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l Brama Wybrancow 1

- Archiwum Panstwowe i'Oddziatw Pszczynie | ‘ 17 i iu

-+ w Katowicach

Nazwa archlwum panstwowego QOddziat ldentyfikator Adres
(systemowy}

17502 § {2022 11-30 1 ,||421 68.2022.6P 152

‘ Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatcra

PROTOKOL KONTROLI |

przepisy art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 punkt 3 ustawy z dnla 14 lipca1983r.0 narodowym zasobie archlwalnym i archlwach (Dz U.z 2020
- r. poz. 164)

_Informacje o jednostce

i

. Urzad Miejski Orzesze : 2927
Nazwa jednostki Identyfl kator
systemowy

ul Sw Wawrzynca 21 43 180 Orzesze | 00052734500000
e kontrolowanEJ jEanStkl e e ‘ REGON KRS R

: inz. Mirostaw Blaski N 1999 |

J

| 1990 f | Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o
- ' ! samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 1990 |

; Rok utworzenia nr 16 poz 95)
! jednostki ot e e

Nazwa aktu prawnego

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenla pod
nadzar

Wolewoda Slaskl | 40 032 Katowme ul. Jaglellonska 25

Organ nadrzedny/nadzorwacy Adres organu nadzorumcego

. Statut Regulamin organlzacyjny

’X tak

X tak \ 2021 0225 l | 2019-01-15 i

Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

inny dokument Zmiany organ'lzacyjne

- I - Urzad Mlejsklerzeszu 51973 1990 i

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Prezydlum MIE]SRIEJ Rady Naruduwej ! 1962 ; 1973 :

Osiedle Orzesze 1956 J E1962

EGromada Orzesze 1‘ 1954 ‘ 1955 '

Gmlnna Rada Narodowaw Orzeszu 1945 1954

Poprzedma nazwa Lata od - do
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; Na czele Urzqdu stoi Burmlstrz Mlasta Podlegajq mu; Zastepca Burmlstrza Sekretarz Skarbnik, Wydznat Komunalny, g
|| Wydziat Inwestycji | Remontow, Wydziat Rozwoju | Zaméwien Publicznych, Wydziat Gospodarki Przestrzennej | Ochrony
Konserwatorskiej, Referat Informatyki | Bezpieczeristwa Informacji, Biuro Obstugi Prawnej, Samodzielne Stanowisko ds. ‘
Kontroli Wewnetrznej, Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego, Petnomocnik ds. Ochrony Informacji ‘
Niejawnych, Inspektor Ochrony Danych, Urzad Stanu Cywitnego. Zastepcy Burmistrza podlegaja: Wydziat Edukacji, :
Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi, Referat Swiadczer Rodzinnych, Biuro Realizacji Projektaw, Samodzielne
Stanowisko ds. Technicznych Placowek Oswiatowych. Sekretarzowi Miasta podlegaja: Referat ds. Wspdtpracy ze |
Stowarzyszeniami, Przeciwdziatania Uzaleznieniom oraz Zarzgdzania Kryzysowego, Referat Ochrony Srodowiska, ‘
Rolnictwa, Lesnictwa | Szkdd Gérniczych, Referat Spraw Obywatelskich, Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli }
Srodowiska, Biuro Rady Miejskiej, Biuro Organizacyjne, Archiwum - Samodzielne Stanowisko. Skarbnikowi podlegaja: :
Wydziak Finansowy z Referatem Finansowym ds. Budzetowych i Referatern Finansowym ds. Oswmtowych oraz Referat :‘
Flnansowy ds Wymlarow Optatl Podatkow Lokalnych

Opls struktury orgamzacyan]
W trakcie likwidacji X | nie Datawszezecia | _ | Datazakoficzenia _
_ pastepowania . . postepowania |
W trakcie upadtosci | X! nie Data wszczecia | _ i Data zakoficzenia | - }
- postgpowania [ . .. SR postepowania - - _
| W trakcie zmian | X| nie Data wszczecia | _ } Data zakotficzenia | _ ‘t
3% organizacyjnych postepowania | ol postepowania ... .. |
1
Uwagi

