s

Prbtokéf kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

Strona 1219
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Swietochtowicach - Egz. nr .....

Archiwum Panistwowe - J ul. J6zefowska 104
w Katowicach —a—— 40-145 Katowice
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat - Adres
I[ 25115 LZOZG-OZ-OZ { 01.421.54.2025.ABS
o Nr protokotu - ba_t; asiumentu Znak sprawy
PROTOKOt KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. 2 2020 r., poz. 164)

Informacje o jednostce

Erzad Miejski w Swietochtowicach

: ]

Nazwa jednostki

EI. Katowicka 54, 41-600 Swietochfowice E)OOSlSSQlOOOOO 1 E —
Adres kontrolowanej jednostki o REGON ‘ KE
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 [;Daniel Beger | | 1999

roku o samorzadzie gminnym

Rok utworzenia Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia

jednostki Nazwa aktu prawnego jednostki pod nadzor

Statut

[X] tak Uchwata Nr L/389/21 Rady Miejskiej w Swietochtowicach z dnia 25]

Czy posiada? listopada 2021 roku w sprawie Statutu Miasta Swietochfowice (z p6zn. zm.)
- statut stanowi zatgcznik do uchwaty
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
Regulamin organizacyjny
x| tak

Czy posiada?

N
Zarzadzenie Nr 261/2024 Prezydenta Miasta Swietochtowice z dnia 1 Iipca!
2024 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Swietochtowicach (z pézn. zm.) - regulamin organizacyjny jest
zatgcznikiem do zarzadzenia 5

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Inny dokument
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[ X} nie _ j
Czy posiada? — - —— -

Nazwa dokumentu wprowadzajacego

1
Strona 2219

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od—do |

Pracg Urzedu Miejskiego kieruje Prezydent Miasta, przy pomocy Zastepcéw Prezydenta Miasta,l
Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta.

W strukturze organizacyjnej Urzedu tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne: Wydziat, Biuro,
Referat, Urzad Stanu Cywilnego, Kancelaria, Straz Miejska, Samodzielne stanowiska.

Wydziatami i kancelariami kieruja naczelnicy, biurami, referatami - kierownicy, Urzgdem Stanu
Cywilnego - kierownik, Straza Miejska - komendant.

Strukture wewnetrzna Urzedu tworza: Wydziat Architektury i Gospodarki Przestrzennej; Wydziat
Bezpieczeistwa i Zarzadzania Kryzysowego, w ramach ktérego funkcjonuje Powiatowe Centrum
Zarzadzania Kryzysowego; Kancelaria Rady Miejskiej; Wydziat Finansowy, Referat Podatkow i Egzekucji
Administracyjnej; Wydziat Geodezji i Kartografii, petnigcy réwniez funkcje Miejskiego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej; Wydziat Informatyki; Wydziat Inwestycji i Zaméwien
Publicznych; Wydziat Komunikacji; Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami; Wydziat Organizacyjny, w
ramach ktérego dziata Referat Kadr; Wydziat Polityki Spotecznej; Wydziat Spraw Obywatelskich, w
ramach ktérego dziata Referat Dziatalnoéci Gospodarczej; Wydziat Infrastruktury Drogowej; Urzad
Stanu Cywilnego; Straz Miejska; Wydziat Ekologii i Gospodarki Odpadami; Biuro Prezydenta Miasta;
Biuro Rozwoju Mieszkalnictwa; Biuro ds. Najmu Mieszkan; Biuro Rozwoju i Funduszy; Biuro Promocji
Miasta.

W strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego funkcjonuja samodzielne stanowiska: Stanowisko do
spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy; Miejski Rzecznik Konsumentdw; Inspektor Ochrony Danych;
Geodeta Miasta - usytuowany w strukturze Wydziatu Geodezji i Kartografii; Petnomocnik Prezydenta
Miasta do spraw wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi; Petnomocnik Prezydenta Miasta do
spraw osob niepetnosprawnych; Petnomocnik Prezydenta Miasta do spraw ochrony informaciji
niejawnych; Pion Ochrony, ktérym kieruje Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych;
Oficer rowerowy; Audytor Wewnetrzny; Kontrola Wewnetrzna.

