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Archiwum Państwowe Oddział w Ełku 64 uL. Armii Krajowej 17A
w Suwałkach 19-300 Ełk

Nazwa archiwum państwowego Oddział Identyfikator Adres
(systemowy)

16924 2022 07-11 OE 421 142022 310

Nr protokołu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKÓŁ 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

Urząd Stanu Cywilnego w Giżycku 9298

Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy

Al 1 go Maja 14 11 500 Gizycko — —

Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS

1946 Dekret z dnia 25 września 1945 r. Iwona Wojciu[ewicz 1996
. Prawo o aktach stanu cywilnego, Dz. . . . . . . . .

Rok utworzenia U. Nr 48, poz. 272 Imię i nazwisko kierownika jednostki Rok ustaLenia pod
jednostki nadzor

Nazwa aktu prawnego

Burmistrz Miasta Giżycko/Wojewoda Warmińsko-Mazurski ALl go Maja 14,11-500 Giżycko/Aleja Piłsudskiego 7/9,
w Olsztynie 10-575 Olsztyn

Organ nadrzędny/nadzorujący Adres organu nadzorującego

Statut Regulamin organizacyjny

X tak 2003-02-28 X tak 2020-03-02

Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

Pełna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od — do

Urząd Stanu Cywilnego w Giżycku usytuowany jest w strukturze Urzędu Miejskiego w Giżycku na prawach komórki
organizacyjnej. Obsada kadrowa (Kierownik USC i 2 zastępców kierownika USC)

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadłości X nie
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W trakcje zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontro[i

Przedmiotem kontroli był stan zachowania, sposób zabezpieczenia i przechowywania oraz ewidencja akt stanu
cywilnego i dokumentów zbiorowych przechowywanych w Urzędzie Stanu Cywilnego w Giżycku

Przedmiot i zakres kontroLi

Kontrolę przeprowadził

Anna Bus Kierownik O OE 421142022 2022 06 24 2022 06 24 2022-07 24
Ełk Archiwum
Państwowego w
Suwałkach

Imię i nazwisko Stanowisko Nr upoważnienia do Data wystawienia: Okres ważności - do:
kontroLera sWżbowe kontroLera kontroLi od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Iwona Wojciulewicz Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego w Giżycku

Imię i nazwisko Stanowisko służbowe

Data kontroli

2022 07 06 2022 07 06

Data rozpoczęcia kontroli Data zakończenia kontroli Wskazanie dni będących przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Bus Anna 2019-09-27 Przedmiotem kontroli był stan zachowania,
sposób zabezpieczenia i przechowywania oraz
ewidencja akt stanu cywilnego i dokumentów
zbiorowych przechowywanych w Urzędzie
Stanu Cywilnego w Giżycku

Nazwisko i imię osoby przeprowadzającej kontrolę Data kontroLi Przedmiot i zakres kontroLi

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisów archiwalnych przez inne jednostki

O Brak informacji

Uwagi

Przepisy kanc&aryjno-archiwalne obowiązujące w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kance La ryj no-archiwa Ln e państwowym
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Instrukcja kanceLaryjna

2011

Rok

wprowadzona zarządzeniem rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kance[aryjnej jednoLitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Instrukcja kancelaryjna jest
załącznikiem nr 1 do rozporządzenia.

Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011

Rok

wprowadzony rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kanceLaryjnej jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania
archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Jednolity rzeczowy wykaz akt organów
gminy i związków międzygminnych oraz urzędów obsługujących te organy i związki jest załącznikiem nr 2 do
rozporządzenia.

Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego

2011 wprowadzona rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania
archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu działania archiwów zakładowych jest załącznikiem nr 6 do rozporządzenia.

2014 ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014 r” poz. 1741, 1888, z 2015 r.
poz. 262)

2015

2015

Rok

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 5 lutego 2015 r. w sprawie przenoszenia aktów stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego (Dz. U z 2015 r., poz. 204)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia rejestru
stanu cywiLnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (D. U. z 2015 r., poz. 225)

Uwagi

Stan przestrzegania przepisów o państwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny

System zarządzania
dokumentacją

X bezdziennikowy

X papierowy

Program do przetwarzania danych gromadzonych w Systemie Rejestrów
Państwowych. zapewnia on m. in. dostęp do danych w trybie online,
automatyczną weryfikację danych oraz umożliwia generowanie raportów i
zestawień niezbędnych do prowadzenia statystyk oraz podsumowań.

