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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzedu Miasta Jastrzebie Zdroj

Podstawe, prawng przeprowadzane] kontroli stanowis; art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z duia 14 lipea 1983r.

T

o narodowym zasobie archiwalnym § archiwach (D1, Nr 38, poz. 173 z pb#f. zi.).

Informacje wstepne

Kontraly precprowadzil(a) w dniu 11 gmdnia 2003 r. i 19 marca 2004 1. dr Anna Machej Kierownik Oddziatu

w Cleszynie Archiwum Panistwowego w Katowicach nr upowaznienia do kontreli I-407-10/2003 w ohecnodei

przedstawiciela jednostld kontrolowsanej mgr Grzegorz Dulemba Sekratarz Miasta i pani Ewa Gniadek

Kierownik Wydzial: Organizacyvinego Referat Ogolny |

Jednoatks kontrolowana zostala utworzona 1990 1. obecnie kieruje niy myr Marian Janecki Prezydent Miasta

organcm nadrzednym Tub nadzoruigeym jednostki jest Wojewoda Slaski.

Statut, regulamin organizacyjny kentrolowane| jednastki ¢ Starat Miasta Jastrzgbie Zdrdj ochwalony uchwala

nr XL/1020:/2002 Rady Miasts Jasirzehie 7droj; Regulaniin organizacyiny Urzgdn Minsta w Jastrzgbiu Zdroju

wprowadzony Zarzadzeniem nr Qr-0152/70/2003 Prezydenta Miasta Jastzebie Zdrd) z dnia 25 lulego 2003 r.

Zmiany organizacyjne w przesziodei ; - - -

Tednostka kontrolowana jest od - - - W stanie -—-—-—--

Ostatnia kontroly archiwum pedstwowe przeprowadzito w dniu 20.06.2000 1.

Archiwum zakladowe byke takse kantralowane w dniach - - - przez - --

W jednostee kontrolowane] obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z archiwum

paristwowym;

a) instrukeja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Prezydenta Miasta: Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministriw = dnia 10 marca 2003 r. w sprwie instrukcji kancelaryjnej i jeduolitegn wykazu akt dla organéw
groun § zwiagkdw migdzypminnych.

b} jednolity rzeczowy wykaz aki, wprowadznna zarzgdzeniem Prezydenta Miasta: Ruzporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 10 marca 2003 1. w sprwie instrukeji kancelaryjne] i jednolitego wykazu akt dla
organdw gmin i Zwigrkdw migdzypminnych

¢) instrukeja archiwalng, wprowedzona zarzadzeniem - - -



d) inne normatywy kancelarvjno-archiwalne - - -

1I. Ustalenia koutroli

1. Slogsowanie przepisdow  kancelaryjoo-archiwalnych, szezegdlnie w  zakresie poprawnodei klasvfikacji i
kwalifikacji dokumentacii oraz kompleinogei i regularodci przekazywania jej do archiwum zakladowego :
Stwierdzono nieprawidlowosei w zakresie poprawnodci klasyfikacii i kwalifikacji dokmmentacji ( na przykiad
zalowalifikowano blednie akta kategorii A - dokumentacjs dolyceaes zmian i realizacii budiety - do kategorii
B-5), Akta nie sy zdawane de archiwum zaldadowego regulamic | kompletnymi rocznikami i ss
przetreymywane w poszozegdlovch referatach.

2. Zbiér dokumentacji
W archiwum zakladowym jest preechowywana;
a}  dokumentacja wlasna:

- wktowa
kategorii ,A” w ilogci 8,00 mb, z lat 1990-199%
kategorii B w ilodei okolo 250 mb, = lat 1990-2002
w tym kategorii ,,BE30" lub ,B-50" 2,i{) mb, = lal 1990-201
nieroZpoznana w ilodei - - - mb, s lal - - -

- tevhriczng;
kategorii A" w ilofoi - - - mib, - - - jedn. inw., - - - jedn. arch., z lat - - -
kategorii ,B” w ilodei okoto 40 mb, —- jedn. inw,, — jedn. arch,, z 1at 1993-1999
higrozpoznana w ilodel - - - mh, - - - rysumkdoa, s Tal - - -