Informacje o kontroli

‘ kontrola przestrzegama przepiséw o narodowym zasobie archlwalnym i archlwach w zakresie postepowanla z
L ‘ dokumentac;q W archlwum zaktadowym iw Urzedzne Stanu CywaLnego
: Przedmlot i zakres kontroll - |
Kontrole przeprowadZIt
. 5 Grazyna . I<|erown|k i APK-11.68.2022 ' | 2022-08-22 ; i 2022-08-22 ‘ i 2022-09-30 f
E P OO ; NadZDI‘U |
| archlwalnego i
\ .
Imie i nazwisko Stanowrsko Nr upowazinieniado  Data wystawienia; Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroll od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

erostaw Blaskl ' Burmistrz Orzesza

! Joianta Szubert ! Sekretarz Miasta

Imié inazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
- 2022 09-16 ‘ : 2022 09 16 N -
w Data rozpoczeua antI’Ol.I Data zakoﬁczenla kontroh Wskazanie dni bedacych przerwami w
f kontrol

informacja o ostatniej kontroli AP
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. Stroniska-Przybyta loanna | 2019-11-19- ' Kontrola przestrzegania przepisow o
- T e 2019-11-19 ! : parodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
A tj postepowania z materiatami archiwalnymi
wchodzacym do pafistwowego zasobu
: archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng
- powstatg | gromadzong w Urzedzie Migjskim

Orzesze, bez wzgledu na miejsce | tytut prawny |

\

} przechowywania tych materiatow i
[ dokumentaql
L

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrolg Data kantroli Przedmlot i zakres kontroll

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

Uwagi

|  Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednastce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy - X tak Uzgodnione z archiwum : X; tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

lnstrukqa kancelaryjna

1 2011 } | Rozporzqdzenle Prezesa Rady Mmlstrow z dnla 18 styczma 2011 r. w.sprawie mstrukqu kancelaranEj,
i -01- | 1 jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
; 18 E I zaktadowych 0z U z 2011 r. Nr 14 poz. 57)

Data Akt wprowadzajacy .

Jednollty rzeczowy wykaz akt

2011 3 ' ! Rozporzgdzenie Prezesa Rady Mlnlstrow z dn|a 18 stycznla 2011 r.w sprawie |nstrukc1| kancelaryanJ,
P =01 Jednolltych rzeczowych wykazdw akt oraz instruke]i w sprawie organizacjl | zakresu dziatania archiwow
: 18 - zaktadowych (Dz. U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67)

Data Alct wprowadzaijgey

Instrukqa w spraw1e organlzaql i zakresu d2|atan|a archlwum zak{adowego

2011 | Rozporzqdzeme Prezesa Rady Ministrow z dma 18 stycznia 2011 r. w sprawie |nstrukq| kancelary]nej,
o -01- ]ednolltych rzeczowych wykazdw akt oraz instruke]i w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwow
i 118 | zakl:adowych (Dz U z 2011 r. Nr 14 poz 67)

' Stan przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelatyjny \Xi bezdziennikowy

System zarzadzania ‘X papierowy ze wspomaganiem EZD
dokumentacja

' SOD FINN 8 SQL | LTCSp.z 00, u - L

Data Akt wprowadzajgcy
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Nazwa systemu wspomagajaceqgo Producent systemu Data uruchomienia
systemu
Planowane wykorzystanie systemu jako | )\(_: nie
podstawowego sposobu dokumentowania
spraw
)
|

i 2

Llczba punktow
rejestracji
korespondenql

Wsysterme EZD obstuglwane 53 nastepu;qce klasyjnNa 0711 130 131, 1330 1333 1334 134 135, 1431 221 234
© 235,2600, 2601, 2634, 2635, 3137, 3161, 3162, 4120, 4121, 6232, 6624, 6615, 6724, 6727, 6740, 6852, 6853
| wprowadzone zarzadzeniem nr VI11/22/2018 Burmistrza Miasta Orzesze z dnia 14 grudnia 2018 r, w sprawie wyboru
| wykonanla czynnosm kancelary;nych w Urzed2|e MIEjSkIm Orzesze z poin zm.

Informac;a 0 wydznelonych kl.asach JRWA obstuglwanych w systemle EZD

System stuzy do re;estrowama plsm zaktadama spraw zarzqdzanla dokumentaqa, pos:ada modut archlwum zaktadowe '

OpIS systemu EZD (Nazwa systemu zakres czynnosc: obstuglwanych przez system |tp)

Uwagi
Dokumentacfa elektroniczna z systemu |X' nie
EZD przekazana do archiwum zaktadowego
Skitad chronologiczny
| 22.00 \ -
Rozmiar sktadu . Opis sktadu chrenologicznego

chronologicznego (mb.)

