el 110 1).200
ARCHIWUM PANSTWOWE
w HKafttrwicach
SOOZiat W CIESZYNIE
23400 CIESIYN, ui Menmczs 46
tel: 833 BSE 22 014

(pieczzt archiwum patstwowego)

Inak sprawy: 402-27 11

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdroj
Al Pilsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdréj

Podstawg prawng przeprowadzane) kontroli stanowin: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983

o

o narodowwvm zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.U. Nr 123, poz. 968 2 2011 r. 2 pdin, zm.).

In acje wstepne

Kontrole przeprowadzil(a) w dniu 18 pazdziernika 2011 r. dr Anna Machej Kierownik Oddziatu w Cieszynie

Archiwum Pajistwowego w Katowicach nr upowaznienia do kontroli H-407-10/11 w obecnosci przedstawiciela

jednostki kontrolowanej pani Ewy Gniadek Kierownika Referatu Ogdlnego w Wydziale Organizacyjnym i mgr

Sylwii Mazur-Giel Inspekiora.

Jednostka kontrolowana zostala urworzona 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 Zdréj uchwalony nchwala

or XLIV564/2009 z dnia 28 maja 2009 r. Rady Miasta Jastrzebie Zdrdj z piiniejszymi zmianami; Regulamin

organizacyjny Urzedu Miasta w Jastrzebiu Zdroju wprowadzony Zarzadzeniem nr Or.1V.0050.50.2011

Prezydenta Miasta Jastrzgbie Zdrdj z dnia 14 lutego 2011 r.

Zmiany organizacyjne w przesziosei : - - -

Jednostka kontrolowana jest od - -- w stanie - - -

Ostatnia kontrolg archiwum paristwowe przeprowadzilo w dniu 30 paidziernika 2007 r,

Archiwum zakfadowe bylo tak2e kontroloware w dniach - -- przez- - -

W jednostee kontrolowanej obowiazujy przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z archiwum

panstwowym:

a) instrukcja kancelaryjna. wprowadzona jako zafgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministraw z
dnin 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz



L

instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn.
zm. )

b) jednolity rzeczowy wykaz aki, wprowadzony jako zalacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgsji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawic organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
Z pon. Tm.);

¢} instrukcja archiwalna, wprowadzona jako zalacnik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycenia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;. jednolitych reeczowyvech wykazdw akt oraz
mstrukcji w sprawie organizacyi i zakresu dzialania archiwow zakbadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 2 pdin.
zm.),

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - - -

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwualnych, szczegélnie w zakresic poprawnosci klasyfikacji |
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodei i regularnosei przekazywania jej do archiwum zakladowego :
akta sy klasyfikowane i kwalifikowane zgodnia » obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi, sq
przejmowane do zrchiwum zakladowego kompletnymi rocznikami.
Zbiér dokumentacji
W archiwum zakbadowym jest przechowywana:
a) dokumentacia wiasna:
- akfowa:
kategorii .A™ w ilosci 60,65 mb, z lat 1990-2008
kategorii .B™ w ilosci 231,50 mb, z lat 1990-2008
w tym kategorii .BES0” lub ,B-50" 11,50 mb, z lat 1956-2008 (kartoteki wynagrodze i listy plac)
nierozpoznana w ilosi - --mb, z lat - - -
- rechmicang:
kategorii A" w ilosci - - - mb, - - - jedn. inw., - - - jedn. arch., z lat - - -
kategorii .B” wilosci - -- mb, - - - jedn. inw,, ---jedn. ach, z lat - - -
nicrozpoznana w ilosci - - - mb, - - - rysunkéw, z lat - - -
- elekironiczna na nosnikach magnetveznyeh | optycznych
kategorii ,A” w ilodci - - - jedn. inw,, z lat ---
kategorii ,B” w ilodei - - - jedn. inw., z lat- - -

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



- kartograficzna
kategorii (A" w ilogei - - - jedn. inw,, - - - jedn. arch, {(arkuszy), z lat- - -
kategorii JB” w ilodci - - - jedn. inw., - - - jedn. arch. (arkuszy), z lat- - -
nierozpoznana w ilodci - - - arkuszy, z lar- - -

- umdiowizualma
Ragrania
kategorii A" w iloici 41 jedn. inw,, - - - czasu nagran, z lat 2003-2006 (30 kaset wideo i || plvt CD)
kategorii JB” w ilodci - - - jedn. inw.,, - - - ¢zasu nagran, z lat- - -
nicrozpoznana w ilosci - - - pudelek, z lat- - -
mne w ilosct - - - s7tuk, z lat - -«
Sfotagrafie
kategorii LA™ w iloici - - - jedn_ inw,, - -- negatywdw, - - - pozytywow, z lat - - -
kategorii .B” w ilodci - - - jedn. inw., - - - sztuk, z fat - - -
nierozpoznana w ilosci - - - sztuk. z lat- - -
inne w iledel - - - sztuk, z lat - - -
Jilmy
kategorii L A" w ilosci - - - tyruldw (tematdw), - - - sztuk, szmk mat. wyjs., z lat- - -
kategoni JB” w ilosci - - - yruldw (lematow), - - - satuk, z lat- - -
nierozpoznana w ilodci - - - sztuk; 2 lat---
inna w ilosci - - - szruk, z lat - - -

- blitsze informacje o zhiorze dokumentacji: - = -

b) dokumentacia odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilosé mb, jednostek
archiwalnych lub inwentarzowych, w podeiale na kategorig ,, A i kategorie ,B”, a takze — jedli zachodzi
potrzeba — rodzaje dokumentacii, jak w punktach 11.2.3) : Akta kategorii B30: karty meldunkowe do roku
1975 w ilodci 15,00 mb, ksiazki meldunkowe z lat 1955-1978 w ilosci 17,00 mb

¢) d entacin zdeponowana /obea/: (jak w punkcic 1L.2.h) : Miejski Zespdl ustugowo-Projektowy Sp, z
0.0. z lat 1989-1991 w ilosci 0,1 mb; Zaklad Lecznictwa Ambulatoryjnege 1953-2000 w ilosci 33,00 mb -
akia kategorii B30..