Archiwum zaktadowe w strukturze Wydziatu Organizacyjnego.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie  [X] nie Data wszczgcia i Data -

likwidacji postepowania _ zakonczenia l__
postepowania

W trakcie {X; nie Data wszczgcia { _ ] Data _ .

upadtosci postepowania zakoniczenia

| postepowania
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| kontrola przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. 2 2020 r., poz. 164)

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

kierownik Oddziatu |

Aneta Bonecka-Skowron

Imie i nazwisko kontrolera

625-12-01

Data wystawienia

2025-12-01

I

Okres waznosci - od

Barbara Olesiejuk starszy kustosz Oddziatu |

Imieg i nazwisko kontrolera

[2025-12-01

} 2025-12-01

Data wystawienia Okres waznosci - od

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Bchiwista

Tomasz Sporyn

Imie i nazwisko

Data kontroli

2025-12-02

el

2025-12-05

Stanowisko stuzbowe kontrolera

Stanowisko stuzbowe kontrolera

e —

01.92.2025

—

Nr upowaznienia do kontroli

B

| | 2025-12-31

do

|
01.93.2025 |

Nr upowaznienia do kontroli

L

| 2025-12-31

do

Stanowisko stuzbowe

| 3

' oraz 4 grudnia
|

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli
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Bonecka-Skowron Aneta 2021-11-04 - i | kontrola przestrzegania przepiséw i
. 2021-11-04 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o
narodowym zasobie archiwalnymii
archiwach oraz postepowania z
dokumentacjg w zakresie dokumentacji

zgromadzonej w archiwum zaktadowym

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej  Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada  [X] tak Uzgodnione z archiwum [ tak
przepisy kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67 z p6éin. zm.)

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

l 2011—01—18AJ wprowadzony rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011

— roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67 z pdzn. zm.)

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011-01-18 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67 z pdin. zm.)

Data Akt wprowadzajacy

Kwalifikator dokumentacji

2014-11-28 1 Ustawa z dnia 28 listopada 2014 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (t. j. Dz. U. z
2025 r. poz. 594, 1006)

Data Akt wprowadzajacy
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Stan przestrzegania przepiséw o parfistwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System  TX: bezdziennikowy
kancelaryjny

System  [X7 papierowy
zarzadzania
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

|

[ = | informacja o systemie teleinformatycznym wspomagajgcym
== czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym oraz o systemach
dziedzinowych stosowanych w jednostce znajduje sie w ankiecie
dotyczacej stosowania EZD (ankieta jest zatacznikiem do
protokotu)

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

Nazwa archiwum
zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

[")ﬂ tak [X] tak L?(] tak

Dokumentacja wlasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Akta kategorii A to m.in dokumentacja Rady Miejskiej i Komisji. Akta kategorii B to dokumentacja z
wydziatéw m.in.: finansowego, organizacyjnego, spraw obywatelskich, inwestycji i zamowien
publicznych. Dokumentacja audiowizualna kategorii A to nagrania z sesji Rady Miejskiej. Dokumentacja
kategorii A oraz kategorii B jest na etapie szczegétowego rozpoznania przez nowego archiwiste, w
zwigzku z powyzszym w protokole kontroli podano ilos¢ zewidencjonowanych materiatéw
archiwalnych oraz nie podano ilosci materiatéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do Archiwum
Panstwowego.W podane;j ilos¢ dokumentacji kategorii B ujeto réwniez dokumentacje kategorii B50 i
kategorii BES0.

Opis dokumentacji



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Swietochtowicach - Egz. nr .....

X, tak (X nie X nie X | nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie | X! nie [Xt nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa 444 11 2010 5.85
kategoria "A" ]

S eneS S E ST S

Data od Data do llos¢ w mb.

