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PROTOKOY. KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Miejski Orzesze
ul. Wawrzynca 21
43-180 Orzesze

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.

A

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173 z pdza. zm.}.

Informacje wstepne

Kontrolg przeprowadzita w dniu 13 czerwca 2014 r. Joanna Strofiska-Przybyfa, przedstawiciel Archiwum
Paiistwowego w Katowicach Oddzial w Pszezynie nr upowaznienia do kontroli D.0103.18.2014, w obecnosci
Pani Marii Mierzwy-Owczarek, pracownika jednostki kontrolowane;.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 roku, obecnie kieruje nig Burmistrz Miasta Andrzej
Szafraniec.

Statut: Obwieszczenie Rady Miejskiej Orzesze z dnia 18 czerwca 2009 r. w sprawie ogloszenia tekstu
jednolitego Uchwaly Nr V/28/03 Rady Miejskiej Orzesze z dnia 14 lutego 2003 r. w sprawie uchwalenia
Statutu Gminy Orzesze (Zalacznik do uchwaly Nr XXX11/286/09 Rady Miejskiej Orzesze z dnia 18 czerwca
2009 1)

Regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Zarzgdzenie nr 163/2013 Burmistrza Miasta Orzesze z dnia

27 listopada 2013 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzgdu Migjskiego Orzesze (na podstawie
art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 594
Z poZn. zm.)

Wybdr systemu zarzadzania: Zarzadzenie 8/11 Burmistrza Miasta Orzesze z 24 stycznia 2011 r. ze zm.

Wybdr koordynatora: Zarzadzenie 117/2013 Burmistrza Miasta Orzesze z 6 wirzednia 2013 r,

Zmiany organizacyjne w przesziosci -
Jednostka kontrolowana jest od 1990 r. Nie jest w stanie likwidacji ani przeksztalcenia.
Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 22 grudnia 2010 r.

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach - przez -
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W jednostee kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z archiwum

pafstwowym:

a} instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 201 1r.
w sprawie instrukeji kancelaryjne;j, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresn dziatania archiwow zaktadowych,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzona rozporzadzeniem: j.w.

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem: j.w.

d) w Urzgdzie wykorzystywane sg platforma SEKAP, system FIN,

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szezegdlnic w  zakresie poprawnosci klasyfikacji

i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnogci i regularnosei przekazywania jej do archiwum zakiadowego:
Przepisy kancelaryjne s stosowane, lecz w dokumentacji z komorek organizacyjnych, zwlaszcza Wydziahu

Budownictwa, Geodezji | Gospodarki Nieruchomosciami wystepujg nieprawidlowosci w zakresie poprawnej

klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej, wymagajace korekty w archiwum zaktadowym.

Zbiér dokumentacji

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

aktowa:

kategorii ,,A” w ilodci 12,70 mb, z lat 1990-2012

kategorii ,,B” w iloci 116 mb, z lat 1949-2012

w tym kategorii ,BES0” lub ,,B-50” 5 mb, z lat 1978-2012

nierozpoznana w ilosci - mb, z lat -
- fechniczna:brak
- elekironiczna na nosnikach magnetycznych i oplycziych: brak
- kartograficzna: brak
- audiowizualna (nagrania, fotografie, filny): brak

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacyi: Dokumentacja z lat 1949-1990 zostata wytworzona
w ramach dzialalnosci Gminnej Rady Narodowej w Orzeszu (1945-1954), Gromady Orzesze
(od 1954 1.), Osiedla Orzesze (od 1956 1.), Prezydium Miejskiej Rady Narodowej i Urzedu Miejskiego
w Orzeszu od 1962 r. Obecnie sg to akta wytworzone w ramach dzialalnosci Urzedu Migjskiego
Orzesze (solectwa: Gardawice, Mosciska, Krolowka, Zawsé, Zazdrodé, Zgon i Woszezyce oraz
dzielnice: Jaskowice, Zawada i Orzesze). Najstarsze dokumenty to pozwolenia na budowg wytworzone
przez Wydzial Powiatowy w Pszczynie (1949 r.) a nastgpnie Prezydium Powiatowej Rady Narodowej

w Tychach.
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b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilos¢ mb, jednostek

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig ,,A” i kategorig ,B”, a takze — jesli zachodzi
potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a) kat.B okolo 29 mb {dokumentacja budowlana,
osobowo-placowa, ewidencja ludnodci — przeznaczona do uporzadkowania), katA 5 mb Prezydium
Migjskiej Rady Narodowej i Urzad Miejski w Orzeszu z lat 1973-1990.