Dokumentacja ze sktade | X' nie
chronologicznege przekazana
do archiwum zaktadowego

Sktad informatyczny

Dokumentacja elektronicznaze X/ nie
sldadu Informatycznych
nosnikow danych przekazana
do archiwum zaktadowego

Informacja 0 |nformatycznych systemach dmedzmowych dznatajacych w Jednostce

przetwarzanle sprawozdan finansuwych JST ' '

Bestl@ J [
I Rekord ! : zarzadzanle urzedem
Vulcan ; obstuga placowek oématowych
- SRP . ‘ zmtegrowany system rejestrow panstwowych w ktorym znajdujq sie re;estry
Crmrmemmmmme s et PESEL, dowoddw osobistych | aktéw stanu cywilnego, USC korzysta z niego
przy pomocy apllkaql Zrodto
‘ ONT | : zarzqdzame urzedem '

‘ tworzenie, weryflkaqa i przesyfcame c[o ZUS dokumentow ubezpleczenlowych J

Platnik

- @IS System Informaql Przestrzennel



P

Protokdl kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zajrble Strona 52 17

archiwalnym i archiwach w Urzad Miejskl Orzesze - Egz. nr

EWMAPA l eW|denc1a map

EWOP|S emdenqa gruntow i budynkow

! obs’cuga Rady Gmlny

wspomaganle W zakresm gospodarki odpadaml w‘

elektrumczny urzad

‘ system funkqonujacy przed wprowadzemem SRP

‘ Technlka i

: i Proste faktury ' program ksuggowy
Nazwa systemu Krotki 6pis {do czego system stuzy) .

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zakiadowego ! Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego Orzesze

O P R IR BRSPS T Sy PP AT S F)

. W archiwum zaktadawym jest przechowywana: '

X] tak X} tak X tak ?
Dokumentacja wiasna Dokumentacja adziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentaqa Wtasna ‘

P Akta kategorll A akta komorek organlzacyjnych SES]E Rady Gmmy, uchwaty Rady Mle]sklej, posmdzema Komlsjl

¢ . wspdtpraca, wnioski i interpelacje radnych, plany i sprawozdania, miejscowe plany zagospodarowania przestrzenneqo,
. ustalanie warunkéw zabudawy, zbior zarzadzen, narady pracownikaw, sprawozdania z dziatari burmistrza, protokoty

| pokontrolne, ewidencja dziatalnodci gospodarczej, sprzedaz nieruchomosci, podziaty i rozgraniczenia nleruchomosci,

i bezpleczenstwo pubLlczne organlzaqa Strazy Miejsklej, nadzor nad placowkaml os‘.w1aty

Opis dokumentacji o

X ek X] tak X nie | X] tak X nie %

Dokumentacja i
fotograﬂczna
X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja
technlczna
‘ X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

s 2021 55, 20
A" | 12

Data do

lLosc w mb. .

ledn. arch.

Aktowakategc:ll;i | 1990 . | i2021 ‘ 23770 } 1%.0

Aktowa kategoria
IIBE 0 n

Alctowa kategoria
llBEsoll

{1990

Data od

Data od

Data do

| | 2007
| TR

| 2010

Data do

Data do

Ilosc w mb.

| 270

- 1.00

Hosé w mb.

llosé w mb,

ledn. inw.
Jedn. inw.

Jedn. inw.
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i

Aktowa kategoria i19. - 0
"g" "BSQ" "BESQ" | Lo 0 2021

| 29140
razem Data od

Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.

rochmicana | e . ’ e : . _! — ; e
kategoria "A" . ] I b 1

Data od Data do o$¢ w mb, ledn, arch. led. inw.

Techniczna | 4 97 | 5.60 L0 0 :
kategorta"B" . . SRS S SRS S ST B I
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn, arch. Jed. inw.

P

Geodezyjna | |
kategoria "A" 1993 [. P S N
1los¢ w mb. ledn, arch. Jed. inw,
|[ 1.40 r 0 ! ’ 0 i
lloé¢ w mb. bad?  ledn, arch.
jedn, inw,

_E | 7.50

Data o'd b&ca -d-c-).

Geode'zyjna 2005
kategoria"B" ... ..

Data od . Dafa dh - Jédn.rinw. .