'

Strona 6 219

[X nie
Dokumentacja
fotograficzna

| X1 nie

Dokumentacja

elektroniczna

Jedn. arch.

Aktowa
kategoria "B"

1944 2023 197.00

!
!
———=

Data od Data do llos¢ w mb.

Aktowa - . [
kategoria "B50" I - ___ _}

0

Jedn. inw.

1

Data od Data do lloéé w mb.

Aktowa
kategoria

|

"BESQ" Data od Data do llosé¢ w mb.

Aktowa
kategoria "B",

1944 2023 197.00

"B50", "BE5S0" Data od Data do llo$é w mb.

razem

Jedn. inw.

Jedn. inw.

E |

Jedn. inw.

Materiaty llosé jedn. arch.

archiwalne

podlegajace Data od Data do llo$¢ mb.

przejeciu przez

archiwum llos¢ GB

panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Miejska Rada Narodowa w Swietochtowicach, Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w
Swietochtowicach, Urzad Miejski w Swietochtowicach oraz Miejska Komisja Planowania w

% Swietochtowicach

Nazwy wytwoércy dokumentacji odziedziczonej
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Akta kategorii A to dokumentacja m.in. Miejskiej Rady Narodowej, Prezydium Miejskiej Rady |
Narodowej, Urzedu Miejskiego oraz Miejskiej Komisji Planowania w Swigtochtowicach. Dokumentacja |
jest na etapie szczegbétowego rozpoznania, w zwigzku z powyzszym powtérzono dane z protokotu
kontroli przeprowadzonej w 2021 roku.

Opis dokume.ntacji

[X] tak X] nie [X? nie X" nie X7 nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
| X, nie [X] nie [X| nie IX: nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

audiowizualna elektroniczna

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Data od

Data od

Data od

1975

Data do

.Data do

Data do

Data do

Data do

|718.50

lloéé w mb.

Hosé¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llo$¢ w mb.

0

.

Jedn. arch.-

i

Jédn. inw.

Jedn. inw.

J llos¢ jedn. arch. >

llos¢ mb. 18.50

1953 1975

Data od Data do

lloé¢ GB i_‘ 0
!

Dokumentacja zdeponowana
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Towarzystwo Upiekszania Miasta Swietochfowic w Swigtochtowicach

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowane;j

Dokumentacja kategorii B Towarzystwa Upiekszania Miasta Swigtochtowic w Swietochtowicach

Opis dokumentacji

!
Strona 8 219

-

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 Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa - - : —
kategoria "A" . _uill B
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch.
|
Aktowa 1464 1994 1.75 0
kategoria"B" | ___ _ ..
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa o " I _ o
kategoria "B50" _I |
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa Lo e - = ——I
kategoria |
"BES0" Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
]
Aktowa g6, 1994 1.75 0 |
kategoria "B", - . ,
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

razem

Rejonowe Przedsiebiorstwo Remontowo-Budowlane w Swietochtowicach

Nazwy wytwoércy dokumentacji zdeponowanej

Dokumentacja kategorii A oraz kategorii B Rejonowego Przedsigbiorstwa Remontowo-Budowlanego w

Swietochtowicach.

Opis dokumentacji
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Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

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

Materialy
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
parnstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
[XT tak
Wykaz spisow

zdawczo-
odbiorczych

| 1949
.

Data od

{ '1949

Data od

7 Dafa od

Data od
1949

Data od

1949

Data od

[X? tak
Spisy zdawczo-
odbiorcze

1995
Data»&g
1996

Data do

Data do

1996

Data do

1995

Data do

[X1 tak
Spisy materiatow
archiwalnych
przekazanych do

audiowizualna

i

archiwum panstwowego

Strona91z19

X tak | X nie X nie ;X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
[xi nie | X nie [X| nie I'Xi nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

elektroniczna

1.90 0 |
L_ P 1)
llos¢ w mb. Jedn. arch.

11.00 0
llo$¢ w mb. Jedn. inw.
= J
llo$¢ w mb. Jedn. inw.
i lloéé w mb. Jedn. inw.
e . - )
11.00 ] 0
llos¢ w mb. Jedn. inw.

