M PARSTWOWE
ARCHIN S ZALINIE

ODDZIAL w SLUPSKU
76-200 SLUPSK, ul. Lutosiawskie:g% ]
tel. 59 84 254 19, fax 50 84 22

(piecze¢ archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 0-S.421.3.2013

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ POSTEPOWANIA Z MATERIALAMI ARCHIWALNYMI
WCHODZACYMI DO PANSTWOWEGO ZASOBU ARCHIWALNEGO

Urzedu Stanu Cywilnego w Debnicy Kaszubskiej
ul. Zjednoczenia 16a, 76-248 Debnica Kaszubska
(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia;: 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 2011 r.
z pozn. zm.)

I. INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrole przeprowadzita w dniu: 18 kwietnia 2013 r. mgr Ewa Drobkiewicz - archiwista Archiwum
Paristwowego w Koszalinie, Oddziat w Stupsku nr upowaznienia do kontroli 3/2013 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej — Pani mgr Katarzyna Szczecina - zastepcy kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Debnicy Kaszubskie;.

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1946 r. né 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 Gminy w Debnicy Kaszubskiej.

(data petna nazwa aktu prawnego )

obecnie kieruje nig Pan Eugeniusz Darficzak — Wéjt Gminy Debnica Kaszubska.
(imie i nazwisko z okre$leniem petnej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest: Wojewoda Pomorski (zgodnie z Ustawg
z dnia 29 wrzednia 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 szczegdtowych
zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktow stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen
i protokotéw (Dz. U. z 2011 r. nr 212, poz.1264) za$ nadzor nad rejestracjg aktow stanu cywilnego



(zgodnie z art. 8 pkt 1 powyzszej ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986 r.) sprawuje wiasciwy Minister do
spraw Administracji Publicznej na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut - zatacznik do uchwaly nr ZZI/154/2012 Rady Gminy Debnica Kaszubska z dnia 17 pazdziernika
2012 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Debnica Kaszubska.

Regulamin Organizacyjny — zatacznik do zarzadzenia Nr OK 3/2011 Wojta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 22 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Debnica
Kaszubska z pozniejszymi zmianami: zatacznik do zarzadzenia nr OK 3/2012 Wajta Gminy Debnica
Kaszubska z dnia 5 marca 2012 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr OK 3/2011 Wojta Gminy Debnica
Kaszubska z dnia 22 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Debnica Kaszubska; zatacznik do zarzadzenia nr OK 7/2012 Wéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 23 lipca 2012 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr OK 3/2011 Wéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 22 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Debnica
Kaszubska; zatacznik do zarzadzenia Nr OK 5/2013 Wéjta Gminy Debnica Kaszubska z dnia
12 kwietnia 2013 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr OK 3/2011 Wojta Gminy Degbnica Kaszubska
z dnia 22 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Debnica
Kaszubska;

4. Zmiany organizacyjne w przeszitosci: nie bylo.

5. Jednostka kontrolowana jest od: 1994 r.
w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia * - tak, nie*
(data i nazwa aktu prawnego)

6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 26 marca 2010 r.

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

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne - archiwalne
(uzgodnione, nie-uzgodnione z-archiwum-paistwowym) *

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych — zatacznik nr 1
(Dz.U.z 2011 r. nr 14, poz. 67)

(data i petny tytut)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony 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 archiwdw zaktadowych - zatacznik
nr2 (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67)

(data i petny tytut)
c) instrukcja archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych — zatacznik nr 6
(Dz.U. 22011 r. nr 14, poz. 67)

(data i petny tytut)



d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - rozporzadzenie 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 kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia oraz ‘wzorow aktéw stanu cywilnego, ich odpisow,
zaSwiadczen i protokotdw (Dz. U. nr 136, poz.884 z pdzniejszymi zmianami).

