmistrz 2. Sekretarz 3. Skarbnik.

W Urzedzie poza odrebnym utworzeniem stanowisk pracy, tworzy sie nastepujgce samodzielne
stanowiska:

- zastepca Skarbnika - Gtéwny Ksiegowy Urzedu;

- kierownik USC;

- zastepca Kierownika USC;

- kierownik ds. kontroli, nadzoru i promocji;

- stanowisko ds. ewidencji ludnosci, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;
- stanowisko ds.geodezji i planowania;

- stanowisko ds.gospodarki nieruchomosciami;

- stanowisko ds.gospodarki komunalnej;

- stanowisko ds.rolnictwa i ochrony srodowiska;

- stanowisko ds. Rady i wdrazania Strategii Rozwoju;

- stanowisko ds. drogownictwa i inwestycji;

- stanowisko ds. ds. inwestycji;

- stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych i zamodwien publicznych;
- stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej, archiwizacji i obstugi administracyjnej;
- stanowisko ds.osSwiaty;

- stanowisko ds.kadr i ewidencji gospodarczej;

- sekretarka;

- stanowisko ds. obstugi informatycznej;

- stanowisko ds. ptac;

- stanowisko ds.ksiegowosci podatkowej, windykacji i optat oraz kontroli;

- stanowisko ds.wymiaru podatkow i optat;

- stanowisko ds. rozliczen finansowych i materiatowych;

- stanowisko ds.ksiegowosci budzetowej;

- stanowisko ds.ksiegowosci CUW.

Opis struktury organizacyjne;j



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Debrznie - Egz. nr ...

W trakcie X nie
likwidacji

W trakcie X nie
upadtosci

Informacje o kontroli

Strona 4 219

Data wszczecia Data
postepowania zakonczenia
postepowania
Data wszczecia Data
postepowania zakonczenia
postepowania

Uwagi

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do parnstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Debrznie.

Kontrole przeprowadzit
Aneta Pogorzelska
Imie i nazwisko kontrolera
2025-08-25

Data wystawienia

Przedmiot i zakres kontroli

Archiwista 31/2025
Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2025-08-25 2025-10-03

Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Paulina Lisowska

Imie i nazwisko

Data kontroli

2025-09-08

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej,
archiwizacji i obstugi administracyjnej.

Stanowisko stuzbowe

2025-09-08 =

Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontroli
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Pogorzelska Aneta 2021-06-10 - Kontrola obejmujgca postepowanie z
2021-06-10 materiatami archiwalnymi wchodzgcymi

do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng
przechowywanymi w archiwum
zaktadowym i komdrkach
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Debrznie.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada X tak Uzgodnione z archiwum X tak
przepisy kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukgcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr

14, poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr

14, poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011-01-18 zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr

14, poz. 67).

Data Akt wprowadzajgcy

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny
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System X papierowy
zarzadzania
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

E-kancelaria System do elektronicznej obstugi pism przychodzacych i
wychodzacych, w tym rowniez spraw i korespondencji.

CEiDG Obstuga zadan z zakresu dziatalnosci gospodarczej.

Zrédto Obstuga zadari z zakresu ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych
oraz rejestracji stanu cywilnego.

Ptatnik System umozliwiajacy wysytanie dokumentéw ubezpieczeniowych
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) w formie elektronicznej
przez osoby i firmy, na ktérych cigzy taki obowigzek.

Groszek Obstuga zadan z zakresu $rodkéw trwatych.
Giap - Pola map Obstuga zadan z zakresu geodezji.
Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

L Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Debrznie.

zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wiasna

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Urzedzie Miejskim w Debrznie jako jednostce samorzadu
terytorialnego. Materiaty archiwalne to gtéwnie materiaty organow i gremiow kolegialnych, akty
normatywne wiasnej jednostki, dokumentacja sprawozdawcza w tym budzetowa, kontroli,
wnioskowania o udziat w projektach zewnetrznych, ustalania warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu. Dokumentacja niearchiwalna to gtéwnie dokumentacja ksiggowa,
gospodarki mieszkaniowej i nieruchomosciami, ewidencji ludnosci, ustalania wptywy inwestycji na
$rodowisko oraz dokumentacja osobowo-pfacowa.
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Opis dokumentacji

x tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BES0"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1990

Data od
1996

Data od
1990

Data od
1990

Data od
1990

Data od

Data od

2023

Data do

2018

Data do

1999

Data do

2016

Data do

2018

Data do

Data do

audiowizualna

44.00

llos¢ w mb.

130.00

llos¢ w mb.