Hoééjedn.arch.[

llos¢é mb. |;1“90

llo$¢ GB i
| X1 tak | X] tak
Spisy brakowanej Ewidencja

dokumentacji
niearchiwalnej

udostepnien
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Ostatnie 54741023 0.11 | 16

przekazanie |

materiatéw Data przekazania lod¢ (mb.) llosé (j. a.)
archiwalnych 1
do Archiwum | 12/638 Towarzystwo Upigkszania Miasta 1961 11972
Pafistwowego | Swigtochiowic w Swigtochtowicach ! — .

. Daty od — —do
Zespoty akt
) e —
Ostatnie  5425.10-17 | 2025-09-03 | 1139/2025

przekazanie L. | g

dokumentacji Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
niearchiwalnej brakowania |
do brakowania
Inne $rodki - o i
ewidencyjne . .
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Tomasz Sporyn umowa o wyksztatcenie wyzsze archiwalne
I prace -
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyisze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukoriczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Monika Jonas-Grzywna umowa o ukoniczony w 2023 roku kurs kancelaryjno-
prace archiwalny | stopnia
Katarzyna Labus I umowa o Frak przeszkolenia archiwalnego
- prace =
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs
zatrudnienia archiwalny, wyisze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego
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i parter 5

DTS Ho$¢ pomieszczen

Usytuowanie

[ poprawne
!

112500
|l

Warunki przechowywania

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum
zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

[X] tak

Dokumentacja wtasna

[X] tak

[ 112.00 !

Rezerwa magazynowa (mb.)

'—A_rchiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Swietochtowicach

Dokumentacja odziedziczona

Strona 11219

regaty stacjonarne

Powierzchnia ir_nz)

miejsce pracy dla

archiwisty
)
termometr i
,.':““_'j
, L]

higrometr

Wyposaienie
[ kontrola dostepu

..... | I o M
B ===

{gas’nica __J
-Zual:;gzpi‘eczenie przed kraqg;;zq i
innymi ujemnymi czynnikami

[X] nie
Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Dokumentacja kategorii A: ksiegi stanu cywilnego (urodzenia, matzeristwa, zgony), akta zbiorowe,

wtoropisy ksigg urodzen, matzenstw, zgonéw

Opis dokumentacji

[X] tak [X] nie hie [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 Dokumentacja

Aktowa g, | 2024
kategoria "A" [

Data od Data do

audiowizualna elektroniczna

1

T
77.90 0

llo$¢ w mb. Jedn. arch.



Protokét kontroli przestrzegania przep

archiwalnym i archiwach w Urzad Miej
Aktowa

kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BES0"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

iséw o narodowym zasobie
ski w Swietochtowicach - Egz. nr

Urzad Stanu Cywilnego w Swietochtowicach

[Ksiegi stanu cywilnego

[X] tak
Dokumentacja
aktowa

Dokumentacja audialna

Strona 12219

Data od Data do lloé¢ w mb. Jedn. inw.
P B
Data od bata do llos¢ w mb. Jedn. inw.
e R Eepy P =
| |[M—— -
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
L | !
Dat; od Data do llo$é w mb. Jedn. inw.
N al lloé¢ jedn. arch. = ]
Dataod Data do lloé¢ mb. = '
llo¢ GB B
Dokumentacja odziedziczona
Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej
Opis dokumentacji
[X] nie [X] nie [X nie [X] nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
[X] nie [x] nie [X] nie
Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

audiowizualna

elektroniczna



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Swietochtowicach - Egz. nr .....

| Aktowa | 19, 1945 .| 1.26 0
kategoria "A" |_ o I el o B
} Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa
kategoria "B" w__i'_____,m _M: wt__ ull ,____
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa B
kategoria "B50" - N il B B B
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa PIEl———— [ I
kategoria N L _.-_:_M i L il
"BESQ" Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw.
Aktowa LI 2
kategoria "B", B r 3 B |j ____— L i s
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
razem
[U rzad Stanu Cywilnego w Chropaczowie
N Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej
E(siegi stanu cywilnego
o Opis dokume;{acji o
[X] tak | XT nie [X] nie [X] nie [X1 nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
[X] nie [X] nie [X] nie [X] nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

1920

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

audiowizualna

l 1945 [1.35
Data od IData do llo$é¢ w mb.
Data od Data do llos¢ w mb.
Data od - D;tawcio llos¢ w mb.

