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Uprzejmie informuje, ze dzialajac na podstawie przepisow art. 28 pkt 4 z dn. 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 97
poz. 673 z pdzniejszymi zmianami), przedstawicielka Archiwum Panstwowego w Katowicach
Oddziat w Cieszynie, dr Anna Machej przeprowadzila w dniv 30 pazdziernika 2007 r.

kontrole archiwum zaktadowego Urzedu Miasta Jastrzebie Zdrdj.

W trakcie kontroli nie stwierdzono nieprawidlowosci- akta sa uporzadkowane,
kompletne, ich stan jest dobry, sa odpowiednio zabezpieczone przed kradzieza, pozarem i

innymi ujemnymi czynnikami.

Jednocze$nie zwracam uwage, ze warunkiem dalszego wilasciwego funkcjonowania

archiwum zakladowego jest zabezpieczenie odpowiedniej rezerwy magazynowe;j.

DYREKTOR
D@ Ay
Piolr Greiner

Zataczniki:

2 egz. protokotu kontroli

(1 egz. do zwrotu po podpisaniu

i opieczgtowanin Oddziatowi
Archiwum Panstwowego w Cleszynie)



ARCHIWUM PANSTWOWE

w Katowicach
ODDZIAL W CIESZYNIE

43.400 CIESZYN, ul.Mennicza 46

tel.: 033 858 22 01

(pieczed archiwum pafistwowego)

Znak sprawy: 402-11 /07

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzedu Miasta Jastrzebie Zdréj
ul. Pilsudskiego 60
44-335 Jastrzg¢bie Zdroj

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

e

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

Informacje wstepne
Kontrole przeprowadzit(a) w dniu 30 pazdziernika 2007 r. dr Anna Machej Kierownik Oddziatu w Cieszynie

Archiwum Panstwowego w Katowicach nr upowaznienia do kontroli II-407-10/2007 w obecnosci

przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Ewy Gniadek Kierownika Wydzialu Organizacyjnego Referat

Ogélny .

Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1990 r. obecnie kieruje nia mgr Marian Janecki Prezydent Miasta

organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Rada Miasta.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki : Statut Miasta Jastrzebie Zdrdj uchwalony uchwata

nr X11/262/2003 z dnia 9 pazdziernika 2003 r. Rady Miasta Jastrzebie Zdrdj z poZniejszymi zmianami;

Regulamin organizacyjny Urzgdu Miasta w Jastrzebiu Zdroju wprowadzony Zarzadzeniem nr Or-0151-

258/2007 Prezydenta Miasta Jastrzebie Zdrdj z dnia 19 lipca 2007 r.

Zmiany organizacyjne w przesziosci : - - -

Jednostka kontrolowana jest od - - - W stanie ~s---——-----

Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 19.03.2004 r.

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach - - - przez - - -

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z archiwum

panstwowym:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Prezydenta Miasta: Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 10 marca 2003 r. w sprwie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt dla organéw

gmin i zwigzkéw miedzygminnych.



b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzona zarzadzeniem Prezydenta Miasta: Zarzadzenie nr OR. 1 0151-
543/2006 d dnia 12 grudnia 2006 r.

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Prezydenta Miasta Jastrzgbie Zdr6j Nr Or 0151-
87/2005 z dnia 1 1 kwietnia 2005 r.

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - - -

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego :
akta sq klasyfikowane i kwalifikowane zgodnia z obowiazujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi, sa
przejmowane do zrchiwum zaktadowego kompletnymi rocznikami.

2. Zbiér dokumentacji
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii ,,A” w ilosci 33,45 mb, z lat 1990-2005
kategorii ,.B” w ilosci okolo 200 mb, z lat 1990-20065
w tym kategorii ,,BES0” lub ,,B-50" 27,00 mb, z lat 1960-2001 (karty meldunkowe 20 mb, listy plac 7
mb)
nierozpoznana w ilosci - - - mb, z lat - - -
- techniczna:
kategorii ,,A” w iloéci - - - mb, - - - jedn. inw., - - - jedn. arch., z lat - - -
kategorii ,,B” w ilosci okolo 3¢ mb, --- jedn. inw., - jedn. arch., z lat 1990-1999
nierozpoznana w ilosci - - - mb, - - - rysunkow, z lat - - -
- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych
kategorii ,,A” w ilodci - - - jedn. inw., z lat - - -
kategorii ,,B” w ilosci - - - jedn. inw.,, z lat - - -

nierozpoznana w ilosci - - - jedn. inw., z lat - - -

- kartograficzna
kategorii ,,A” w ilosci - - - jedn. inw., - - - jedn. arch. (arkuszy), z lat - - -
kategorii ,,B” w ilosci - - - jedn. inw., - - - jedn. arch. (arkuszy), z lat - - -
nierozpoznana w ilosci - - - arkuszy, z lat - - -