5.00

llo$¢ w mb.

140.00

llos¢ w mb.

275.00

llos¢ w mb.

Strona 7219

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

0

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

llos¢ jedn. arch.

llos¢ mb.

llos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Miasta i Gminy w Debrznie funkcjonujgcym jako terenowy organ administracji pafistwowej.

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej
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Materiaty archiwalne to gtéwnie materiaty organéw i gremiéw kolegialnych, akty normatywne wtasnej
jednostki, dokumentacja sprawozdawcza w tym budzetowa, kontroli, wnioskowania o udziat w
projektach zewnetrznych, ustalania warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu. Dokumentacja
niearchiwalna to gtéwnie dokumentacja osobowo-ptacowa (Kat. B50) oraz dokumentacja techniczna.

Opis dokumentacji

X tak X tak 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 Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
“*BESD"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

1976

Data od

Data od

Data od

1978

Data od

1978

Data od

Data od

1978

Data od

1989

Data do

Data do

Data do

1990

Data do

1990

Data do

Data do

1991

Data do

audiowizualna

0.30

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

2.00

los¢ w mb.

2.00

llos¢ w mb.

lo$¢ w mb.

3.50

llos¢ w mb.

Jedn. arch.

Jedn. arch.

elektroniczna

10

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
60
Jedn. inw.

60

Jedn. inw.

84 0

Jed. inw.

Jed. inw.
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Materiaty 1976 1989 llosé jedn. arch. 10
archiwalne
podlegajace Data od Data do llo$é mb. 0.30
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spiséw  Spisy zdawczo- Spisy materiatéow Spisy brakowanej Ewidencja
zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panstwowego
Ostatnie  5024-01-29 2.69 159
przekazanie
materiatéw Data przekazania llos¢ (mb.) losc (j. a.)
archiwalnych
do Archiwum  Urzad Miejski w Debrznie 1970 1998
Panstwowego
Zespoty akt Daty od — -do
Ostatnie  »025-06-30 2025-05-06 122/2025
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
niearchiwalnej brakowania
do brakowania
Inne $rodki .
ewidencyjne
Personel archiwum zakltadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Paulina Lisowska umowa o Kurs kancelaryjno - archiwalny pierwszego
prace stopnia ukonczony 31 maja 2025 roku.
Imie i nazwisko Forma Woyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego
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pietro 3 52.90 regaty stacjonarne
Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) -
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
Dobre 5.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) i
gasnica

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziez3 i
innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum
zaktadowego

Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Debrznie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja witasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

USC Debrzno: ksiegi urodzen (32 j.a.), matzenistw (36 j.a) i zgondw (28 j.a). Akta zbiorowe (62 j.a) oraz
skorowidze (69 j.a) Dokumentacja dotyczaca wydawania dowodéw osobistych: okoto 1100 j.a.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nhie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

audiowizualna elektroniczna
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Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BES0Q"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

USC Strzeczona

1945

1992

1992

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data do

Data do
2016

Data do
2016

Data do

Data do

1.50

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llo$¢ w mb.

0.00

llos¢ w mb.

0.00

llos¢ w mb.

llos¢ jedn. arch.
llos¢ mb.

llosc GB

Dokumentacja odziedziczona

Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej

Strona 11219

227

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

1100

Jedn. inw.

1100

Jedn. inw.

Ksiegi urodzen (13 j.a), Ksiegi matzeristw (13 j.a), Ksiegi zgondw (14 j.a), skorowidze (7 j.a) oraz akta

zbiorowe (4 j.a).

Opis dokumentacji
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X tak

Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa
kategoria "A"

1946

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

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

USC Cierznie

X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna

X nie X nie
Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

1959 0.60
Data od Data do llos¢ w mb.
Da;od Dat:do Ilos'c'—v_v mb.
Dat:od Dat:do Iloéc’; mb.
Da; od Da;do Iloéc'\—ov mb.
Dat:od Dat: do ||0§c’-\; mb.

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

Strona 12219

X nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja

elektroniczna

51

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Ksiegi urodzen (13 j.a), Ksiegi matzefstw (12 j.a), Ksiegi zgonéw (11 j.a), skorowidze (6 j.a) oraz akta

zbiorowe (5 j.a).

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Opis dokumentacji

audiowizualna

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna
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Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BE5Q"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panistwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Inne srodki
ewidencyjne

1946

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

X nie

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2025-03-31

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

X tak

Spisy materiatéw
archiwalnych
przekazanych do

archiwum panstwowego

0.23

Data przekazania

Preussisch Friedland (USC Debrzno)

Zespoty akt

llogé (mb.)