Strona 13z19

elektroniczna

o

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

|
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Aktowa i i . N i
kategoria | n
"BE5Q" Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa Il | - ! l
kategoria "B", _
"B50", "BE50" Data od Data do lto$é w mb. Jedn. inw.
razem

Urzad Stanu Cywilnego w Lipinach

Nazwy wytworcy dglamentacji odziedziczone;j

E(siqgi stanu cywilnego

Opis dokumentacji

X tak D(': nie [_77 nie E nie E hie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
[X] nie [_x] nie [X1 nie [X] nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa | g5 1945 2.05 0
kategoria "A" i ol
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa _ ] 15 i -
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa ; - i o al ]
kategoria "B50" | : .
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa | . i I -
kategoria _I o
"BE5Q" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa l [ P 1 !. I
kategoria "B", L
"B50", "BE5S0" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

razem
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

' ij nie
Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatéw
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Inne srodki
ewidencyjne

llos¢ jedn. arch.

| 1920 1945 —
Data od Data do los¢mb. |
los¢Gs |
[X| tak | X1 tak [X] nie [X: nie
Spisy zdawczo- Spisy materiatow Spisy brakowane;j Ewidencja

odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
przekazanych do niearchiwalnej
archiwum parnstwowego
2025-08-05 0.05 J 3
I - ] - 0
Data przekazania lloé¢ (mb.) llosé (j. a.)
12/2485 Urzad Stanu Cywilnego w Swietochtowicach 1919 1919
Zespoty akt Daty od — ~do

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Tomasz Zebro

umowa o Kierownik USC; wyksztatcenie wyzsze,
~! ' prace ukonczony w 2004 roku kurs kancelaryjno-
— archiwalny [ stopnia
Imie i nazwisko Forma Whyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

wyisze wyksztatcenie archiwalne)} i data
ukonczenia

zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

l:Agnieszka Bebenek

umowa o ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny |
— prace stopnia (2010 r.) oraz Il stopnia (2011 r.)
Imie i nazwisko Forma ' Wyksztatcenie .;rchiwalne (np. kurs

archiwalny, wyzsze wyksztatcenie
archiwalne) i data ukonczenia

zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego
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gasnica

1
pietro 4 i 50.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie llos¢ pcr)Amieszczeﬁ Powierzchnia (mi) -
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr :
Wyposazenie
— S _ S
poprawne | 10.00 !_kontrola dostepu
e . ——
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) L

Zabézpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A [108.81
(ilo§¢ w mb.) =

J

w tym kategoria "B", 209.75 ' w tym
"B50", "BE50" razem kategoria

(ilos¢ w mb.) "B" (ilos¢

w mb.)
w tym \‘ A ‘

kategoria |

"B50"
(ilosc¢ w
mb.)
w tym
kategoria
"BE50"
(ilosé w
mb.)

209.75

SO

Ustalenia kontroli

Ustalenia

X i W jednostce kontrolowanej podstawowym systemem dokumentowania przebiegu
ontrolt

zatatwiania spraw jest system tradycyjny, z wykorzystaniem narzedzi‘

informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentaciji. !
i

W trakcie kontroli ustalono, ze komérki organizacyjne nie stosujg zapiséw § 28 ust. 2
oraz § 64 ust. 2 i ust. 3 instrukcji kancelaryjnej bedacej zatacznikiem nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
| instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
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sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z
péin. zm.) — dot. postepowania z dokumentacja w przypadku reorganizacji komorek
organizacyjnych jednostki.