Krótki opis (do czego system sfuży)

X nieSkład informatyczny

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych działających w jednostce

ŹRÓDŁO

Nazwa systemu

Archiwa zakładowe
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Archiwum zakładowe
Nazwa archiwum zakładowego Archiwum zakładowe Urzędu Stanu Cywi[nego w Giżycku

W archiwum zakładowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie

Dokumentacja własna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja własna

Dokumentacje własną kategorii Az lata 1945-2012 stanowią księgi w podzia[e na urodzenia, małżeństwa „zgony, (213 ja,
9mb) oraz akta zbiorowe z lat 1945-2022 (ok. 80mb).

Opis dokumentacji

X tak X nie 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 audiowizuaLna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria 1945 2022 89 00 0

Data od Data do Ilość w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria 2011 2022 5.00 0

Data od Data do [ość w mb. Jedn. mw.
Aktowa kategoria 1988 2010 0 30 0

Data od Data do ILość w mb. Jedn. mw.
Aktowa kategoria

„BE5O
Data od Data do Ilość w mb. Jedn. mw.

Aktowa kategoria 1988 2022 5 30 0

razem Data od Data do Ilość w mb. Jedn. mw.

Materiały kość jedn. arch.
archiwaLne

podLegające Data od Data do [ość mb.
przejęciu przez

archiwum ILość GB
państwowe z

archiwum
zakładowego

Dokumentacja odziedziczona

akta odziedziczone po usc Giżycko (akta poniemieckie z lata z lat 1939-1945 w ilości 0,82 mb)

Opis dokumentacji
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X tak X nie 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 audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategona 1939 1945 082 0

Data od Data do Ilość w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria

Data od Data do Ilość w mb. Jedn. mw.
Aktowa kategoria

~B50”
Data od Data do kość w mb. Jedn. mw.

Aktowa kategoria
„BESO”

Data od Data do Ilość w mb. Jedn. mw.
Aktowa kategoria
SB”, „B50”,”BE5O”

razem Data od Data do Ilość w mb. Jedn. mw.

Materiały Ilość jedn. arch.
archiwalne

podlegające Data od Data do Ilość mb.
przejęciu przez

archiwum Ilość GB
państwowe z

archiwum
zakładowego

Ewidencja

X tak X tak X tak X nie X nie

Wykaz spisów Spisy zdawczo- Spisy materiałów archiwalnych Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostępnień

odbiorczych państwowego
Ostatnie 2022 01 17 00 4 Urząd Stanu Cywilnego w Gizycku 1941 1941

przekazanie ..

„ . 7 (Standesamt Lotzen)materiatow
archiwalnych do Data Ilość Rość ~. Zespoły akt Daty — do

Archiwum przekazania (mb.) a.) od —

Państwowego
Inne środki

ewidencyjne

PersoneL archiwum zakładowego

Kierownik Lub osoba odpowiedziaLna za prowadzenie archiwum

Iwona Wojciulewicz umowa o wykształcenie wyższe
pracę

Imię i nazwisko Forma Wykształcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyższe
zatrudnienia wykształcenie archiwalne) i data ukończenia

LokaL archiwum zakładowego
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parter 1 0.00 regały kompaktowe

Usytuowanie Ilość pomieszczeń Powierzchnia (m2) miejsce pracy dla

archiwisty

termometr

higrometr

Wyposażenie

Bardzo dobre, pomiesczenie 5.00 kontrola dostępu
właściwie zabezpieczone, suche
czyste, Rezerwa magazynowa (mb.) gaśnica

Warunki przechowywania czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradzieżą i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiór dokumentacji obejmuje ogółem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria „A” (ilość w 8982
mb.)

w tym kategoria „8”, „B50”, 5 30 w tym 5 00
„BE5O” razem (ilość w mb.) „ kategoria

„B” (ilość w
mb.)

wtyrn 0.30
kategoria

„850” (ilość
w mb.)
w tym

kategoria
„BE5O”

(ilość w
mb.)

Dokumentacja techniczna w tym kategoria „A” (ilość w
mb.)

w tym kategoria „B” (ilość w
mb.)

w tym kategoria „A” (ilość w
jedn. arch.)

w tym kategoria „B” (ilość w
jedn. arch.)

w tym kategoria „A” (ilość w
jedn. mw.)

w tym kategoria „B” (ilość w
jedn. nw.)



