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Archiwum Panstwowe Oddziat w Pszczynie 17 ul. Brama Wybrancéw 1
w Katowicach 43-200 Pszczyna
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
14723 2021-10-19 APP.421.1.2021JSP 173
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowity na dzien kontroli: art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Ornontowicach 2951
Nazwa jednostki ldentyfikator
systemowy
ul. Zwyciestwa 26a, 43-178 Ornontowice 27150545400000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1874 - Pan Marcin Kotyczka - wéjt 1999
Rok Qtworzenia Nazwa aktu prawnego Imie | nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki nadzor
Slaski Urzad Wojewaddzki w Katowicach Jagiellonska 25, 40-032 Katowice
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
X] tak 2018-11-07 2 tak 2018-10-26
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
= = USC w Ornontowicach 1991 =
§ .................
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu USC w Gierattowicach (rejestracja 1977 1991
dla Ornontowic, Bujakowa i
Debiefiska)
USC w Ornontowicach (od 1973 r. 1961 1977

rejestrowano zdarzenia dla
Ornontowic, Bujakowa i Debieriska)

USC w Orzeszu (ksiegi w USCw 1960 1960

Orzeszu, sa tgczone)
USC w Ornontowicach 1955 1959
USC w Orzeszu (ksiegi w USC w 1946 1954

Orzeszu, sq taczone)
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,
USC w Ornontowicach 1874 1946
Poprzednia nazwa Lata od - do

Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego jest Wéjt. Czynnosci w imieniu Wéjta wykonuje zastepca
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtoéci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, tj. postepowania z materiatami
archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng powstatg i gromadzong
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Ornontowicach, bez wzgledu na miejsce i tytut prawny przechowywania tych materiatow i
dokumentacji.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Joanna kierownik APP.1.2021 2021-10-07 2021-10-11 2021-11-30
Stronska- Oddziatu w
Przybyta Pszczynie
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Pani Mirostawa Pietrzyba zastepca kierownika USC

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2021-10-19 2021-10-19 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Joanna Stronska-Przybyta 2014-05-09 Kontrola przestrzegania przepiséw o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

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

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
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Jednostka kontrolowana posiada przepisy X} tak Uzgodnione z archiwum X nie
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji 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 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz.U.2011 nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz.U.2011 nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

AA_USC System teleinformatyczny firmy Technika [T Sp. z 0.0. wspierajacy elektroniczne
zarzgdzanie dokumentacjg Urzedu Stanu Cywilnego. Zakres JRWA wspierany
przez system to 16 haset: 530, 5315, 5320, 5350, 5351, 5352, 5353, 5354,
5355, 5356, 5360, 5361, 5362, 5363, 5364, 5365.

FINN 8SQL System teleinformatyczny uzywany jako wspomaganie obiegu dokumentacji w
) Urzedzie Gminy.

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego archiwum USC

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
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Dokumentacja wtasna

Kompletne pierwopisy ksiag urodzen, matzenstw i zgonow 1,60 m.b. i niekompletne wtéropisy 0,60 m.b. z lat 1913-2015,
akta zbiorowe niekompletne z lat 1910-2020.

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 5.70 0

“A" 1910 2020
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria 2014 2020 2.50 0
IIBII i
Data od Data do 1los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria N _ _ =
"B50"
Data od Data do 1los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria I - = - i
"BE50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
2014 2020 2.50 0
an, "BSO", nBEsou
razem Data od Data do 1lo$¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty ' 1910 1940 llos¢ jedn. arch. 27
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilo$¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum Ilo$¢ GB -
panistwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X nie X tak X tak X nie X nie
Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowane]j dokumentac;i Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostatnie 5
vazani 2017-11-23 0.0 84 Urzad Stanu Cywilnego w 1874 1912
prZe a.23r’lle 0 Ol’nontOWicaCh H
materiatbw
archiwalnych do Data llos¢  llosc (. Zespoty akt Daty - do
Archiwum  przekazania (mb.) a) od -
Panstwowego
Inne srodki

ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum



i
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Pani Mirostawa Pietrzyba umowa o Posiada wyksztatcenie wyzsze. Nie ukoniczyta kursu
prace archiwalnego.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoniczenia
Lakal archiwum zaktadowego
pietro 1 1.30 termometr
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m¢) higrometr
szafy
Wyposazenie
dobre 3.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) czujnik ognia i dymu
Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami
Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem:
Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilos¢ w 5.70
mb.) :
w tym kategoria "B", "B50", 2.50 w tym 2.50
| "BE50" razem (ilo¢ wmb)) kategoria i
| "B" (ilos¢ w
mb.)
w tym -
kategoria
"B50" (ilos¢
‘ w mb.)
w tym -
kategoria
"BE50”
| (ilos¢ w
: mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze stanem
cywilnym oséb, zmianami nazwisk, imion, wydawaniem dowodéw osobistych.

Urzad Stanu Cywilnego dysponuje pomieszczeniem do przechowywania ksigg USC i aktéw
zbiorowych. Jest to pomieszczenie z kontrola dostepu, bez okna, zamykane na drzwi pancerne
z jednym zamkiem. Temperatura utrzymywana jest taka jak w pozostatych pomieszczeniach, w
ktorych pracujg urzednicy; wilgotnod¢ w normie. Sasiaduje z salg S$lubdw, w ktérej
zainstalowano czujki przeciwpozarowe. Caty budynek podtgczony jest do systemu
przeciwwtamaniowego. Dokumentacja ztoZzona jest w zamykanych metalowych szafach. S3 to
ksiggi USC, akta zbiorowe, przypiski z zagranicy, skorowidze U, M, Z recznie spisane, z lat 1991-
1996 taczny i osobne dla urodzen, matzenstw i zgonow z lat 1997-2015 (nieuaktualnione), w
sumie 4 ksiegi i wydruki z systemu.

Zbioér jest w dobrym stanie fizycznym, ksiegi s3 uporzadkowane w uktadzie rzeczowo-
chronologicznym. Ksiegi USC pierwopisy sg kompletne poza okresami, w ktérych Ornontowice
nalezaty do Urzedu Stanu Cywilnego w Orzeszu i Urzedu Stanu Cywilnego w Gierattowicach,
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Jesli prowadzono w tych urzedach ksiegi taczne dla wszystkich miejscowosci, ksigg nie
przekazano do Ornontowic. Akta zbiorowe sg niekompletne. Kwalifikacja dokumentacji do
kategorii archiwalnej jest wtasciwa.

Dokumentacje spraw zakoficzonych (kat. A i B), inng niz wymieniona, przekazuje sie na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych do archiwum zaktadowego. Sg to materiaty kat. A z lat
1991-2013 (statystyki: symbol 5350, rejestracje aktéw, odpisy: symbol 5351, nadawanie
medalu za dtugoletnie pozycie matzeriskie: symbol 5356) oraz dokumentacja niearchiwalna
(kat. B) z lat 1991-2014.

Od 2015 roku rejestruje sie zdarzenia wytacznie w systemie centralnym Zrédto (System
Rejestrow Panstwowych). Zdarzenia rejestrowane wczesniej w systemie AA _USC sa
sukcesywnie usuwane po wprowadzeniu ich do Zrodta.

W zakresie kompetencji USC jest réwniez obstuga dowod6w osobistych. Koperty dowoddéw
osobistych sa przechowywane w metalowych szafach kartotekowych w osobnym pokoju.
Obejmuja lata 2001-2021, okoto 18 m.b. i 0s6b zmartych z lat 1992-2001, okoto 3,5 m.b.

Nieprawidtowosci nie stwierdzono.

O 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 ustaler.

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

0 Brak informacji

Informacja o

o . Zalecenia wykonano.
realizacji zalecen

p°k°ntr°ln¥Ch Ksiegi z lat 1874-1912 przekazano w 2017 r.
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli Opis

o Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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






