Pretokdl kontroli przestrzeganiz przepiséw o ?anstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnege w Gizycku - Egz. nr .....

Archiwum Panstwowe Qddziat w Etku

w Suwatkach
Nazwa archiwum pafstwowego Oddziat
16924 2022 07 11

Nr protokotu

Data dokumentu

Strona 1z 9
64 ul. Armii Krajowej 17A
A ' 19 300 Etk
Identyfikator Adres
(systemowy)
; OE 421 14, 2022 - 310
Znak sprawy Identyfikator operatbra -

'.'PROTOKOL KONTROLI

Na podstawie art, 21 ust, 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2020 r. poz. 164.)

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Gizycku

Nazwa jednostki

; Al1 go Maja 14 11 500 Glzycko

Adres kontrolowanej jEdﬂOStkI

1944 . Dekret z dnia 25 wrzesnia 1945 .
coeeeee e Prawa o aktach stanu cywilnego, Dz,
Rok utworzenia
) - U Nr 48 poz 272
jednostki o
Nazwa aktu prawnego

- Burmistrz Miasta Gizycko/ Wojewoda Warminisko-Mazurski -

: w Olsztynie
© Organ nadrzedny/nadzorujacy
Statut

X ek 2003-02-28
Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

9298
Identyﬁkator
systemowy
creon s
Iwona Wo;cmlewmz 1996

Rok ustalenia pod
nadzér

Imle i nazw:sko klerownika Jednostkl

; AL1 go Maja 14, 11-500 Gizycko/ Aleja Pitsudskiego 7/9,
10-575 Olsztyn

Adres organu nadzorujacego

Regulamin erganizacyjny

Xtk ' 2020-03-02

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
- do

Poprzednia nazwa Lata od

: Urzad Stanu Cywilnego w Gizycku usytuowany jest w strukturze Urzedu Miejskiego w Gizycku na prawach komérki
; organizacyjnej. Obsada kadrowa (Kierownik USC i 2 zastepcow kierownika USC)

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadtosci _X'_ nie
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Witrakciezmian X nie
organizacyjnych

. Uwagi

-Informacje o kontroli

_ Przedmiotem kontroli byt stan zachowania, sposob zabezpieczenia i przechowywania oraz ewidencja akt stanu
- cywilnego i dokumentéw zbiorowych przechowywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Gizycku

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrolg przeprowadzit

Anna Bus © ¢ Kierownik O. i OFE.421.14.2022 © . 2022-06-24 : 2022-06-24 © 1 2022-07-24
¢ Pafistwowego w
© Suwatkach
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - da:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
~ Iwona Wojciulewicz . Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Gizycku

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2022-07-06 | 2022-07-06 -
Data rozpoczecia kontrol.i . Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kantroli AP
. Bus Anna 2019-09-27 . Przedmiotem kontroli byt stan zachowania,

sposob zabezpieczenia [ przechowywania oraz
ewidencja akt stanu cywilnego i dokumentéw
: zbiorowych przechowywanych w Urzedzie
* Stanu Cywilnego w Gizycku

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajace] kontrole Data kontroli Przedrniot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

e
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym
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Instrukqa kancelaryjna
- 2011 wprowadzona zarzqdzemem rozporzqdzemem Prezesa Rady Mmlstrow z dnia 18 stycznia 2011 1. W sprawie

" instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Instrukcja kancelaryjna jest
* zatacznikiem nr 1 do rozporzadzenia.