- elektroniczne ma nuinikach magmetveznveh | optyczch
kategorii A" w ilodel - - - jodn, Inw., z lat - -~
kalegodi . B™ w ilosci - ~ - jedn, inw,, z lat - - -
mierpzpoznana w ilodei - - - jedn. inw., zlat- - -

- karrograficzng
kategorii ,A” w iladei - - - jedn. inw_, - - - jedn, arch, (arkuszy), zlal - - -
kategorii ,,B™ w ilo&ci - - - Judn, inw., - - - jedn. arch. {arkuszy), z lat - - -
nicrozpoznana w ilodci - - - arkuszy, zlat - - -

- oudiowizuaing
nagrania
kategorii .. A™ w ilosci - - - jedn. inw,, = = - CcZasu napran, z lat - - -
keteporii JB™ w ilogei - - - judn. inw., - - - czasy nagran, z lat - - -
nierozposnana w ilosc - - - pudetek, z lat - - -
inmez wilodei - - - stk zlat - - -

fotografie



kategorii . A™ w ilodet - - - jedn. inw., - - - negatyww, - - - pozytywow, z lat - - -
katcgorii B w ilodei - - - jedn. inw., - - - aziuk, 2 lat - - -
nigrozpoznana w ilosci - - - sziuk, z lat - - -

inne w ilogei - - - sztuk, z lat - - -

Jilmy

kategorii A" w ilodct - - - tyiuldw (tematdw), - - - sztuk, sztuk mat. wyjs., zlat - - -
kategorii .B" w ilodei - - - tytubdw (tematdw), - - - sotuk, zlat - - -

nigrozpoznana w iledei - - - szhuk, 2 lat - - -

inna w ilosci - - - sziuk, 2 lat -- -

- hiizsze informacie o zbiorze dofaonentacgi: - - -

b) dolmmentacia odziedziczona po: (naley podaé narwy zespotow akt i daty skrajne, ilosc mb, jednosick
archiwalnyeh lub inwentarzowych, w podzizle na kategorie A7 | kategorie ,B”, a tak#e — jeili rachodzi
patrzeba — rodzaje dokumentagji, jak w punktach T1.2.a) : Akts kategorii A bylego Urzedu Miasta i
Migjskiey Rady Narodowe] w Jastrzgbin Zdroju z lal 1973-19%0) w ilodei okote 8 mb (wymaga
uporzadkowania wedlug obowiazujacych przepiséw). Akta kategorii B od 1963 r. w ilosei okolo 1530 mb {
w tvm okoto 40 mb DT 1 3 mb B-50)

¢) dokumentacja zdeponowana Jobeal: (jak w punkeie H.2.h) : Miejski Zespél ushuigowo-Projektowy Sp. z
2.0, zlat 1989-1201 w jlosci 0,1 mb.

Zhidr dokumentacii obeimuje ogdlem 506,10 mb, v tym**)

- kategoria A" 16,00 mb
- ketegoria ,B” 200,10 mh
W bym.

- kategoria REX) 6,00 mb

Stan zbioru (skomentowad dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniv 2 sianem 2 peprzednigj kontroli,
okreslié stan fizycany zbioru dokumentacii) : Rozmiar zbioru podany w preyblizeniv - cegsé dokomentacji nie
jest zewidencjonowana i jest preschownrwana w stanie nisuporzadkowanym w steriach na podlodze § w duzych
kartotiowych pudiach. Akta sg mocno zakurzone.

Malenialy archiwalne podicgajace presjguiv prees archivum panatwowe (podad podstawe prawng przejecia)
obejmuja 8,00 mb, z lat do 1990 ¢

Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci ukiad akt, kwalifikacja do kategoril archiwalnych,
opis teczek, prawidlowedé zewidencjonowania | zakowania teczek sygnaturami archiwalymi, kompletnosé

materialiw archiwalaych) : 1lkiad akt - wedhig poszezegdlnych komérek organizacyjnych, w podziale na



10,
11.

12.

13

14,

15.

16.

kategorie A i B, ale wystepuia przypadki zlej kwalifikaci akt do kategorii archiwaluych (spis akt kategorii A or
194 pdeie do 2kt kategorii A zalowalifikowano akta kategorii B oraz przypadki odwrote, gdzie do akt kategorii
B-3 zakwalifikowano akta kategorii A}. Stwierdzono takse niezgodnodei pomiedzy tytulem akt wystepujgeym
W spisie o zawartoscia teczki (por. spis akt nr 194), Kompletnodé - akla zalegajg w poseczegélnych komdarkach
organizacyjnych.