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogdlem 356,25 mb, wtym*®**)

- kategoria A" 60,65 mb
- kategoria .B” 295,60 mb
W tym:

- kategoria BES0 76,60 mb
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b,

11.

14,

Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzednicj kontroli,
okreshié stan Ozyceny zbhioru dokumentagii) o Stan leyceny dokumentac)i jest dobry. Akta kategorii A
przechowyvwane sa w pudlach bezlowasowych.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podad podstawe prawna preejecia)
obejmuja - - - mb, z lat- - -

Stan uporzadkowania zbior dokumentacji (w szezegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych,
opis teczek, prawidiowost zewidencjonowania | znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kempletnodé
materiatdw archiwalnyeh) Ukdad akt - wedlug poszezegdlnveh komorek organizacyvinyeh, w podziale na
kategorie A i B. teczki wlasciwie opisane i oznakowane sygnaturami archiwalnymi,

Dokomentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w - - - r. przez - - - , Akta
porzadkowane sa na biezaco przez osebe odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowegno,

Ewidencja

Jednostka kontrelowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne;

1) wykaz spistw zdawczo-odbiorceych Tak,

k) spisy zdawezo-odbioreze Tak, w podziale na kategorie , A™ i BY Tak,

¢} spisy materialéw archiwalnych przekazvwanych do Archiwum Panstwowego Tak.

d} spisy brakowaneg] dokumentacii niearchiwalnej Tak,

g) ewidencig wypozyczen Tak,

f) inne $rodki ewidencyjne - - -

COeena prowadzenia ewidencji: Ewidencja prowadzona prawidiowe.

. Migjsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego @ Akta preechowywane sg w

archiwach wydziatowych prowadzonych w Urzedzie Stanu Cywilnego, Wydziale Komunikagji 1 Wydziale
Geodezil 1 Kartografii, Dodatkowo w Urzedzie prowadzone sq filie archivum zakladowego w Wydziale
Architektury | Wydziale Swiadezeft Rodzinnych i Alimentacyjnych.

Udostepnianie  akt  (terminowedé  zwrotdw  akt,  stan fzyeeny udostepnionyech  akt)
Frowadzona jest ewidencja udostgpniania, stan fizyvezny akt udostgpnionych dobry. Nie stwierdzono

przaetrzymywania wypozyczonyveh akt.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne] odbywa sie regularnie, za zgoda archiwum panstwowego, ostatnio w

2011 .,

Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie

. Przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio migjsce w 2006 r. i objelo

4,83 mb, zespolow akt 14/267 Komisia wyborcza do przeprowadzenia wyborédw do Parlamentu Europejskiego
w Jastrzebiv Zdroju 2005 1.; Urzgd Misjski w Jastrzebiu Zdroju i Migjska Rada Narodowa w Jastrzghiu Zdroju
z1al 1973-1990.

Kierownikiem archiwum zakladowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: pami mgr Sylwia
Mazur-Giel, zatrudniony(a) na pelnym etacie . posiadajaca  ukonczone studia wyzsze o specjalnodci
archiwalngj. Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Jastrzehie-Zdrdj Nr Or-IV,0050.113.2011 z dnia 23 marca

2011 r. kpordynatorem ezynnosci archiwalnych zostala wyznaczona pani Sylwia Mazur-Giel.



13.

16,

17.

18.

W archiwum zatrudnieni sg takie: na pelnym etacie - - - osoba(y), na po! ctatu - - - osoba(y), w innej formie - -
- osoba(y), posiadajacaly) ukoficzony w - - -r. kurs archiwalny stopnia- - -

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa: dobre, znacenie poprawila si¢ symacja lokalowa archiwum
zakladowego.. Rezerwa magazynowa na okolo 300 mb dokumentacji.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, iloSé pomieszezen, powierzehnia, wyposazenie, zabezpicczenie
przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) @ Lokal archiwum zakladowego miesci sic na
parterze budynku Urzedu Miejskiego. Skiada sig z 6 pomieszezen magazynowych i pomieszczenia biurowego,
Powierzchnia laczmie okolo 120 m2. Wyposazony w regaly metalowe kompakiowe i stacjoname. Lokal
archivum zakladowego jest zabezpicczony przed poZarem, zalaniem i innymi ujemnymi czynnikami, posiada
syznalizacic przsciwpozarows | antywlamaniowa

Inne ustalenia kontroli (m.in. oSwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udziclane ustnie): Na
biezaco dokonywany jest przeglad kategorii archiwalnej — kwalifikacji, szczegdlnie w trakeie brakowania.
Wykonanic zaleceni pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe

Zalecef nie wydano.

I11. Zalecen wynikajacvch z ustaled biezacej kontroli nic wydaje sig.

Protokdl podpisali:
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Zalaczniki:

Protokél sporzadzono w 2 ege.

egz nrl - jednostka kontrolowana
egz nr2 - AP w Katowicach

egz nr3 - AP w Cicszynie

*} niepotrzebne skreslic

=%} wpisaé znak ,.-,, jezeli brak jest danych