Rok Uwagi

Jednotlty rzeczowy wykaz akt

2011 . wprowadzony rozporzadzemem Prezesa Rady Mm:strow z dnia 18 stycznia 2011 . W sprawie lnstrukql
e kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
. archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Jednolity rzeczowy wykaz akt organéw
- gminy i zwigzkoéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwiazki jest zatacznikiem nr 2 do
. rozporzadzenia,

Rok © Uwagi

Instrukc;a w spraWIe orgamzacu i zakresu dzralama archlwum zaktadowego

2011 ¢ wprowadzona rozporzqdzenlem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 styczma 2011 r. w sprawie mstrukc;:
© kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Instrukcja w sprawie organizacji i
‘ akresu d2|a{an|a archlwow zaktadowych Jest za{qczmklem nr 6 do rozporzqdzen:a

: 2014 ustawa z dnia 28 l|stopada 2014 r. Prawo o} aktach stanu cyw;lnego (Dz U z 2014 r., poz. 1741 1888 z2015r. .
p02262) :

. 2015 N rozporzadzeme Mlntstra Spraw Wewnetrznych z dma 5 lutego 2015 r. w sprawie przenoszenia aktow stanu
R cywdnego do rejestru stanu cywdnego (Dz U Z 2015 r. poz 204)

2015 - rozporzqdzeme Ministra Spraw Weantrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenla re1estru .
s stanu cywilnego oraz akt zbierowych rejestrac)i stanu cywilnego (D. U. z 2015 r, poz. 225)
Rok \ \ Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryiny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X nie

]nformaqa 0 mformatycznych systemach dmedz:nowych dznata;qcych W Jednostce

- ZRODLO : Program do przetwarzania danych gromadzonych w Systemle Relestrow
e o Coo e Panstwowych, Zapewnia on m. in. dostep do danych w trybie online,
- automatyczng weryfikacje danych oraz umozliwia generowanie raportow i
zestawien niezbednych do prowadzenia statystyk oraz podsumowan.

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archswa zaktadowe
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Archiwum zaktadowe
Nazwa archivwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Stanu Cywilnego w Gizycku
W archiwum zaktadowym jest przechowywana;
:')_(_': tak X tak X nie
Bokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
- Dokumentacje wtasng kategorii A z lata 1945-2012 stanowia ksiegi w podziale na urodzenia, matzeristwa ,zgony, (213 ia,
9 mb) oraz akta zbiorowe z lat 1945-2022 (ok. 80 rnb), :

Opis dokumentacji

X tak X' nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotografi_cz_na
X nie - X nie ‘X nie "X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacia audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa "ateg"“’;‘i . 1945 2012 £ 89.00 0
Data od Data do ltos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kateg"ﬂ:ﬁ 2011 2022 500 0
Data od Data do tos¢ w mb. Jedn, inw,
Aktowa kategoria 1988 2010 ' 0.30 0
Data od Data do Ilodé w mb. ledn. inw.
Aktows katsgoria _ R _ . R _ _
Data od Data do [los¢ w mb. : Jedn. inw.
Aktowa kategoria i e o ] e e R
1988 2022 - 5.30 -0
"B", "B50”, "BESO" . e R 53 SRRSO R . e
razem Data od Data do ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty R _ e e . . : l105¢ jedn. arch. .
archiwalne SRR L :
podlegajace Data od Data do llos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum llodc GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona
- akta odziedziczone po USC Gizycko (akta poniemiackie z lata z lat 1939-1945 w ilosci 0,82 m.b)

Opis dokumentacji
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X nie X nie
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X . nie X nie
Dokumentacia Dekumentacja Dokumentacja Pokumentacja Dokumentacja
_ aktowa techniczna kartograficzna _geodezyjna fotograficzna
X nie X nie "X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
apn

Aktowa kategoria
"B

Aktowa kateqgoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE5Q"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
Xtk

Wykaz spiséw
zdawczo-
odbierczych

Ostatnie
przekazanie
materiatéw
archiwalnych do
Archiwum
Paristwowego
Inne srodki
ewidencyjne

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

1945

1939 . 0.82 0

Data od Data do Ilosé w mb,
Data od Data do 1kod¢ w mb.
Data od Data do 1Lo$¢ w mb.
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Data od Data do Ilos¢ w mb.

_ _ losE jedn. arch.