(data i petny tytut normatywu)

Il Ustalenia kontroli

1. Kontrolg objeto stan uporzadkowania, warunki przechowywania i zabezpieczenia materiatow
archiwalnych. W wyniku kontroli stwierdzono, ze zbiér dokumentacji przechowywany w USC obejmuije:

a) dokumentacja wlasna:
aktowa

kategorii A wilosci 8,41 mb. (253 j.a.) z lat 1946-2012
kategorii B w ilosci -
w tym akta kategorii "BE50" fub "B-50" —

nierozpoznana W ilo$Ci ----=------------—-- mb, z lat —------eeem-

- techniczna

kategorii A WiloSCi...........ccoevvnann, JedNINW., Z 18k, ..o,
kategorii B wiloSCi............ccocvvrinnnnne. JEANINW., Z 1AL e
nierozpoznana W ilo8¢Ci .............cccceuee. M., rySUnkow, Z laf........cocoveveceininieccceee

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A wiloSCi .............. JEAN. INW., Z 1At e
kategorii B wiloSci............... JBAN. INW., Z18E s
nierozpoznana w ilosci........... JedN. INWLZ 1AL ..o,

- kartograficzna:

kategorii A wiloSCi..........c......... jedn. inW....ccocooniennnn, jedn.arch.(arkuszy), zlat.......c.cccoooverivenninriiinnn,
kategorii B wiloSCi ...........c.c....... jedn. W, jedn. arch. (arkuszy), zlat.......c..ccoeooevreiereinnnn,
nierozpoznana w ilosci ................ ATKUSZY, Z k...

- audowizualne

nagrania: ,

kat. AWIiloSCi.....cooovvrevrrinnee, jedn. inW.......coovvenne. czasu nagran, Zlat..........ccooovvvnccsncen,

kat. B wWiloSCi......ccooccveriiicnes jedn. inw./nagran/.....czasu nagran, Zlat.........c.c.coeveiriieeinin e,
nierozpoznana w ilosci.............. pudetek ZIat. ..o
iNNe WiloSCi.....oovvviviiiree, SZEUK, Z 1AL ..ot
fotografie:

kat. AWiloSCi.....cccoovvree. jedn. inw............ negatywow.............. POZYtywow zZ 1at.......oeereecnninnne,

kat. Bw iloSCi.......ocvveeenn, jedn. inw ... SZIUK Z 1At .o
nierozpoznana W iloSCi.................... SZIUK. Z I8
inne wiloSCi.......cccoveennee, SZIUK, Z 186 e e
filmy:

kat. A wilosCi................... tytutdw / tematéw /............ sztuk. sztuk mat. wyjS.zlat....... .o,



Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zaktadowym Urzedu Stanu Cywilnego
w Debnicy Kaszubskiej przechowywana jest dokumentacja aktowa wiasna z lat 1946-2012. Sg to
materialy archiwalne: ksiggi oprawne oddzielnie dla urodzen, matzenstw, zgonow, akta zbiorowe
urodzen, matzeristw, zgondw i skorowidze alfabetyczne. Do 31 grudnia 2009 r. ksiegi stanu cywilnego
prowadzone byly w sposdb tradycyjny. Od dnia 1 stycznia 2010 r. ksiegi stanu cywilnego sg drukowane
z systemu | przechowywane w teczkach wigzanych. W zbiorze dokumentacji znajduje sie réwniez
dokumentacja niearchiwalna z lat 1995-2010 w ilosci ok. 1,60 mb, ktéra powinna zosta¢ przekazana
do archiwum zakladowego Urzedu Gminy zgodnie z § 63 instrukcji kancelaryjnej. Dokumentacje
niearchiwalng tworza akta z zakresu administracji i obstugi np.: odpisy skrocone i zupetne aktow stanu
cywilnego, decyzje na zawarcie zwigzku matzenskiego.

