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Archiwum Panstwowe
w Katowicach

Qddziat w Pszczynie

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

11417 2020-05-13

Nr protokotu Data dokumentu

17

Icdentyfikator
(systemowy)

APP.421.2.2019

Znale sprawy

Strona 12 12

ul. Brama Wybrancéw 1
43-200 Pszczyna

Adres

17%

Identyfilator operztora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowity na dzien kontroli: art. 21 ust. 2 i art. 28 ust, 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (.} Dz. U. 72019 1. poz. 533)

informacje o jednostce

Urzgd Miejski w Bieruniu

Nazwa jednostki

Rynek 14, 43-150 Bierun

Adres kontralowang] jednostki

1991 Rozporzadzenie Rady Ministrow 2
22.1.2.1990 r. w sprawie utworzenia,

Rok utworzenia R ; ; .
zniesienia, zmiany granic, Nazw |

Jesietal ustalenia siedzib nielktdrych gmin.....
par.5 pkt 2.
Nazwa akiu prawnego
Organ nadrzedny/nadzorujgey
Statut
X tak

2011-06-21
Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument

Pelna nazwa akiu hormatywnego Data dokumentu

2923
ldentyfikator
systemowy

27150489700000 =
REGON KRS
e 1999
Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzor
Adres organu nadzorujaceqo
Regulamin organizacyjny
At 2019-05-30
Czy posiaca? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Bieruri stanowit czesé miasta Tychy 1975 1991
Rada Narodowa Miasta i Gminy w 1973 1975
Bieruniu Starym
Urzad Miasta | Gminy w Bieruniu 1973 1975
Starym
Prezydium Miejskiej Rady Narodowej 1950 1972
w Bieruniu Starym
Zarzgd Miejski | Miejska Rada 1945 1950

Narpdowa w Bieruniu Starym
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Urzad Miasta Bierun Stary - 1945

Poprzednia nazwa Lata od - - do

Na czele jednostki stoi Burmistrz. Podlegajg mu: Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Biuro Burmistrza,
Inspektor Ochrony Danych, Urzad Stanu Cywilnego, Wydziat inwestycji i Remontow, Wydziat Gospodarki Przestrzennej i
Nieruchomoéci, Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, Inspektor ds. Obronnych, Petnomocnik ds. Ochrony
Informacii Niejawnych, Wydziat Promocji, Rzecznik Prasowy, Biuro Kontroli i Audytu, Biuro Informatyki, Straz Miejska.
Zastepcy Burmistrza podtegajg: Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami, Wydziat Gospodarki Komunalnej, Biuro
Zarzadzania Mieniem, Biuro Funduszy Zewnetrznych, Biuro Zamowien Publicznych. Sekretarzowi Miasta podlegajg: Wydziat
Organizacyjny (w ramach ktorego dziata archiwum zaktadowe), Biuro Rady Miejskiej, Wydziat Spraw Obywatelskich, Biuro
Prawne, Inspektor BHP, Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig. Skarbnikowi Miasta podlegajg: Wydziat Finansowy,
Referat Podatkaw, Biuro Windykacii, Inspektor ds. Spotecznych.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, tj. postgpowania z materiatami
archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacig niearchiwalng powstatq i gromadzong w
Urzedzie Miejskim w Bieruniu, bez wzgledu na miejsce i tytut prawny przechowywania tych materiatow i dokumentacii.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

kierownik APP.134.2019 2019-11-05 2019-11-15 2019-11-19
Oddziatu w
Pszczynie
Imig i nazwisko Stanowiska Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Sekretarz Miasta

Imieg i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2019-11-15 2019-11-15 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP
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ST 2015-03-30 Zabezpieczenie archiwum zakiadowego i
przestrzeganie przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnyrm i archiwach

Nazwisko i imie csoby przeprowadzajgce] kontrale Data kontroli Przedmiot i zalres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy K tak Uzgadnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwatne pANSEWOWY M

Instrukcja kancelaryjna

2011 Wprowadzona rozperzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 stycznia 2011 1. w sprawie insirukcii
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz.U.2011 nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednalitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz.U.2011 ni 14, poz. 67).