Protokól kontroli przestrzegania przepisów ° państwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urząd Stanu Cywilnego w Giżycku „ Egz. nr rona

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria „A” (iLość w
mb.)

w tym kategoria „B” (iLość w
mbj

w tym kategoria „A” (ilość w
jedn. arch.)

w tym kategoria „B” (ilość w
jedn. arch.)

w tym kategoria „A” (ilość w
jedn. mw.)

w tym kategoria „B” (ilość w
jedn. mw.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria „A” (ilość w
mb.)

w tym kategoria „B” (ilość w
mb.)

w tym kategoria „A” (ilość w
jedn. arch.)

w tym kategoria „B” (ilość w
jedn. arch.)

w tym kategoria „A” (ilość w
jedn. mw.)

w tym kategoria „B” (ilość w
jedn. mw.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria „A” (ilość w
jedn. inw~

w tym kategoria „B (ilość w
jedn. mw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria „A” (ilość w
jedn. mw.)

w tym kategoria „B” (ilość w
jedn. mw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria „A” (ilość w
jedn. mw.)

w tym kategoria „B” (ilość w
jedn. mw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria „A” (iLość w
jedn. mw.)

w tym kategoria „B” (iLość w
jedn. nw,)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria „A” (Rość w
GB)

w tym kategoria „B” (ilość w
GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjętej na stan archiwum zakładowego poza lokalem archiwum zakŁadowego

Usta[enia kontroli

Ustalenia kontroli Urząd Stanu Cywilnego w Giżycku stosuje system bezdziennikowy. Klasyfikacja

i kwalifikacja dokumentacji prawidłowa, zgodna z rzeczowymi wykazami akt.
Dokumentację własną kategorii A stanowią księgi w podziale na urodzenia,
małżeństwa „zgony, skorowidze alfabetyczne oraz akta zbiorowe i część akt
spraw. Księgi stanu cywilnego są oprawione w sposób introligatorski zaś akta
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zbiorowe są przechowywane w segregatorach. Poza dokumentacją własną w
archiwum znajdują się również akta odziedziczone po dawnym niemieckim
Urzędzie Stanu Cywilnego Giżycko. Kompletność materiałów archiwalnych nie
budzi zastrzeżeń. Lokal archiwum znajduję się przy pokoju pracy Kierownika
Urzędu Stanu Cywilnego, wyposażony w regały kompaktowe oraz sejf. Osoby
nieupoważnione nie mają dostępu do archiwum. Pomieszczenie suche i czyste.

O M. in.: opis ustaLonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwerdzonych neprawidłowości,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutków oraz imiona, nazwiska i funkcję (stanow sko osób odpowiedziaLnych
za nieprawidłowości. Wskazanie podstaw dokonanych ustaleń.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osób odpowiedziaLnych za stwierdzone „

nieprawidłowości

O Brak informacji

Informacja ~ ZaLeceń nie wydawano
reaLizacjizalecen L.. _- .-—.-.---.--.--—..-—-—.-—----—-—---—--——.-.——--

pokontroLnych Opis
wydanych w wyniku

ostatniej kontroLi

Zastrzeżenia do nie
protokołu

Stanowisko [~Ć] nie
kontroLera do
zgłoszonych

zastrzeżeń

O Wystąpienie pokontrolne zostanie przekazane odrębnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontroLowanej, przed podpisaniem protokołu kontroli, może zgłosić pisemne
umotywowane zastrzeżenia do ustaLeń zawartych w protokoLe kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej może odmówić podpisania protokołu kontroli, składając w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjaśnienie przyczyn odmowy.

Protokół podpisali
[ KIEROwNIK

Odmowa podpisania protokołu kontroLi [xj nie ARCHIwu~i PAŃSTWO WFGO
przez kierown a jesnostki B URMI TRZ w SUWAt CH 000Z At_r EŁKU

--------..— ~_Miast fs~ży~cka-- .. Yh”ą
I i”I. Anna Bus

~..-—-~— We/clerk~

Podpis kierownika jednostki kontroLowanej Podpis kontroLującego

Załączniki Ilość: O

O Brak
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Protokół sporządzono w 2 egz.
egz. Nr 1 - jednostka kontroWwana
egz. Nr 2 - Archiwum Państwowe w Suwałkach