b) dokumentacja odziedziczona po: ( nalezy poda¢ nazwy zespotow akt i daty skrajne, il0$¢ 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 Budowo (1955-1976)

ksiegi urodzen — 0,27 mb. (17 j.a.)

akta zbiorowe urodzen — 0,74 mb. (11 .a)
skorowidze alfabetyczne — 0,007 mb (2.a.)
ksiegi matzenstw 0,20 mb. (15].a.)
skorowidze alfabetyczne — 0,003 mb. (1 .a.)
akta zbiorowe matzenstw — 0,55 mb. (9j.a.)
ksiegi zgonéw 0,19 mb. (15].a.)

akta zbiorowe zgonow — 0,05 mb. (1j.a.)
Razem-2,01 mb (71].a)

USC Motarzyno (1945-1959)

ksiegi urodzen 0,14 mb. (9j.a.)

akta zbiorowe urodzen — 0,32 mb. (5j.a.)
skorowidze alfabetyczne — 0,007 mb. (3 j.a.)
ksiegi matzenstw 0,12 mb. (8j.a.)
skorowidze alfabetyczne — 0,007 mb. (3 j.a.)
akta zbiorowe matzenstw — 0,05 mb. (1).a.)
ksiegi zgondw 0,10 mb. (7 j.a.)

akta zbiorowe zgonéw - 0,07 mb. (1].a.)
skorowidze alfabetyczne — 0,006 mb. (3j.a.)
Razem - 0,82 mb. (40j.a.)

USC Podole Mate (1955-1959)

ksiegi urodzen - 0,04 mb. (3 j.a.)

akta zbiorowe urodzen — 0,05 (1j.a.)
ksiegi matzenstw 0,04 mb. (3 j.a)

akta zbiorowe matzenstw — 0,07 mb (1j.a.)
ksiegi zgondéw — 0,04 mb (3 j.a.)

akta zbiorowe zgonéw — 0,05 mb (1j.a.)
Razem- 0,29 mb. (12j.a)



USC Podwilczyn (1955-1959)

ksiegi urodzen — 0,04mb. (3j.a.)

akta zbiorowe urodzen - 0,05 mb. (1].a.)
ksiegi matzenstw — 0,04mb. (3 j.a.)

akta zbiorowe malzeristw — 0,05 mb. (1 j.a.)
ksiegi zgonéw — 0,04 mb mb. (3 j.a.)

akta zbiorowe zgonéw — 0,05 mb. (1 j.a.)
Razem - 0,27 mb. (12}.a)

tacznie dokumentacja odziedziczona (aktowa) - 3,39 mb (135 j.a.)
Blizsze informacje o zbiorze dokumentacii: dokumentacje odziedziczong stanowig materiaty archiwalne.
Sq to ksiegi oprawne prowadzone oddzielnie dla urodzen, matzenstw, zgondw, akta zbiorowe

i skorowidze alfabetyczne wytworzone przez wiw USC 7 lat 1945-1976,

c) dokumentacja zdeponowana (obce), (jak w punkcie I.b)

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 11,80 mb w tym
kategoria A— 11,80 mb. (388 j.a.) z lat

kategoria B — -----—meere e ] A | G —

w tym kategoria B-50 lub BE50 — «—---veeemem- mb

4. Stan zbioru ( skomentowaé¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji ) = w poréwnaniu do poprzednie
kontroli  iloé¢ akt przechowywanych w archiwum zaktadowym ulegta zmianie. llo§¢ materiatow
archiwalnych zwigkszyla sie o 3 j.a. (0,04 mb). Stan fizyczny zbioru dokumentaciji budzi zastrzezenia.
Oprawy ksiag mafzenstw urzedéw stanu cywilnego w Debnicy Kaszubskiej, Podwilczynie i Podolu
Matym oraz pojedyncze oprawy ksiegi urodzen wiw urzedow stanu cywilnego sg zniszczone
i wymagajq wymiany,