Raolt Uwagi

Instrulcia w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwurm zaktadowego
2011 Wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz.U.2011 nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

Systern kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dolumentacja

informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednosice

eDolument? firmy REKORD Sl Zarzadza obiegiem dokumentow. System wyposazony jest w repozytonium
dokumentow dziedzinowych oraz éciste zintegrowany z platformarni ePUAP|
SEKAP.
MNazwa systamu Krotld opis (de czego system siuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaldadowego ; . . .
99 archiwum zaldadowe Urzedu Miejskiego w Bieruniu




Protokdt kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobje
archiwalnym 1 archiwach w Urzad Migjski w Bieruniu - Egz. nr...f, Strona 4 2 12

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak K tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacja z poszczegolnych komérek merytorycznych, geodezyjna przemieszana z aktowg wytworzona od 1972r.

Opis dokurnentacji

X tak X tak 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

“p" 1972 2016 86.00 0
Data od Data do llosé w mb. Jedn. arch.
Aktowra ka‘e‘-"‘:gf 1991 1999 225.61 0
Data od Data do ILos¢ w mb. Jedn. inw.
Addowa kategofia:  4o0, 2014 7.00 0
BSO
Data od Datado Ilosc w mb. Jedn. inw,
Aktowa kategoria
“BE50" 1991 2019 3.35 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B". "B50", "BESO" 1991 2019 235.96 0
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
AR gy 2008 14.00 0
kategoria "A
Data od Datado llos¢ w mb. ledn. arch.
Techniczna 591 2017 44.00 0
kategoria "B
Data od Data do llosc w mb. badz jedn. inw. Jedn, arch.

Materiaty
archiwalne
podlegajgce Data od Data do Ilose mb.
przejeciu przez
archiwum Ilosc GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1991 1993 Ilos¢ jedn. arch. _

8.00

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja przejeta z Urzedu Miasta Tychy: - dokumentacja aktowa finansowa (karty gospodarstw) 1,9 mb z lat 1976~
1990, - dokumentacja techniczna Wydziatu Architektury 2.5 mb z lat 1979-1990, pozwolenia na budowe 4,5 mb z lat 1926-
1975 oraz 2,5 mb z lat 1975-1991

Opis dokumentacji
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W tak X tak X nie X nie
Dolkumentacja Dolkurnentacja Dokurmnentac)z Dokumentaca
akiowa techniczna lertograficzna geodezyjna
X nie K nie X nie

Dokumnentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja 2udiowizualna

Aktowa kategoria

Strona 5 2 12

A nie

Dolwrnentacia
fotograficzna
X nie

Dokumentacia eleldroniczna

" 1988 1990 1,00 0
Data od Datz do [Losc w mb. Jedn, arch.
Aktowa kategaria = . . »
|!Bl2
Data od Data do lodé w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria _ _ B B
leSOG#
Data od Datado llosé w mb. Jedn. inw.
Akiowa kategoria -~ ~ - =
"BESD"
Data od Data do Hosc womb, Jedn. inw.
Aktowa lkategoria - _ — =
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do flosc w mb. ledn. i,
Technicznd g7 1990 9,50 0
kkategoria "A
Data od Data do flosc w mb. ledn. arch.
Techniczna ~ . ~ _
lcategoria "B”
Data od Data do lloé¢ w mb. badz jedn. inve. Jedn, arch.
aseria [Losc jedn. arch.
Materialy 1954 () 1990 (2) ’ =
archiwalne
podiegajice Data od Datado [Los¢ mb. 9.50
przejeciu preez '
archiwum lLosc GB _
paristwowe Z
archiwurm
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

W archiwum zaktadowym zdeponowano dokurnen
dokumentacje: finansowg Stowarzyszenia Mieszkaricow "Karlil: 0,03 mb z 2011 roku,

