b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw
zakiadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), zalacznik Nr 2;

¢) instrukcja archiwalna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt
oraz instrukcjl w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67), zatacznik Nr 6;

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

- rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 X 1998 r. w
sprawie szczegélowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania
oraz wzoréw aktdw stanu cywilnego, ich odpisow zaswiadczen i protokoléw (Dz. U.
Nr 136, poz. 884), zmiana rozporzadzenia z dnia 25 pazdziernika 1999r. (Dz.U. Nr 92,
poz. 1058),

- zarzadzenie nr 159/2005 Burmistrza Miasta Gizycka z dnia 20 czerwca 2005r.
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu
“postgpowania z dokumentacja w Urzedzie Miejskim w Gizycku,

- zarzgdzenie nr 160/2005 Burmistiza Miasta Gizycka z dnia 22 czerwca 2005r.
w sprawie przyjmowania dokumentacji przez archiwum zakladowe.

I1. Ustalenia kentroli.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnoscei i regularnosci przekazania jej
do archiwum zakladowego: stosowanie przepiséw i kwalifikacja wlasciwe dla USC.

2. Zbior dokumentacji**}
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja w{asna

- aktowa
kategorii A w ilogci 73 mb, z lat 1945 - 2013
kategorii B w ilosci 5 mb, z lat 2011 — 2013

- bligsze informacje o zbiorze dokumentacji: dokumentacje stanowig ksiggi (13mb)oraz
akta zbiorcze 60 mb, do dokumentacji odziedziczone] zaliczono akta poniemieckie z lat 1939-

1945 (0,7 mb), do zdeponowanej wtéropisy z USC Mitki, USC Mikotajki, USC Wydminy
z lat 1947-1987 (9mb).

b) dokumentacja odziedziczona po:

- akta poniemieckie USC w ilosci 0,7 mb, z lat 1939-1945 w tym: Urodzenia z lat 1939-1945-
5 ksiag, Malzenstwa z lat 1940-1943-7 ksiag, Zgony 1941-1943-4 ksiegi, brak T tomu z 1943r.

¢} dokumentacja zdeponowana (obca)
- wtoropisy USC Mitki, USC Mikotajki, USC Wydminy w ilosci 9 mb, z lat 1947-1987.

™

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdlem 87,7 mb, w tym™**)
kat. A - 82,7 mb,

kat. B - 5 mb.

4. Stan zbioru: zmienit sie od ostatniej kontroli, przybyto 2 mb akt kategorii A, ubyto 4,0 mb
kategorii B.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Pafistwowe ” —
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6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: uklad przejrzysty, kwalifikacja wiasciwa, akta
kompletne.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana-nie byta.
8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — nie,

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

¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum pafistwowego — nie,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — nie,

b) ewidencje wypozyczen — wypozyczefi Urzad Stanu Cywilnego nie prowadzi,

) inne grodki ewidencyjne — skorowidze alfabetyczno —osobowe, ewidencja ksiag USC.
9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja wiasciwa dla Urzedu Stanu Cywilnego.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakfadowego:
w pomieszezeniu archiwum zaktadowego Urzedu Miasta akta kat. B.

11. Udostepnianie akt: akt nie wypozyczano.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: nie brakowano. Jednostka kontrolowana nie ma
zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Suwatkach Oddziat
w Etku nie mialo miejsca.
14.0s0ba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Iwona

Wojciulewicz zatrudniona w zakresie obowigzkéw, wyksztalcenie wyzsze oraz ukorczony
resortowy kurs archiwalny.

15. Warunki pracy personelu archiwum sg dobre poniewaz archiwum znajduje si¢ przy
pomieszezeniu biurowym USC.

16. Lokal archiwum zakladowego znajduje sig¢ w pomieszczeniu USC o powierzchni 15 m?,
Zabezpicczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami jest wlasciwe, akta
sg przechowywane w szafach i regatach kompaktowych.

III. Archiwum Panstwowe w Suwalkach Oddzial w Ellku nie ma zastrzezen
merytorycznych do sposobu funkejonowania archiwum zakladowego.
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Zalaczniki:
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egz. nr 1 — jednostka kontrolowana
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(pieczatka archiwum pafstwowego)

Znak sprawy:
OE.421.28.2013

Protokot Kontroli Archiwum Zaktadowego

Urzedu Stanu Cywilnego w Gizycku
11-500 Gizycko, ul. 1-go Maja 14

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz.
173 z pbz1. zm.).

I. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzil dnia 29 X 2013r. Tadeusz Manczuk, kierownik Oddziatu Elk,
Archiwum Paristwowego w Suwalkach, nr upowaznienia do kontroli DA.0103.2.2013 w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Iwony Wojciulewicz — kierownika
USC w Gizycku.

2. Jednostka. kontrolowana zostala utworzona w 1946 roku na podstawie dekretu o rejestr.
stanu cywilnego (prawo o aktach stanu cywilnego) z dnia 25 IX 1945 r., obecnie kieruje nig
Pani Iwona Wojciulewicz — kierownik USC. Organem nadzorujacym jednostke jest Rada
Miasta Gizycko oraz Warminsko —Mazurski Urzad Wojewédzki w Olsztynie.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut — Uchwata nr V1/22/03
Rady Micjskiej w Gizycku z dnia 28 lutego 2003r. w sprawie Statutu Miasta Gizycka
(zmiany: uchwata nr VIII/33/03 z dnia 25 kwietnia 2003r.; uchwata nr XXX1/53/05 z dnia 29
kwietnia 2005r.).Regulamin — Zarzadzenie nr 169/2009 Burmistrza Miasta Gizycka z dnia 16
stycznia 2009r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Gizycku.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: jednostka nie zmieniala nazwy.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.

6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 30 VI 2010r.
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7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniu ” —

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione
z archiwum panstwowym:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.
U. Nr 14, poz. 67), zalacznik Nr 1;