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty _ P _ Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne - ... .l i I
podlegajace Data od
przejeciu przez

archiwum Hosc GB
pafstwowe z
archiwum
zaktadowego

' Data do llosé mb.

Dokumentacja odziedziczona
' Miejska Rada Narodowa w Orzeszu j
' r

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczone]

. protokoty Sesji, posiedzenta Prezydium, Komisje (spis zdawczo-odbiorczy nr 14)
- - Opis dokumentacjl
| X] tak X nie | X] i X] nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokurmentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna _geodezyjna fotograficzna
X1 nie X1 nie | X nie X] nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

i
]

Aktowa kategc:rAli 1973

1990 150 .0

7 Ijata od Data do Iloseé w mb, Jédn. arch.
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Aktowa kategoria T i _
Data od Datado 1los¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria e T . A . .

"B50"

- : ~ |
Data od  Datado oS¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria | I | AR s | e . i

Data od

Data do " To$é w mb, ledn. inw.
Aktowa kategoria _ - ; _ DR T ‘ : oy e

"B", "B50", "BE50" U N e v e e et o e e e
razem Data od Data do lloéé w mb. ledn, inw.

! Urzad Miejski w Orzeszu

Nazwy wytworcy dokumentacji odzledziczonej

| organizacja, zarzadzanie, budzet, sprawozdania (spis zdawczo-odbiorczy nr 15), zezwolenia na prowadzenie rzemiosta,
| ewidencja dziatalnodci gospodarczej ‘
Opis dokumentacjl .
X tak X] ak | Xi nie X nie | X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
N aktowa technicg_n; kartograficzna ‘ Vgeodezyjna fotograficzna
X/ nie | X} nie X] nie X] nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa "*‘“’9‘::*: 1973 | 1990 -1 650 ] o
Data od Data do Ilos¢ w mb. . .J.ec.in. arﬁh.
Aktowa kategoria o : o J o | o
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria i ' o o o T
"B50" R I — §

Data od Data do Ilos¢ w mb, ledn. inw.

Aktowa kategoria _ : _ _ _
YBESO" e b e e e D e e
Data od Data do 1log¢ w mb. ledn. inw.

Aktowa kategoria ‘ o
"BII, IIBSDI‘I, IIBESOII i_..__‘ i,

-_— H — —_ H -

razem Data od Data do ltosé w mb, Jedn, inw.

t

Techniczna | _ ! _ _ i ' -
kategoria "A" [ . oo b b e e D e L
Data od Data do Ilosé w mb, ledn. arch. Jed. inw.

. R e : . = :

Techniczna | 4 g77 L1990 300 0 L0 i

Kategora "B i o e o el B ] T ]
Data od Data do 1lodé w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
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archiwalnym i archiwach w Urzad Migjski Orzesze - Egz. nr 4]

Prezyd|um Powaatowej Rady Narodowa; w Tychach

Nazwy wytworcy dokumentat:jl odmedznczonej

i dokumentacja techniczna
: Opis dokumentacji

X nie | X tak | X] nie X] nie

! Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
~ aktowa technlczna kartograficzna geodezyjna

| X1 nie X nie 'X| nie

Dokumentacja audiatha Dokumentacja wizyjna Dekumentacja audiowizualna

Technicana | _ . e _ S | oo _
kategoria "A" e |
Data od Data do Ilosg w mb.
Technlezna 4 g5 | 1973 500 |
kategoria "B" 1 LT L

Data od Data do ltos¢ wmb.

Materiaty 1973 i ;'1990 e e : Loéé e, arch.

archiwalne | . . .. ... .} - ek

L
padlegajace Data od Data do llog¢ mb, ‘ 8.00
8.

przejeciu przez

archiwum Hosé GB

paiistwowe 2
archiwum
zaktadowego
Dokumentacla zdeponowana

[ I Placdwka Wsparma DZIennego Przystan WOrzeszu

Nazwy wytworcy dokumentaqr zdeponowane;

. dokumentacja ksiegowa i ptacowa
- ' . Opis dekumentacji
X tak X ne | X! nie X nie
‘ Dokumentacja Dokumentacfa Dokumentacja Dokumentacja
aktowa technlczna kartograficzna geodezyjna
I X nie [ X nie | X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Jedn. ar;:lﬂ: . Jed inw,
|

0

Strona 8z 17

| X] nie
Dokumentacja
fotograficzna

ol
PX] nie

Dokumentacja elektroniczna

. ledn. arch. 7 Je.d.. |nw

Informacja o przechowywanej w kontrolowane] jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidengji

Informacja o przechowywane] w kontmloWénej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji érchiWalﬁeg i ewidenrcjiqr -

| X] nie

Dokumentacja
fotograficzna

IX’ nie

Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria | r S - .

o S S
Data od Data do

lo$é w mb. Jedn, arch,
R P s R . Jedn.arch.
Aktowa "ateg""g‘j‘, . 2004 L 12015 | 4.00 0

_ Dataod Data do lloéé w mb. ledn.inw. '

Mtowa Katagorta | 157 s g L
2008 201

"BSO" ... .. 0 5

050
Dataod Data do Iloéé w mb. * Jedn. inw,
Aktowa kategoria ‘ T P g AR | e -

— | —_— ' —

TBESO" | ok e e b e
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa katagoria R e e
20 L1201 4,50
razem Data od

Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

| Migjski Zarzad Qswiaty w Drzeszu
Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowane]

- dokumentacja ksiegowa i ptacowa

Opis dokumentacji
X] K X nie | X1 nie X nie | X} nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna  geadezyjna fotograficzna
. X| nie | X] nie | X! nie | X} nie

i
§
i
1
!

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Bokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria
np"

\

—_ i — ‘ - —
: :
!

Data od ' Datado Ilosé w mb,  Jedn. arch,

Aktowa "a‘egﬂgf 1995 2016 L 13490 0
Data od Datado Ilosé wmb. T ledmiew.

Altowa kategorla | 4.0 | 12016 131,60 0
BEOT L e L e e B
Data ad Data do Iloéé w mb. ledn. inw. ‘

Aktows kategoria | s % f e T :, e
BES0” o ek b e d e
Data od Data do llodc w mb. Jedn. inw,
Alqowa kategorla | 955 2016 6650 BT
"B", 850", "BES0" | IR AT SRR @

razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw. i

Informacja o przechowywane] w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidenc]i

Informacja o przechowywanej w kentrolowanej jednastce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalne] i ewideng]i
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Materiaty = _ i ? _ ! Ilodc jedn. arch. | _w
archiwalne i ... . .. ... . .‘°! TR Lo
podlegajace Data od Data do Ilod¢ mb. _
prZEjQCiu przez R SN
archiwum ltos¢ GB | _
paristwowe 2
archiwum
zakladowego
Ewidencja
X| tak LX) tak | X] tak X] tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowane] dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostatnie * 9417.08-23 112 | 0 . | Urzqd MlEjskl w Orzeszu 11973 1985 .
przekazanie . . ... .. Po e OO R NS
materiakow b
archiwalnych do Data losé  Ilosé (. Zespoty akt Daty - do
Archiwum  przekazania (mb.) a) od -
Paristwowego 4 _
Ostatnie 2020 08 23 2020 3-10-05 E 100/2020 |
przekazanie ‘ n ]
dokumentacji Data ostatmego Data wydanla Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania _ -
e grogi T S e . ;
| rejestr udostepnien prow. ny jest w systemie inf tyczn
ewidencyjne |rj QIJ p . adzo yj yormayczw ym e e e v
. Personel archiwum zaktadowego
Klerownlk Lub osoba odpowmdzaalna za prowadzenle arch|wum
Marla Mrerzwa Owczarek ! umowa o [ ukonczone w 2012 r. studia h;storyczne ze 1
prace speqallzaqa archlwalnq
Imig i nazwisko Forma Wykszta&ceme archlwalne (np kurs archlwalny, wyzsze

zatrudnienia

Inne osoby zatrudmone W arch:wum

! Marlola Kolonko

Imie i nazwisko

Lokal archlwum zaktadowego

S o

plwnlca ‘ ‘ 7

Usy‘cuowanle

w’casuwe

llodc pomieszczen

Warunkl przechowywanla

Rezerwa magazynowa (mb.)

I
i
!
E
\
[

wylsztatcenie archiwalne) i data ukericzenia

mowa o ’ kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia ukoriczony w

u
prace | [ 2008 r.