Opis dokumentac]i

\Y4

K tak X nie A nie X nie
Dalumentacja Dakumentacia Dakumentacia Dokumentacia
alicowa techniczna kartagraficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dolwmentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Mowa kategoria
"

Data od Data do Hosc w mb.

tacje osobowg ZOZ w Bieruniu: 1 mb z lat 1976-2000 oraz

X nie

Dolumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacia elelkeroniczna

Jedn. arch.
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Aktowa kategc:::: 2011
Data od
Aktowa kategoria
976
"B50" !
Data od
Aktowa kategoria _
"BESO"
Data od
Aktowa kategoria
1976
"B", "B50", "BE50"
razem Dataod
Materiaty _
archiwalne
podlegajgce Data od
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo-
zdawczo-odbiorczych odbiorcze
Ostatnie przeka;apue 2012-10-30
materiatow
archiwalnych do
Archiwum 949 9-10-30
Panstwowego
2012-10-30
2012-10-30
2012-10-30
2012-10-30
Data przekazania
Ostatnie przekazam_e_ 2017-10-04
dokumentacji
niearchiwalnej de  Data ostatniego
brakowania brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

zaktadowego

Personel archiwum zaktadowego

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum

0.1 9

8

0.1 5

2

0.0 6

7

0.1 9

7

0.0 1

2

0.0 1l

3
los¢  Iosc .
(mb.) a)

2018-01-22

Data wydania

zgody

2011

2000

2011

X

0.03
Data do Ilos¢ w mb.
1.00
Data do Ilos¢é w mb.
Data do losc w mb.
1.03
Data do llos¢ w mb.
_ ILos¢ jedn. arch.
Data do Ilos¢ mb.
llos¢ GB
tak X tak

niearchiwalnej

panistwoweqo

Urzad Miasta Bierun Stary
Zarzad Miejski i Miejska Rada Narodowa
w Bieruniu

Prezydium Miejskiej Rady Narodowejw
Bieruniu Starym

Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Bieruniu Nowym

Starostwo Powiatowe w Pszczynie

Rejonowe Przedsiebiorstwo
Melioracyjne w Pszczynie

Zespoty akt

5/2018

Numer zgady

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Spisy brakowane] dokumentacji

1869

1931

1953

1965

1946

1884

Daty
od -
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Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn, inw.

Jedn. inw.

X tak

Ewidencja
udostepnien

1945

1951

1972

1972

1948

1956

- do

1. Rejestr wejsc i wyjsc z archiwum zaktadowego 2. Rejestr plombowania pomieszczen archiwum
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Naczelnik Wydziatu Organizacyjnege, kidremu
podlega archiwum zaktadowe. Brak wyksztatcenia
archiwalnego.

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wylsziatcenie archiwalne (np. lurs archiwalny, wyzsze
wyisziatcenie archivalne) i data ulonczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Ukoniczyta kurs archiwalny | stopnia w 2017 1.
Organizatorem byt Ofrodek Ksztatcenia Samorzadu
Teryiorialnego im. Waieriana Pariki. 13. listopada
2019 r. zaczyna kurs archiwalny I stopnia (stan na
dzien kontroli).

Imie i nazwiska Forma zatrudnienia Wylsztatcenie archiwalne (np. lurs archiwalny,

wyzsze wylsztatcenie archiwalne) i data ulonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica % 80.00 regaty stacjename

. L. . . o . 2

Usytuowanie [Losc pomieszczen Powierzehnia (m*) miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie

Warunki przechawywania materiatow £51.90 kontrola dostgpu
archiwalnych i dokumetacji T —
niearchiwalnej sa dobre, o gasnica

Warunki preechiowywania _— -
czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Archiwum zalktadowe

Naz hi zaldadowe . : ; )
Nezwa archiwum zaldadowego archiwurm wydziatowe Wydziatu Spraw Obywatelskich

W archiwum zakiadowym jest przechowywara:

¥ tak X nie X nie

Dokumentacja wiasna Dekumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wiasna