- audiowizualna
nagrania

kategorii ,,A” w ilosci 4 jedn. inw., - - - czasu nagrai, z lat 2002-2005

kategorii ,,B” w ilo$ci - - - jedn. inw., - - - czasu nagran, z lat - - -



nierozpoznana w ilosci - - - pudelek, z lat - - -

inne w ilosci - - - sztuk, z lat - - -

Jotografie

kategorii ,A” w ilodci - - - jedn. inw., - - - negatywéw, - - - pozytywéw, z lat - - -

kategorii ,,B” w ilosci - - - jedn. inw., - - - sztuk, z lat - - -

nierozpoznana w iloéci - - - sztuk, z lat - - -
inne w ilosci - - - sztuk, z lat - - -
Silmy

kategorii ,,A” w ilodci - - - tytuléw (tematow), - - - sztuk, sztuk mat. wyj$., z lat - - -
kategorii ,,B” w ilosci - - - tytutow (tematow), - - - sztuk, z lat - - -

nierozpoznana w ilosci - - - sztuk, z lat - - -

inna w ilosci - - - sztuk, z lat - - -

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: - - -

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilo$¢ mb, jednostek
archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie ,,A” i kategori¢ ,,B”, a takze — jesli zachodzi
potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II.2.a) : Akta Kategorii B od 1963-1990 r. w ilosci okoto
5mbDT.

¢) dokumentacja zdeponowana /fobca/: (jak w punkcie IL2.b) : Miejski Zespdt ustugowo-Projektowy Sp. z
0.0. Z lat 1989-1991 w ilosci 0,1 mb.

Zbior dokumentacji obejmuje ogdlem 268,55 mb, w tym**)

- kategoria ,,A” 33,45 mb
- kategoria ,,B” 235,1 mb
w tym:

- kategoria BE50 27,1 mb

Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,
okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) : Rozmiar zasobu ulegl zmniejszeniu ze wzgledu na prowadzone
prace porzadkowe: przekazano akta kat. A z okresu do 1990 r. do Oddzialu w Cieszynie Archiwum
Panstwowego w Katowicach oraz wybrakowano 344 mb dokumentacji niearchiwalnej.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafnstwowe (podaé podstawe prawng przejecia)
obejmuja - - - mb, z lat - - -

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych,

opis teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16,

17.

materialéw archiwalnych) : Uklad akt - wedlug poszczegdlnych komdérek organizacyjnych, w podziale na
kategori¢ A i B, opis teczek zgodnie z obowigzujacq instrukcja.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w - - - 1. po zasiegnigciu opinii
archiwum panstwowego Nie przez - - - w sposob nieprawidlowy , Akta porzadkowane sa na bieZzaco przez
osobe odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace Srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych Tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze Tak, w podziale na kategori¢ ,.,A” i ,,B” Tak,

c) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafistwowego Tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Tak,

¢} ewidencj¢ wypozyczen Tak,

f) inne $rodki ewidencyjne - - -

Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja prowadzona prawidtowo.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego : nie jest przechowywana,
Udostepnianie  akt  (terminowo$¢  zwrotéw  akt, stan  fizyczny  udostgpnionych  akt)
Prowadzona jest ewidencja udostgpniania, stan fizyczny akt udostgpnionych dobry. Nie stwierdzono
przetrzymywania wypozyczonych akt.

Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej odbywa sig regularnie, za zezwoleniem archiwum pafistwowego,
ostatnio 27.02.2007.

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w 2006 r. i obj¢to
4,83 mb, zespoldw akt 14/267 Komisja wyborcza do przeprowadzenia wyboréw do Parlamentu Europejskiego
w Jastrzebiu Zdroju 2005 r.; Urzad Miejski w Jastrzgbiu Zdroju i Miejska Rada Narodowa w Jastrzebiu Zdroju
z lat 1973-1990.

Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: pani mgr Sylwia
Mazur-Giel, zatrudniony(a) na pelnym etacie , posiadajacy(a) wyksztalcenie wyzsze oraz ukoficzony w - r.
kurs archiwalny stopnia ..., ukoficzone studia wyzsze o specjalnosci archiwalne;j.

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie - - - osoba(y), na p6! etatu - - - osoba(y), w innej formie - -
- osoba(y), posiadajaca(y) ukonczony w - - -r. kurs archiwalny stopnia- - -

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa: , poniewaz: Dobre, znacznie poprawila si¢ sytuacja
lokalowa archiwum zakladowego. Cztery pomieszczenia mieszeza si¢ na parterze budynku UM.

Lokal archiwum zakiadowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) : Powierzchnia facznie okoto 100 m2. Wyposazone
s3 w regaly metalowe. Lokal archiwum zaktadowego jest zabezpieczony przed pozarem, zalaniem i innymi
ujemnymi czynnikami.

Inne ustalenia kontroli (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie): - - -



18. Wykonanie zaleceri pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe

Zalecenia wykonano,

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem.

Protokol podpisali:

FREZY NT MIASTA

angr Makvoan Jdaneaks- .-

(kierownik gontrolowanej fednostki)

Zataczniki:
Protokét sporzadzono w 2 egz.
egz. nr | - jednostka kontrolowana

egz. nr2 - AP w Cieszynie

*) niepotrzebne skreélic

**) wpisac znak ,,-,,, jezeli brak jest danych

URZAD MIASTA

ASTRGEBIE ZDROJ
Yot ‘!’j‘?@ie

(archiwista zakladowy)

Kierownik

dzialu w Cieszynie
Archiwam Pa atowicach

Wago W

przeprowadzajqey kontrole)