Dokumentacja spraw zakoriczonych przekazywana jest do archiwum zaktadowego na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, podpisanych przez osobe przekazujgcq oraz
osoba przyjmujgcg dokumentacje. Czes¢ komdrek organizacyjnych (Wydziatéw)
przekazuje dokumentacje nieregularnie.

I
;
§

W zwiazku ze zmiang na stanowisku archiwisty (1 fipca 2021 r) i rozpoczeciem !
procesu rozpoznania dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
anulowano obowigzujaca do 2021 roku ewidencje (sytuacja opisana w protokole
kontroli przeprowadzonej w dniu 4 listopada 2021 roku — znak 11.421.62.2021.ABS).
Obecnie archiwista zaktadowy porzadkujac dokumentacje sprawdza nadang w latach
wczesniejszych kwalifikacje i sporzadza nowa ewidencje. W protokole kontroli, w
poréwnaniu z danymi z poprzedniej kontroli, podano ilos¢ metréw biezacych akt
kategorii A zweryfikowanych pod wzgledem prawidtowosci kwalifikacji archiwalnej i
zewidencjonowanych. Po zakoriczeniu prac akta kategorii A beda jeszcze wymagaty
sprawdzenia uporzadkowania.

Iloé¢ dokumentacji kategorii B zostata podana tacznie, bez podziatu na dokumentacje
kategorii BE50 oraz B50 — dokumentacja w trakcie rozpoznania.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym udostgpniana jest na
podstawie kart udostepnien i zwracana w terminie.

Warunki przechowywania dokumentacji w pomieszczeniach archiwum zaktadowego
sg poprawne: dniu kontroli temperatura wynosita 13-15°C a wilgotnos¢ 45-50%.

Jednostka przygotowata do przekazania Archiwum Panstwowemu w Katowicach
dokumentacje zdeponowang kategorii A Rejonowego Przedsigebiorstwa Remontowo-
Budowlanego w Swietochtowicach. '

Wskazane bytoby rozwazenie wyodrebnienia archiwum zaktadowego w osobng
komoérke.

Urzad Stanu Cywilnega akty stanu cywilnego od marca 2015 roku prowadzone sg w
systemie rejestréw paristwowych ZRODLO.

Urzad Stanu Cywilnego w Swietochtowicach regularnie przekazuje do Archiwum
Paristwowego w Katowicach ksiegi stanu cywilnego w formie tradycyjnej jaki i,
elektronicznej.

Warunki przechowywania ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych sa dobre.

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

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

0 Brak informacji

L

Informacja o
Brak
realizacji o

zalecen
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

Zastrzezenia do X: nie
protokotu

Stanowisko X' nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

o Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Odmowa podpisania protokotu  [X* nie
kontroli przez kierownika
jednostki

Swietochfowice, A4.93.292¢...... Katowice, 2 lutego 2026 r.

Aneta Bonecka-Skowron
Kierownik Oddziatu |
ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego |
Archiwum Panstwowego w Katowicach

ASTA
Barbara Olesiejuk
t starszy kustosz Oddziatu |
| ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego

L Archiwum Paristwowego w Katowicach
L

Podpis kierownika jednostki kontrolowane;j Podpis kontrolujacego

Zataczniki llosé: 4

!

ankieta dotyczaca stosowania elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie Miejskim w
Swietochtowicach {w aktach sprawy AP)

ankieta dotyczaca stosowania elektronicznego zarzagdzania dokumentacjg w Urzedzie Miejskim w

Swietochtowicach-Urzad Stanu Cywilnego (w aktach sprawy AP)
rlmms e |

zestawienie rzeczowo-iloéciowe dokumentaciji w archiwum zaktadowym Urzedu Miejskiego w
Swietochtowicach - stan na dzien 28 listopada 2025 r. (w aktach sprawy AP)

zestawienie rzeczowo-iloéciowe dokumentacji w archiwum zaktadowym (USC) - stan na dzier 18
listopada 2025 r. (w aktach sprawy AP)

Nazwa

Protokot sporzgdzono w 2 egz.

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