Forma Wyksztatceme archlwalne (np kurs archawalny, .

zatrudnienia

| 0.00

116 00

Powierzchnia (mz)

T

wy2sze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukoriczenia

regaty staqnnarne i
i termometr i
J higrometr (
kontroLa dostepu i
A e A ity 'I

gasnlca

Zabezpleczenle przed kradmezq i mnymt
ujemnymi czynnikami
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Archiwum zaktadowe
Nazwa archiwum zakiadowego - Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Orzeszu
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
| X! tak | X} tak | X} nie
Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dakumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna
Ksiegi z lat 1947-2015: w latach 1947-1975 prowadzono odrebne ksiggi dla Orzesza, Gardawic i Woszczyc. W latach
{ 1975-2015 wspolna rejestracja zdarzen w USC Orzesze, Gardawice: U - 0,2 mb (14 szt.), M - 0,2 mb (12 szt), Z - 0,15 mb
(17 szt). Woszczyce: U - 0,09 mb (9 szt), M - 0,03 mb (2 szt.), Z- 0,5 mb (5 szt). Orzesze: U - 0,6 mb (32 szt), M- 0,6mb
| (59 szt), Z - 1,36 mb (73 szt.). Ponadto USC Jaskowice 1955-1959 M, U, Z prowadzone w jednej ksiedze, tacznie 0,10 mb |
(3 szt.). Wtoropisy do zgondw Gardawice | Woszczyce 1958-1959 0,03 mb (2 szt.). Akta zbiorowe prowadzone odrebnie !
‘ dla U, M i Z z Orzesza 1956-2022; Gardawic, Woszczyc | Orzesza 1946-1975 oraz Jaskowic 1955-1959, tacznie 11,57 mb. |
- Skorowidze oryginalne z lat 1946-1999 - 0,76 mb. Akta kateqgorii B: odpisy (wnioski o wydanie adpisu) - 0,5 mb, zmiany
nazwiska kat, B10 2004-2022 - 0,45 mb. .
o . . o .Opis dokumenta"cji

}X tak | X! nie tX‘ nie X nie fXW nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacia Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyina fotograficzna

X} nie X] nie X rie X[ nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Altowa kategors 1947 2022 | 1624 o

Dataod Datado " IHosé w mb. Jedn. arch,
Aktowa kategc:;? 32004

2022 L | 095 0
..... NP S [ORER

Data od Data do llog¢ w mb. Jedn. inw,

Aktowa kategoria _ _ : ! _ ‘ 5 |
"B50" | ... ... |

Dataod Datado los¢wmb, " Jedn. inw.
Aktowa ktegoria | : e “. . ] _ P J . . - .
YBESD” L o e e e i e
Data od Data do lios¢ w mb. Jedn, inw.
Aktowa kategoria - 504 | 2022 . 095 o |
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

l-r-1for.macjra o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentaci baz kwalifikacji archiwalne] i ewidencji
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Materiaty | T R llo¢ jedn. arch.
archiwalne - . L
podlegajace Data od Data do {los¢ mb,

i -

; przejeciu przez ‘ » |
f archiwum llos¢ GB - _
palistwowe z

archiwum
2aktadowego

Dokumentacja odziedziczona

i Urzad Stanu Cywilnego w Gardawicach

i

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

| kslegi z lat 1874-1946. U - 0,61 mb (60 szt.), M - 0,56 mb ( 56 szt), Z - 0,58 mb (48 szt

Opis dokumentacji
| X! tak "X nie {X1 nie X! nie i X1 nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

~ aktowa technicznﬂa kartagraficzna ~ geodezyjna fotograficzna
| X nie X! nie TX: nie X! nie

i Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa “"‘99"":3 1874 ' 1946 | 1197 ' 0 i
Data od Data do lloé¢ w mb. ledn. arch.
Aktowa kategoria , e ! IS _ A { et bt oo ‘ ‘ |
B e T T
Dats od Data do llosc w mb. i
Aktowa kategoria ‘ - .‘._, .‘ B -‘ it ! [ - _ | { . .
BSO" e T
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw,
Atowa kstegoria : _ _ | e _ e “ e 2 ! it “ . !
"BESO* .. R I S I 1L

j Data od Data do Jedn, inw.

Aowa kavogoria i g ’ : e
"B", "B50", "BESO" | et J ‘

razem Data od Data da 7 |Losc w mb jedn i.nw.