Ponizej podano wartosci tacznie dla dokumentacji wiasnej i odziedziczonej. W osobnym pomieszczeniu przechowuie sig
koperty dowoddw osobistych, dla kidrych na chwile obecng anteriora nie sposéb oznaczyc (utozone s wg serii i numerow),
dokumentacje kat. B, wytworzona w ramach pracy Wydziatu oraz ksiegi meldunkowe mieszkancow Bierunia Starego z lat
60. Yol wieku. W pomieszezeniu przechowywana jest réwniez dokumentacja wytworzona przez Urzad Stanu Cywilnego
(oprocz ksiag urodzen, matzeristw i zgonow).

Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna
X nie X nie

Dokumentacja audiatna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria

" 1991

2019

Data od Data do

Aktowa kategoria

-B" 1991 2019

Data od Datado

Aktowa kategaria

asgr 1959

1969

Data od Datado

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do

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

1959 2019

Dataod Data do

Materiaky
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
parnistwowe z
archiwum
zaktadowego

1959 1969

Data od Data do

Ewidencja

X tak X tak X tak

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum
panstwowego
Ostatnie przekazanie

materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego
Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Data przekazania llos¢  IlosE ().

(mb.) a)

Data ostatniego
brakowania

Data wydania
zgody

Numer zgody

Inne srodki
ewidencyjne

Wydziatu.

Lokal archiwum zaktadowego

X nie

Dokumentacja
geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

42.26 0
lLos¢ w mb.
11.50 0
Jlos¢ w mb.
1.80 0
llos¢ w mb.
Ilosc w mb.
13.30 0
ILosc w mb.
ILosc jedn. arch.
Ilos¢ mb. 1.80
los¢ GB
X tak

Spisy brakowanej dokumentacji

niearchiwalnej

Zespoty akt

Daty
od -

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X tak

Ewidencja
udostepnien

- do

Wydziat Spraw Obywatelskich nie prowadzi zadnej ewidencji materiatow przechowywanych w
archiwum wydziatowym. Dostep do pomieszczenia majg w razie potrzeby wszyscy pracownicy
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piwnica

Usytuowanie

gz nr..4.

1 10.00 regaty stacjonarmne
. . . . . 2
[lo$é pomieszczen Powierzchnia (m=) taRATRER
higrometr

Wyposazenie

Warunki przechowywania 0.00 =
do.klfj metacji 53 niewtasciwe. Brak Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezpieczenie przed lradzieza i innyrmi
Mmigjsea. ujemnnymi czynnikami

Warunki przechowywania

Zbiér dokumentacji obejmuje ngoten:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilod¢ w 129.26
mb.)
w tym kategoria"B", "B50", - w tym _—
BESO" rezo o wmby 0P tegerla 2 A
"B (illosé w
mb.)
WM o0
kategoria
"B50" (iLosc
womb.)
w tym 3 35
fategoria '
"BE5S0"
{ilasc w
mi.)
Dokumentacja techniczna w tym lategoria "A” {ilosc w 2350
rib.)
w tym lategoria "B" (ilost w 44.00
mib.) '

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

1. Informacje organizacyjne:

Siatut Uchwata nr VIIFG/2011 Rady Miejskiej w Bieruniu z dnia 21.06.2011 r. w sprawie:
uchwalenia statutu miasta Bierunia z pézniejszymi zmianami (ostatnia 27.09.2018 r.)

Regulamin organizacyjny: Zarzadzenie nr B.120.44.2019 z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu organizacyinego Urzedu Miejskiego w Bieruniu

Obecnie swoim zasiegiem gmina obejmuje: Biarun Stary, Bierut Mowy, Bijasowice,
Czarnuchowice, Jajosty | Sclernia.