Strona 13z19

0.81 47
llo$¢ w mb. Jedn. arch.
llos¢ w mb. Jedn. inw.
llos¢ w mb. Jedn. inw,
llo$¢ w mb. Jedn. inw.
llo$¢ w mb. Jedn. inw.
llos¢ jedn. arch. .
llos¢ mb. .
llos¢ GB o
X nie X nie
Spisy brakowanej Ewidencja
dokumentacji udostepnien
niearchiwalne;j
11
llosé (j. a.)
1918 1939
Daty od - —do
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Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Marta Olkowska umowa o Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
prace
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 1 37.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie llo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) -
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
Dobre 7.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) BlE

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Zbi6ér dokumentacji obejmuje ogétem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" 47.21
(ilo$¢ w mb.) '

w tym kategoria "B", -5 4o w tym

"B50", "BE50" razem kategoria

(ilos¢ w mb.) "B" (ilos¢

130.00

w mb.)

WWIT o
kategoria
"B50"
(ilod¢ w
mb.)

WO | 435 60
kategoria
"BE50"
(ilosc w
mb.)
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Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja
kartograficzna
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geodezyjna
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fotograficzna

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "B"
(iloé¢ w mb.)
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(ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. arch.)

w tym kategoria "A"
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(ilos¢ w mb.)
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(ilos¢ w jedn. arch.)
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w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. inw.)
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Dokumentacja audialna w tym kategoria "A"
(ilo$é 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"

(iloé¢ w jedn. inw.)

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

(ilo$é w jedn. inw.)

Dokumentacja w tym kategoria "A"
elektroniczna (ilos$¢ w GB)
w tym kategoria "B"

(ilo$¢ w GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum
zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenie W Urzedzie Miejskim w Debrznie stosuje sig bezdziennikowy system kancelaryjny,

karitroll pisma rejestruje sie w spisie spraw i taczy w sprawy. Instrukcja kancelaryjna jest
przestrzegana. W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum
zaktadowym Urzedu Miejskiego w Debrznie przechowywany jest materiat archiwalny
wiasny oraz dokumentacja niearchiwalna wtasna i odziedziczona. Dotychczas w
archiwum zaktadowym zatrudniona byta firma zewngtrzna "Dokumentacja" z
Bydgoszczy, ktdrej wiascicielem jest Pani Elzbieta Mastakowska. Na chwile obecng
do archiwum zakladowego zostata przydzielona archiwistka - Pani Paulina Lisowska,
ktéra posiada odpowiednie przeszkolenie kancelaryjno - archiwalne, ktére ukoriczyta
31 maja 2025 roku. Archiwistka jest w trakcie porzadkowania zasobu i robi to w
sposob staranny i zgodnie z obowiazujagcymi przepisami. Wykazuje duze
zaangazowanie w wykonywang pracg oraz posiada niezbedng wiedzg w tym
zakresie. Na prosbe kontrolujgcego udostepnita wszystkie wyniki pomiaru
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

W wyniku ogladu losowo wybranych teczek aktowych stwierdzono btedy. Opisy
teczek nie sa prawidtowe, watpliwosci budzi sposob formutowania niektérych
tytutéow jednostek archiwalnych, ktére nie informuja w sposéb dostateczny o
rzeczywistej zawartoéci  teczki. Nie wszystkie materialy archiwalne s
uporzadkowane wewnetrznie. Kontrolujacy udzielit wskazéowek w zakresie
prawidtowego opisu teczek (rozmieszczenie elementéw opisu teczki, koniecznosé
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umieszczania petnego znaku akt oraz tytutlu teczki nadanych zgodnie z
obowigzujacym w tym okresie jednolitym rzeczowym wykazie akt i regulaminem
organizacyjnym). Archiwistka jest w trakcie poprawiania btednie opisanych
teczek/kartonow.

Wiekszos¢ akt w archiwum przechowywana jest w kartonach i nie posiada opakowan
z tektury bezkwasowej. Zgodnie z § 15 ust. 4 instrukcji archiwalnej materiaty
archiwalne i dokumentacja niearchiwalna o okresie przechowywania dtuzszym niz 10
lat, po prawidtowym uporzadkowaniu, opisaniu, zewidencjonowaniu powinny by¢
umieszczane w wigzanych teczkach z tektury bezkwasowej (w przypadku akt
osobowych dopuszcza sie koperty). Akta te nalezy przepakowa¢ w wigzane teczki
aktowe z tektury bezkwasowej sukcesywnie i w miare mozliwosci finansowych.