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/: (jak w punkcie 11.2.b) -

Zbidr dokumentacji obegjmuje ogélem 133,70 mb, w tym**#)
- kategoria ,,A” : 17,70 mb-
- kategoria, B” 116 mb
w tym:
- kategoria BES0 5 mb

Stan zbioru: pudla archiwalne noszg $lady zainfekowania, s odkurzone.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe, zgodnie z § 10 Rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postegpowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania
I kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow pafistwowych
(Dz.U. Nr 167, poz. 1375), obejmuja 5 mb z lat 1973-1990,

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: akta posiadajg ukfad rzeczowo-chronologiczny, zastosowano
wiadciwg klasyfikacje i kwalifikacjg. Dokumentacja jest niekompletna. Po wejsciu w zycie w 2011 1. nowego
jednolitego rzeczowego wykazu akt, zostala rozpoczeta weryfikacja kategorii archiwalnej w aktach
budowlanych, w wyniku ktrej moze byé wylaczona dodatkowa dokumentacja kat. A.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana po zasiegnicciu opinii archiwum
panstwowego przez pana Antoniego Szkowrona w sposéb prawidtowy.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych Tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze Tak, w podziale na kategorig ,,A” i ,B” Tak,

¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafistwowego Tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Tak,

¢) ewidencjg wypozyczen Tak,

) inne $rodki ewidencyjne -

Ocena prowadzenia ewidencji: stare spisy zdawczo-odbioreze nie zgadzaja si¢ ze stanem w magazynach.
Ewidencja jest na biezaco korygowana.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego -

Udostepnianie akt: zwroty wypozyczonych akt nastgpujg terminowo, w dobrym stanie fizycznym.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zezwoleniem archiwum pafstwowego, co

2 lata.
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Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie
Przekazywanie materiaiéw archiwalnych do archiwum panstwowego nie miafo miejsca od czasu poprzednigj

kontroli

. Kierownikiem archiwum zakfadowego jest pani sekretarz mgr Jolanta Szubert, osobg odpowiedzialng za jego

prowadzenie jest: pani Maria Mierzwa-Oweczarek, zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca wyksztatcenie

wyzsze historyczne o specjalizacji archiwistyka. Zadania archiwisty wykonuje w ramach przydzielonej Y etatu,

. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg: zadowalajace, poniewaz pracownik ma oddzielne pomieszczenie

do pracy. Lokale magazynowe przeznaczone sy wylacznie do przechowywania dokumentéw. Problem moze
stanowié¢ zly stan magazynéw. Sa zawilgocone i czué wyziewy z kanalizacji w magazynie z dokumentacja
kat.A.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilogé pomieszezen, powierzehnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) Archiwum zakladowe znajduje si¢ w podziemiu
budynku Urzedu Migjskiego Orzesze w czterech oddzielnych pomieszczeniach. W kazdym pomieszczeniu
znajdujg sig¢ okratowane okna, czujniki wykrywajace dym oraz gasnice przeciwpozarowe, Prowadzona jest
ewidencja pomiardw temperatury i wilgotnogci powietrza.

Inne ustalenia kontroli (m.in. oéwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie): -

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe

- w trakcie wykonywania

II. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokol podpisali:

(kterownik kntrolowanef jednostks) {archiwista zakladowy) przeprowadzaiqcy konirole)

Zalaczniki:
Protokét sporzadzono w 3 egz.

egz. nr | - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 -~ AP w Katowicach

egz. nr3 - AP w Katowicach Oddzial w Pszczynie