2. Stopien wdrozenia i przestrzegania przepiséw kancelaryinych i archiwalnych:

Archiwum zakladowe dziata w ramach Wydziatu Organizacyjnego. Zadania archiwisty wykonuje
dodatkowo pracownik Wydziatu na stanowisku inspelktora. Koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych jest pani naczelnik Wydziatu Organizacyjnego na podstawie zarzadzenia
B.120.70.2015 w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Bieruniu zasad i trybu
wykonywania czynnoéci kancelaryjnych z dnis 29.10.2015 r. W Urzadzie stosuje sie system
kancelaryiny bezdziennikowy papierowy z rejestrem plsm przychodzacych § wychodzacych,
wspomagany przez system informatyczny eDokument 2 firmy Rekord $1 Sp. z 0.0, - urnoZliwia
zarzgdzanie korespondencia, sprawami i dokumentami wias nymi zgodnie z obowigzujacym
rozporzadzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjnej.
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W sprawdzonych losowo teczkach, wiasciwie klasyfikowano i kwalifikowano sprawy. Spisy spraw
sq drukowane z systemu na koniec roku, lub uzupetniane recznie w ciggu roku. Takie
postgpowanie dotyczy teczek, do ktérych zaglada sie na biezgco. Drukowanie spisu spraw po
kazdej zmianie i umieszczanie w teczce, pociggatoby za soba wielokrotne drukowanie
uaktualnionego spisu. Uznano to za nieekonomiczne rozwigzanie.

3. Stan fizyczny materiatow archiwalnych:

Przeprowadzono ekspertyze najstarszych materiatow archiwalnych. Jest to gltéwnie dokumentacja
techniczna | mieszana. Wymaga odczyszczenia, usuniecia metali, spaginowania i przepakowania
do nowych teczek bezkwasowych. Materiaty archiwalne wytworzone po 2010 roku s3 juz
przejmowane uporzadkowane, spaginowane i w wiekszosci w teczkach bezkwasowych wiaéciwie
opisanych. Do archiwum zaktadowego jest przekazywana zgodnie z przepisami. Materialy
archiwalne nie majg wydzielonego miejsca w archiwum zaktadowym. Sg przechowywane na
regatach razem z dokumetacjg niearchiwalng odrebnie dla kazdego referatu/wydziatu.

4. Materialy archiwalne podlegajgce przekazaniu do Archiwum Panhstwowego w Katowicach
Oddziat w Pszczynie:

a) dokumentacja odziedziczona: pozwolenia na budowe z lat 1926-1975 - 4,5 mb oraz 2,5 mb z lat
1975-1991

b) dokumentacja odziedziczona: karty gospodarstw (dok. finansowa) z lat 1976-1990 - 1,9 mb
c) ksiegi meldunkowe mieszkafncéw Bierunia Starego wg ulic z lat 60, XX w. - 1,8 mb

d) dokumentacja aktowa witasna zlat 1991-1993 - 8 mb

5. Ewidencja:

Wykaz s pisbéw zdawczo-odbiorczych jest zbiorczy dla kat. A i B z numeracja ciagla (tabela zawiera:
nr spisu, data przyjecia akt, nazwa komdrki przekazujacej akta, liczba pozycji spisu, liczba teczek,
uwagi (kat, archiwalna). W segregatorze przechowuje sie spisy zdawczo-odbiorcze jako zatgczniki.

Spisy zdawczo-odbiorcze (tabela zawiera: Ip., znak teczki, daty skrajne, kat. akt, liczba teczek,
miejsce przechowywania, data zniszczenia lub przekazania do archiwum pafstwowego; strony
zaparafowane, spisy podpisane przez przekazujgegoy, kierownika referatu/naczelnika wydziatu
przekazujgcego, przyjmujacego, data przejecia), Wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych numerowane
od 1-n, sg prowadzone od 2010 r. do 2019 r. Spisy zdawczo-odbiorcze kat A i B prowadzone od
1991 r. do 2009 sa przechowywane w segregatorach wg wydziatéw (referatéw) .

Spisy materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego dotyczg tylko
przekazania z 2012 r.

Dokumentacje udostepnia sig na podstawie kart udostepnien. Prowadz sie rejestr udostepnien,
nowy na kazdy rok kalendarzowy. Akta nie sg oddawane terminowo.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przeprowadzane jest prawidfowo, zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami.