Dokumentacia precehowywana w archiwum zakladowym byla porzgdkowana w - - - 1. po zasiegnigeiu opinii
archiwum panistwowego Nie przez - - - w sposdb nieprawidiowy , Akta porzadkowane sa na biezaco przez
usobg odpowiedzialna za prowadzenie archivaun zakladowego.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace stodki ewidencyjne;

a) wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych Tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze Tak, w podziale na kategorie A" 1 ,,B” Nie,

c) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Paistwowego Tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Tak,

¢) ewidencjg wypokyezed Tak,

) inne dradki ewidencyjne - - -

Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja zasobu niekompletna. Stwierdzono niezgodnodei pomiedzy tytutem
akt wystepujacym w spisie a zawartodeis teczki oraz przypadki wystgpowania zbyt ogolnikowych tytutdw akt.
Drak odrebnych spiséw zdawczo-odbiorczych dia akt kategorii A i B.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego [ nie jest przechowywana,
Udostgpnianie  akt  {lerminowosé  zwrotéw  aki, stan  fzvczny  udostepnionych  akt)
Prowadzona jest ewidencja udostepniania, stan fizyczny akt udostepnionych dobry. Nie stwierdzono
preelizymywania wypozyczonych akt.

Brakowanie dokumentacji niearchivwalnej odbywa sie nieregnlarnie, za zezwoleniem archiwum paistwowego,
ostatio 10.10.2000 1. '

Jednostka kemtrelowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie

Przekazywame materialéw archiwalnych do archiwam pafistwowego mialo ostatnio misjsee w 2000 1. | objele
- - - mb, zespolow akt 10 z lat 1954-1975 - alkta zostaly przkazane do Archiwum Pafistwowego w Raciborzu.
Kierownikiem archiwum zakladowego, nsobg odpowiedzialng 7a jego prowedzenie jest: pan Adam Magdlanka,
Zatradniony(a) na pelmyn etacie , posiadajacy(a) wyksaaloenic Srednie oraz vkonczony w 1998 1. kurs
archiwalny stopmia 1

W archiwum zatrudnient sq tak#e, na pelnym ctacie - - - nsoba(y), na pdl efatu - - - psebaly), w innej formie - -
- nsabaly), postadajacaly) ukoficzony w - - -1. kurs archiwalny stopnia- - -

Wanmki pracy w archiwum zakladowym sa; . pomiewaz: : Trudne, archiwum zakladowe miesei sie
w czierech pomieszezeniach w rdinych czgdeiach hndynku TM.

Lekal archiwum zaktadowego (usytuowanie, lod¢ pomieszezen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradzieza, pedarem i imnymi ujenmymi cezynnikami} Cgiery pomieszezenia archiwum zakiadowego
migszczg si¢ w budynkach Urzedu Miasta, dwa w piwnicy, jedno na parterze 1 jedno na 1 pietrze.



Powierzehnia taezmie okolo 150 m2. Wyposazene sa w regaly metalowe. Lokal archiwum zaklzdowego nie jest
odpowiedni: nie jest zaberpieczomy przed pozarem, zalaniem i innymi ujemnymi czymmikami (w
pomieszezeniach piwniczmych instalacje prowndzone sa pod sufitem), panuje ciasnota, brak wvisé
ewakuacyjnych.

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. oéwiadezenia pracdsiawicieli kontrolowanej jednostki vdzielane ustnie): - - -

18. Wykonanie zalecert pokontroinych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe
Zalecenia wykonano.

III. Zalecenia wynikajgce z ustalefi biezgcej kontroli zostang przekazane odr¢bnym pismem.

Protokit podpisall:

Hievownsh Bonirvlawrne jedmesikd] prECprtemd ey ko role)

Protokdt sporzadzone w 2 ege.
egz.nrl - jednostka kontrolowana
egz nr2 - AP w Cieszynie

*} niepotrzebne skredlic
**) wpisad znak .-, jezeli brak jest danych

Jb.0c ey 1,