Urzad Stanu Cywilnego w Woszczycach |

| Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej
i
| Ksiegi 2 lat 1874-1946.U - 0,5 mb (50 szt.), M - 0,55 mb (55 s2t, Z - 0,56 mb (56 szt

Opis dokumenfac]i
X tak X nie | X] nie X nie [ X] e
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna ~ geodezyjna fotografi;zna
' X, nie | X nie X nie | X! nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyina Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategorts | 1874 1946 161 0
 Dataod Datado  lloséwmb. Jedn, arch,
Aktowa katagoria | R } S S L o

Data od Data do Ilosc w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria - . [ e — e et - R . P — e
; "BS0" O VY N RO SO SR
Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. ihw.
| Aktowa kategoria | S R T ' o B . o
"BESQ" | ...

Data bd o Data. do “ . losé w mb. . Jedn. inw.. 7
Aktows kategoria B R e e ey e e e e
razem Data od Data do Itosé w mb. Jedn, inw.

Urzad Stanu Cywilnego w Orzeszu

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

Ksieqgi z lat 1874-1946. U - 1,2 mb (74 szt), M - 0,56 mb (56 szt)), Z - 0,78 mb (72 szt.). Ttumaczenia ksigg z lat 1939-1945 '
i - 0,24 mb . 5

Opis dokumentacji

¢
b
i
:
i

X1k X nie | X nie X; nie X nie
Bokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartagraficzna _ geodezyjna fotograficzna
| X nie - X| nie X! nie i Xi nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

| 1946 278

S

Dataod Data do lto$€ w mb. Jedn. arch,
o aegorla T oy R e BRI

- L N SO R S S
Data ad Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

F
[ -

Aktowa kategoria | i N : ~ _ 3
"B50" | '

" Dataod Datado llod¢wmb. Jedn. inw,

Aktowa kategoria | _ ' I
"BE50" | :

_——

Data od ' Pata do llodé w mb. N Je.dn. im.'v'.
Aktowa kategoria i N : X . ' B e s o
razem Data od Data do ILosé w mb. Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowane] jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencj

Informacja 6 przechowywane] w kontrolowane] jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej | ewidencji
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Materlaty 24 || 1941
archiwalne i . . . I

podlegajace Data od - Dﬁa do

przejeciu przez
archiwum
paristwowe 2z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

{ X! nie X! nie | X! nie
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Ilos¢ jedn. arch, B
llosé mb. | 483 |
llos¢ 6B - |
I

!X. hie X: nie

Wykaz spisdw Spisy zdawezo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

zdawczo- odbiorcze przekazanych do arc

hiwum niearchiwalnej udostephien

odbiorczych , - parstwowego

Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

| Magdalena Holeczki ' umowa o

[ prace

Imie i nazwisko Forma

Lokal archiwurm zaktadowego
.. Usywowanie llos¢ pomieszczen

{ Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego |
Wyksztalcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) | data ukorczenia
i 0.00 ! ! szafy
Powierzchnia (m?) Wyposazenie
‘ | kantrola dostepu

dobre 000

Warunki przechowy\./vania. . Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi

. Zbior dokuméntacji obejmuje ogdtem

Dokumentacja aktowa | w tym kategoria "A” {ilos¢ w

mb.}
w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razern (ilosc w mb.)

ujemnymi czynnikami

- 85.80 !
. 363.35 | WHM | 29755 |
Lt e e e o] kategoria | . . ... .
"B {ilosé w
mb.)
W 24,80 |
- kategoria i
i "B5O" (ilosc
’ w mb.)
wiym :
kategoria %100 et
"BESD"
(ilose w
mb.)



Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna |

Dokumentacja fotograficzna |
!

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna -

Dokumentacja audiowizualna |

Dokumentacja elektroniczna

Protekdt kontroli przestrzegania przepistiw & nargdowym zaspbie
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski Orzesze - Egz. hr /T

w tym kategoria "A" (ilosc w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilod w

jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilosé w
jedn. arch.)

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

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

w tym kategoria "A" {ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria ‘B" (ilog¢ w
mb.)

w tym kategoria "A” (ilosé 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" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

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

w tym kategoria "B" (ilosc w
jedn, arch.)

w tym kategoria A’ (ilosc w
jedn. 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" (ilosd w
jedn. inw.)

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

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

w tym kategoria "B" (ilod¢ w
jedn, inw.)