6. Personel i lokal:

Osoba, ktérej powierzono archiwum zakiadowe ma ukohczony kurs archiwalny | stopnia i jest w
trakcie kursu Il stopnia (stan na dziefi kontroli). Obstuga archiwum, to jedno z wielu zadan, ktére
petni w ramach przydzielonego jej zakresu obowigzkéw na zajmowanym stanowisku. Ze wzgledu
na wielko$¢ zasobu i zakres jego uporzadkowania, jest to zdecydowanie niewystarczajgcy stan
obsady osobowej.

Lokal archiwum zakladowego sktada sie z 4 pomieszczef w réznych czeéciach budynku. Wszystkie
znajdujq sie w piwnicy. Kazdy lokal zaopatrzony jest w metalowe regaty stacjonarne, maks ymalnie
na 6 potek. Regaly nie sg ponumerowane. Pomieszczenia zaopatrzono w termometr, higrometr i
gasnice. Mate okienka sg zakratowane. Srednia temperatura wynosi 20,6 stopnia C, a wilgotnos¢
41 procent. Prowadzony jest rejestr temperatur i wilgotnosci. Na stanie archiwum zaktadowego
jest odziez ochronna dla pracownika. W kazdym pomieszczeniu znajduje sie biurko i krzesto.
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archiwalnym + archiwach w Urzgd Migpsk w Blerunmo - Egz nr ..
W pomias zczeniu stuzacym jako archiwum wydzialowe akt Wydziaiu Spraw Obywatalskich, koperty
dowoddw osohistych sa przechowywane w niskich szafach kartotekowych, Pudia z dokumentacjg
kat. B ujozone 5g na tych szafach w dwéch rzedach i jedne na drugich, a takie na podiodze, W
porieszezeniu znajduje sie termomelr i higrometr - zarejestrowane wartodci w dniu kontreli
wyniosty 20 stopni C i 85 procent wilgotnosci. Wilgotnos ¢ zdecydowanie za wysoka dla materiaiow
archiwalnych, Wlokaly jest zakratowane okno. Gadnice ustawiono na koryiarzu. Wiym
pomieszczeniu jest przechowywana réwniez dokumetacja niearchiwalna oraz alkta zbiorows
Urzedu Stanu Cywilnego. Obowizzujgcy Regulamin Organizacyjny kontroliwanej jednostld par. 21
méwi: Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy (...) prowadzenie archiwum ksiag
stanu cywilnego. Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich nie wpisano prowadzenia
archiwum Wydziatu (par. 34), W awigzku z tym nalezatoby uregulowa¢ formainie istniejgcy stan lub
przekazad dokumentacje zgodnie z procedurami na stan archiwum zekladowego,

Do kofica marca kazdego roku kalendarzowego, wysylane jast do Archiwum Panstwoweago w
Katowicach Oddziat w Pszczynie sprawozdanie roczne z dziatalnosdci archiwum zakiadowego za
dany rol kalendarzowy.

7. Podsumowanie: Archiwum zaldadowe prowadzone jest prawidtowo. Nalezy czynic jednak
starania o przystosowanie istnigjacego badZ wygospodarowanie nowego lokalu dla archiwum
wydziatowago Wydziatu Spraw Ohywatelskich.

M. in.: opis ustalonego w wynilku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowoscl, prayczyn
ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkeje (stanowisla) 0sob odpowiedzialnych za
nieprawidtowoscl, Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacja o .
JHOMMALA0 7. acenie znalc 11.421.65.2015 wykonano.
realizacji zalecen
pokentrotnych Opis
wydanych w oy niku
ostatnie] kontroti

B Wystgpienie pokontroine zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmaowic¢ podpisania protokotu kentroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Podpis kierownilka jednostki kontrolowanej

Zataczniki losc: 0




Pratakot kontrali przestrzegania przepisow o pafistwowym zasohie
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Bieruniu - Egz, nr. /Ay,

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Katowicach

ﬂ Brak
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