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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Stupsku ul. W.Lutostawskiego 17
Koszalinie 76-200 Stupsk
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
22533 2026-01-20 0-5.421.10.2025

Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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 kontrolowanej

Urzad Miejski w Debrznie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Traugutta 2, 77-310 Debrzno 0005302120 —
Adres jednostki kontrolowanej Lo
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Aneta Pogorzelska Archiwista 31/2025 2025-08-25
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia
Data kontroli
2025-09-08 2025-09-08 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych

przerwami w kontroli
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Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komadrkach
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Debrznie.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

W Urzedzie Miejskim w Debrznie stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie
w spisie spraw i faczy w sprawy. Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana. W archiwum zaktadowym
Urzedu Miejskiego w Debrznie przechowywany jest materiat archiwalny wtasny oraz dokumentacja
niearchiwalna wtasna i odziedziczona. Stan fizyczny zgromadzonego zasobu jest dobry. Akta nie s3
zniszczone ani zawilgocone.

Kontrola wykazata, ze w archiwum zaktadowym opisy teczek nie sg prawidtowe, watpliwosci budzi
sposéb formutowania niektérych tytutéw jednostek archiwalnych, ktére nie informujg w sposob
dostateczny o rzeczywistej zawartosci teczki. Nie wszystkie materiaty archiwalne sg uporzgdkowane
wewnetrznie. Kontrolujgcy udzielit wskazéwek w zakresie prawidtowego opisu teczek (rozmieszczenie
elementow opisu teczki, koniecznos¢ umieszczania petnego znaku akt oraz tytutu teczki nadanych
zgodnie z obowigzujgcym w tym okresie jednolitym rzeczowym wykazie akt i regulaminem
organizacyjnym). Archiwistka jest w trakcie poprawiania btednie opisanych teczek/kartonéw.

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 uporzgdkowaniu,
opisaniu, zewidencjonowaniu powinny by¢ umieszczane w wigzanych teczkach z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty). Akta te nalezy przepakowaé w wigzane teczki
aktowe z tektury bezkwasowej sukcesywnie i w miare mozliwosci finansowych.

Srodki ewidencyjne w tym spisy zdawczo - odbiorcze zostaty utworzone przez archiwiste i prowadzone
sg W sposob prawidtowy. Wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych jest tgczny dla spiséw kat. A i B. Spisy
zdawczo-odbiorcze prowadzone s3 oddzielne dla materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej i zawierajg wszystkie niezbedne informacje oraz podpisy osoby przekazujacej i
przyjmujacej i date przejecia akt.

Brakowanie odbywa sie regularnie za zgodg Archiwum Panstwowego.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre. Wszystkie pomieszczenia spetniajg warunki
instrukcji archiwalnej. Sq zabezpieczone przed pozarem, kradziezg, wtamaniem oraz posiadajg systemy
wczesnego wykrywania dymu i ognia.

Osobg odpowiedzialng za archiwum zaktadowe jest 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 sposéb staranny i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Wykazuje
duze zaangazowanie w wykonywang prace oraz posiada niezbedng wiedze w tym zakresie.
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W lokalu Urzedu Stanu Cywilnego w Debrznie przechowywane sg 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 Preufisch 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 "ZRODt0O"). Z w/w systemu drukowane s3 odpisy zupetne i
skrécone aktow 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
lub umieszczone sg w teczkach wigzanych. W archiwum zaktadowym znajduje sie takze dokumentacja
dotyczgca wydawania dowoddéw osobistych (Koperty dowodowe osdéb zmartych) z lat 1991-2016 w
ilosci okoto 1100 j.a. Cato$¢ dokumentacji archiwalnej przechowywana jest w pomieszczeniu
magazynowym wyposazonym w nowe, drewniane szafy zamykane na klucz.

Kompletnos¢ materiatéw archiwalnych nie budzi zastrzezen.

Lokal archiwum USC sktada sie z dwdch pomieszczen - biurowego i magazynowego i spetnia wymogi
instrukcji archiwalnej.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidfowosci

= Zalecenie pokontrolne nr 1: kontynuowac dziatania zwigzane z 2027-12-31
uporzadkowaniem, przekwalifikowaniem i przeklasyfikowaniem btednie
sporzgdzonych teczek znajdujgcych sie w zbiorze archiwum zaktadowego.

2.

Zalecenie pokontrolne nr 2: dokona¢ przegladu akt kategorii A pod katem 2027-12-31
uzupetnienia niezbednych elementéw opisu zewnetrznego (znak akt, kategoria

archiwalna, sygnatura archiwum zaktadowego) zgodnie z § 35 obowigzujgcej

instrukcji kancelaryjnej.

Opis Termin
realizacji
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Koszalin, 20.01.2026 r.

Z up. Dyrektora Archiwum Panstwowego w Koszalinie
Anna Zbroszczyk

Kierownik Oddziatu Il

(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,

moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki llos¢: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

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