Stan fizyczny zgromadzonego zasobu jest dobry. Akta nie s zniszczone ani
zawilgocone.

Srodki ewidencyjne w tym spisy zdawczo - odbiorcze zostaly utworzone przez
archiwiste i prowadzone s3 w sposob prawidtowy. Wykaz spisow zdawczo-
odbiorczych jest taczny dla spisow kat. A i B. Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone s3
oddzielne dla materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej i zawieraja
wszystkie niezbedne informacje oraz podpisy osoby przekazujacej i przyjmujgce;j i
date przejecia akt.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre. Lokal znajduje sie na pietrze w
budynku Urzedu i sktada sie z trzech pomieszczenn o tacznej powierzchni 52m?.
Wszystkie pomieszczenia spetniajg warunki instrukcji archiwalnej. Sg zabezpieczone
przed pozarem, kradzieza, wfamaniem oraz posiadaja systemy wczesnego
wykrywania dymu i ognia.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktéra utracita znaczenie praktyczne, w
tym warto$¢ dowodowg dla potrzeb jednostki odbywa sie na biezgco za zgoda
Archiwum Panstwowego (data ostatniego niszczenia dokumentéw — 30.06.2025r.).

W lokalu Urzedu Stanu Cywilnego w Debrznie przechowywane sy materiaty
archiwalne aktowe wtasne oraz odziedziczone. Materiaty archiwalne wtasne to ksiegi
stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego oraz skorowidze
alfabetyczne z lat 1945-2024. Materiaty archiwalne odziedziczone to poniemieckie
ksiegi urodzenia z lat 1926-1939 po niemieckim Urzedzie Stanu Cywilnego w
Debrznie (Standesamt PreufRisch Friedland) oraz po zlikwidowanych polskich
urzedach stanu cywilnego w Cierzniach i Strzeczonie z lat 1946-1959.

Obecnie (od marca 2015 r.) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw prowadzona
jest w Systemie Rejestréw Paristwowych (aplikacja "ZRODtO"). Z w/w systemu
drukowane s3 odpisy zupefne i skrocone aktéw s.c. Na prosbe kontrolujgcego,
pomiaru akt USC dokonata Pani Marta Olkowska - Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego w Debrznie. Rozmiar dokumentacji wiasnej zostat zweryfikowany i
uaktualniony w stosunku do poprzedniej kontroli. Materiaty archiwalne majg forme
ksigg oprawnych Ilub umieszczone sg w teczkach wigzanych. W archiwum
zaktadowym znajduje sie takize dokumentacja dotyczaca wydawania dowoddw
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osobistych (Koperty dowodowe osdb zmartych) z lat 1991-2016 w ilosci okoto 1100
ja. Cato$¢ dokumentacji archiwalnej przechowywana jest w pomieszczeniu
magazynowym wyposazonym w howe, drewniane szafy zamykane na klucz.
Kompletno$¢ materiatéw archiwalnych nie budzi zastrzezen.

Lokal archiwum USC sktada sie z dwoch pomieszczen - biurowego i magazynowego.
Magazyn akt posiada urzadzenia do monitorowania stanu wilgotnosci i temperatury
powietrza, gasnice. Dodatkowym zabezpieczeniem przed wlamaniem s3 metalowe
rolety na okna zamontowane z zewnatrz.

@ 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) os6b odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.

Informa‘qa ? Zalecenie pokontrolne nr 1: przekaza¢ do Archiwum Paristwowego w Koszalinie

reallzaq'l Oddziat w Stupsku materiaty archiwalne z lat 1976-1996 uporzadkowane zgodnie z
aleren zatacznikiem nr 4 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia

pekontoloyen 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,

wydanych':v przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania
wynl. u dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743) - zostato wykonane.
ostatniej
kontroli

Zalecenie pokontrolne nr 2: podja¢ prace zwigzane z uporzgdkowaniem,
przekwalifikowaniem i przeklasyfikowaniem btednie sporzadzonych teczek
znajdujacych sie w zbiorze archiwum zaktadowego - w trakcie realizacji przez
archiwiste.

Opis

o Wystagpienie 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 odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokot podpisali

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej -
podpis elektroniczny

Podpis kierownika jednostki kontrolowane;j

Zatgczniki

Ankiety - zestawienie zbiorcze.

Nazwa

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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

Stupsk, 10.12.2025 r.,

Aneta Pogorzelska
Archiwista
Archiwum Panstwowego w Koszalinie
(podpisane kwalifikowanym podpisem
elektronicznym)

Podpis kontrolujgcego
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