Data od Data do Ilosc mb,

1loéé GB

‘X tak X tak X nie

Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowane] dokumentacji

adbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwatnej
_ parstwowego ,
20220117 00 4 Urzad Stanu Cywilnego w Gizycku 1941
T 7 ©: (Standesamt Létzen) - '
Data oS¢  losc (. Zespoty akt Daty
przekazania {mb.} a} od -

Personet archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Iwona Wojciulewicz

wyksztatcenie wyzsze

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch. -

Jedn. inw.

Jedn, inw.

Jedn. inw.

ledn. inw.

"X nie
Ewidencja
udostepnien

1941

- do

umowa o
prace
Imie i nazwisko Forma Whyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

zatrudnienia wyksziatcenie archiwalne) i data

Lokal archiwum zaktadowego

ukonczenia
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parter 1

Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen

Bardzo dobre, pomiesczenie
wilasciwie zabezpieczone, suche
| czyste,

Warunki przechowywania

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem:

0.00

Rezerwa magazynowa {mb.)

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A”" (ilos¢ w :.8.9. 82 o

w tym kategoria "B", "B50", ' £ 320 B

mb.}

"BESQ" razam (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja techniczna w tym kategeria "A" (ilos¢ w

mb.)

w tym kategoria "B" (iloS¢ w

mb.)

w tym kategoria "A”" {iloSC w

jedn. arch.)

w tym kategoria "B” {ilosC w

jedn. arch.)

w tym kategoria "A” {ilos¢ w

jedn. inw.}

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Powierzchnia {m2)

Strona6z9
regaty kompaktowe

miejsce pracy dla
archiwisty

termomeftr
higrometr

‘Wyposazenie

. kontrola dostepu

. gasnica
. czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

w tym 500 '
kategoria A

B (lose w

mb.)
wHm 530

. kategoria . -
" "B50" (ilos¢
: w mb.)
w tym
kategoria
"BE50"
{ilos€ w
mb.)



a
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Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja gecdezyjna

Bokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilosc w
mb.)

w tym kategoria "A" (iledc w
jedn, arch.)

w tym kategoria "B” {ilos¢ w
jedn, arch.)

w tym kategoria "A" {ilos¢ w
jedn, inw.)

w tym kategoria "B” {ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" {ilod¢ w
mb.)

w tym kategoria "B” {ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" {ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B" {ilosc w
fedn. arch.}

w tym kategoria "A" {ilos¢ w
fedn. inw)

w tym kategoria "B" {ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" {iloSC w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B” {ilos¢ w
jedn, inw)

w tym kategoria "A" {ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" {ilos¢ w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B” (itos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.}

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw}

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjete] na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

- Urzad Stanu Cywilnego w Gizycku stosuje system bezdziennikowy. Klasyfikacja

i kwalifikacja dokumentacji prawidtowa, zgodna z rzeczowymi wykazami akt.

: Dokumentacje wtasna kategorii A stanowig ksiegi w podziale na urodzenia,
matzefstwa ,zgony, skorowidze alfabetyczne oraz akta zbiorowe i czes¢ akt
spraw. Ksiegi stanu cywilnego sg oprawione w sposéb introligatorski zas akta
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zbiorowe s3 przechowywane w segregatorach. Poza dokumentacja wtasna w
archiwum znajdujg sie réwniez akta odziedziczone po dawnym niemieckim
Urzedzie Stanu Cywilnego Gizycko. Kompletnos¢ materiatéw archiwalnych nie
budzi zastrzezen. Lokal archiwum znajduje sie przy pokoju pracy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, wyposazony w regaty kompaktowe oraz sejf. Osoby
nieupowaznione nie maja dostepu do archiwum. Pomieszczenie suche i czyste.

© M. in. opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osob odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

0 Brak informacji

Informacja o

realizacji zalecery

pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zalecen nie wydawano

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

o Wystagpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

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

Protokot podpisali
KIERO W
ARCHIWU

w SUWALKACH ODI

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Zatgczniki [los¢: 0
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Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Pafstwowe w Suwatkach