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

w tym kategeria "B” (ilosé w
jedn, inw.)

w tym kategoria "A" (ilosé w
GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
GB)

i 7.50

1.40

Strona 15z 17
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| Ca{osc dokumentaql przijtEJ na stan archlwum zaktadowego przechowywana }estw pommszczemach archiwum i

Mlejsca przechowywanla dokumentacp przyjetEJ na stan arch:wum zaktadowegu poza lokalem archlwum zak{adowegu

“Ustalenia kontroli

Ustalenia kantroli

Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiegn Orzesze
1. Przeprowadzono zmiane kwalifikacji dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym i
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze drukowane s z systemu, sg zgodne z przepisami instrukcji
kancelaryjnej.

+ 3. Akta przekazywane do archiwum zaktadowego porzadkowane | ewidencjonowane sg przez
- komarki organizacyjne. Akta kategorii A s3 umieszczane w teczkach bezkwasowych, szyte | i
| paginowane, !

' 4, Cato$¢ zasobu archiwum zaktadowego przechowywana jest w pudtach archiwatnych.

; 5. Materiaty archiwalne odziedziczone przechowywane s3 w pudtach, uporzgdkowane, jednak nie
umieszczono ich w teczkach.Nalezy to przeprowadzié podczas przygotowywania materiatow
archiwalnych do przekazania do zasobu Archiwum Paristwowego w Katowicach.

6. Do przekazania kwalifikujg sie materiaty archiwalne Prezydium Miejskiej Rady Narodowe] w
! Orzeszu z lat 1962-1973 oraz Urzedu Miejskiego w Orzeszu z lat 1973-1985(1990).

7. Sktad informatycznych nosnikéw danych prowadzonyjestw komarkach organizacyjnyc’h.

7. Obecnie na potrzeby archiwum zaldadowego przeznaczono dodatkowe pomieszczenie w siedzibie
Urzedu oraz budynku MOPS przy ul. Powstarncow 19. W tych pomieszezeniach nie zainstalowano i
przyrzadow do pomiaru temperatury i witgotnosci. . i

- 8. W gtownych pomieszczeniach archiwum zaktadowego temperatura i wilgotnoé¢ sg mierzone i ‘
' refestrowane. W dniu kontroli wskazania przyrzaddw byly w normie, Natomiast w lokalu usytuowane
sg rury c.0. Wymagajg statego monitorowania pod wzgledem szczelnosci.

Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Orzeszy

; 1. Prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego nie budzi zastrzezen,

2. Do przekazania do zasobu Archiwum Paristwowego w Katowicach kwalifikuja sie obecnie
odziedziczone Ksiggi z poszczegdlnych Urzedow Stanu Cywilnego: Urodzer 7 lat 1874-1921,
- Matzeristw z lat 1874-1941 i Zgondw z lat 1874-1941, Przygotowanie ksiag do przekazania powinno
by¢ zgodne 2 obowiazujacymi przepisami prawa dotyczacymi akt stanu cywilnego oraz materiatéw
! archiwalnych,

3. Obecnie przygotowywane sa. elektroniczne skorowidze U, M i Z z Gardawic | Woszczye. |
. 4. Przekazano do konserwacjl 79 ksigg urodzer z lat 1974-1899, :

5. Akta stanu cywilnego przechowywane sg w dobrych warunkach w metalowych szafach w pokoju
biurowym, zaopatrzonym w dobre zamki | kraty w oknach,

| @ M. in. opis ustalonego w wyniku kentroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowasci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkeje (stanowiske} osob odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osob ocdpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informaji
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Informacija o B
rak
realizacji zalecen 0

pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

| Zastrzezenia do [X‘ nie
protokotu ;

Stanowisko 'X nie
kontrolera do
zgtoszonych

2astrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

 Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroti, moze zgtosic pisemne
_umotywowane zastrzezenia do ustaler zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od ‘
“dnia jego otrzymania.

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

Protokét podpisali

Odrowa podpisania protokotu kontroll | X' nie
przez kierownika jednostki

| OFZESZE, AMHA weovessererseeeessanssssssssssssssssssersssssssarsssssssonss L Katowice, dnia ,AQ} I ﬂMO"QJO Q.Zf{' .|
Kierownik Cddziatu il
~MNadzoru Archiwalnego

Archigasm Pansiwowsgo w Kalovicach

L N
Wmusm;"ci:a

L i

. BURMISTRZ MIASTA

ik M Ez-é&éﬂ@éﬂlaski

| P'odpis kierownika jednostki kontrolowane] Podpis kontrolujacego
L

Zakgezniki llosé: 0

o Brak

‘ Protoké6t sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
" egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Katowicach