9. Materialy archiwalne podiegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe
prawna przejecia) — na podstawie art. 5 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 09 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 123, poz. 698 z 2011 r. z pbzn. zm.); § 10 rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw
panstwowych (Dz. U. nr 167, poz. 1375) oraz § 28 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych zasad sporzadzania aktow
stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania
i zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow, za$wiadczen i protokotow (Dz. U. nr
136 poz. 884 z pozn. zm.) - na dzien przeprowadzenia kontroli brak jest materiatow archiwalnych
podlegajacych przekazaniu do archiwum panstwowego.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegblnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidiowosé zewidencjonowania i znakowania teczek
archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé materiatéw. Stan uporzadkowania zbioru
dokumentacii jest dobry. Akta zbiorowe przechowywane sg w segregatorach. Materialy archiwalne sg
wiasciwie kwalifikowane, opisane i uporzadkowane. Majg forme ksigg oprawnych lub umieszczane s
w tekturowych teczkach. Kompletno$é materiatow archiwalnych nie budzi zastrzezen.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana na biezaco
po zasiegnigciu opinii archiwum panstwowego - tak - nie * przez — pracownikéw jednostki
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organizacyjnej w sposob (prawidtowy, Rieprawidiowy)*.

8.Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - nie®)

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

c) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Paristwowego - tak-nie*)
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-nie*)

e) ewidencje wypozyczen - tak-nie*)

f) inne $rodki ewidencyjne - skorowidze alfabetyczne.

9. Ocena prowadzenia ewidencji:

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego ——--------eeeve
11. Udostepnianie akt (terminowo$é zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) ------eeee

12. Brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej - nie miato miejsca.

Jednostka  kontrolowana nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacii
niearchiwalne;.

13. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato miejsce = -

14, Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:
Pani Katarzyna Szczecina - zastgpca  kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Debnicy Kaszubskigj

zatrudniona na petnym etacie, ha-pet-etaty—oseba-w-innej-formie 1 osoba, posiadajaca wyksztatcenie

Wyzsze oraz ukedezomy, nieukoficzony*) w ... r. kurs archiwalny stopnia ....-.... W archiwum

posiadajaca ukorczony, nieukonczony w ...-....r. kurs archiwalny stopnia....-.....
W roku 2014 zaplanowane jest szkolenie Pani Katarzyny Szczecina z zakresu obstugi archiwéw.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa: dobre, ucigzliwe, bardzo-trudne*), poniewaz:
lokal, w ktorym przechowywane sq ksiegi stanu cywilnego jest czysty i panuje w nim porzadek.

16. Lokal archiwum zaktadowego ( usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) - lokal miesci sie
ha parterze w budynku administracyjnym Urzedu Gminy w Debnicy Kaszubskiej. Zajmuje
on wyodrebnione pomieszczenie w lokalu USC o powierzchni ok. 2,5 m? Wyposazenie archiwum
stanowig drewniane regaly. Zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami
jest prawidiowe — podwojne drzwi, gasnica proszkowa z wazng legalizacja, termometr i higrometr.
W dniu kontroli termometr wskazywat 15°C a higrometr 50%RH. Rezerwa magazynowa wynosi

ok. 0,5 mb.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie):

-Pani Katarzyna Szczecina oSwiadczyta, ze udostepnione podczas kontroli pomieszczenie stanowi
catos¢ lokalu archiwum zaktadowego.

-w Urzedzie Stanu Cywilnego w Debnicy Kaszubskiej od pazdziemika 2010 r. stosowana jest
Baza_USC (pojemnos$¢ bazy: ok. 61 MB).



18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
paifistwowe - zalecen nie wydano.

Ill. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrgbnym pismem.

Protokot podpisali:

ARCHIWISTA
v ot
mgr Nbb%mbkixewicz

jednostki kontrolowanej  archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole

Zataczniki:

Protokét sporzadzono w 3 egz.

Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. nr2 - AP Koszalin

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



