
Jastrzębie Zdrój 06.05.2005

Archiwum Państwowe 
w Katowicach

Odział w Cieszynie
43-400 Cieszyn ul. Mennicza 46

Or.I.0114 - 2 /2005

     W związku z kontrolą przeprowadzoną przez Archiwum Państwowe w dniu 19 marca
2004r.  informujemy,  że  wykonaliśmy  szereg  czynności  zmierzających  do  poprawy
funkcjonowania naszego archiwum.
     Zgodnie  z  pokontrolnymi  zaleceniami  uporządkowano  akta  kategorii  „A”  w  części
dotyczącej  Rady  Miejskiej.  W  chwili  obecnej  poszczególne  komórki  Urzędu  Miasta
porządkują  akta  kat.  A  z  lat  1991-2001.  Akta  spraw  zostaną  przekazane  do   archiwum
zakładowego  w  momencie  polepszenia  warunków  lokalowych.  Akta  kategorii  „B”
przechowywane  na  stanie  archiwum  zakładowego  zostały  w  większości  uporządkowane.
Przeprowadzono  brakowanie  dokumentacji  niearchiwalnej  na  podstawie  zgody Archiwum
Państwowego  w  Katowicach   nr  012/05.  Opracowano  instrukcję  archiwalną,  którą  po
konsultacjach  z  Archiwum Państwowym wprowadzono  w życie  Zarządzeniem Prezydenta
Nr Or. 0151/87/2005 z dnia 11 kwietnia 2005 r. 
    Trwają prace remontowe Urzędu Miasta zmierzające do poprawienia sytuacji lokalowej
archiwum zakładowego.
     Po uzgodnieniach z Archiwum Państwowym wprowadzono Zarządzeniem Nr Or. 0152-
424/04  Prezydenta  Miasta  z  dnia  31grudnia  2004r.  jednolity  rzeczowy wykaz  akt,  który
porządkuje sprawy archiwizowania akt w poszczególnych komórkach.
     W związku  z  powyższym zwracamy się  z  uprzejmą  prośbą  o  przedłużenie  terminu
koniecznego do pełnej realizacji zaleceń pokontrolnych. W załączeniu przesyłamy wykaz prac
wykonanych  celem  poprawy  funkcjonowania  archiwum  zakładowego  Urzędu  Miasta
Jastrzębie Zdrój. 



Jastrzębie Zdrój, dnia 13.04.2005r.

Realizacja zadań związanych z prowadzeniem archiwum zakładowego 
Urzędu Miasta Jastrzębie Zdrój

Lp. Czynności Realizacja
1. Opracowano jednolity rzeczowy wykaz akt wraz z kategoriami

archiwalnymi.  Jednolity  rzeczowy  wykaz  akt  przesłano  do
Archiwum Państwowego w Katowicach celem uzyskania zgody
na rozbudowę haseł w trzeciej i czwartej klasie.

Po  uzgodnieniach  z  Archiwum
Państwowym wprowadzono jedno-lity
rzeczowy  wykaz  akt  do  stosowania
Zarządzenia  Nr  Or.  0151-424/04
Prezydenta Miasta z dnia 31 grudnia
2004r.

2. Ocena  dokumentacji  niearchiwalnej  przez  poszczególne
komórki organizacyjne miasta

Wyodrębniono  dokumentację  nie-
archiwalną  kat.  B  do  brakowania.
Po  otrzymaniu  zgody  Nr  012/05
Archiwum  Państwowego  na  brako-
wanie  dokumentacji  w  ilości  270mb.
Zarządzeniem Or.0151/68/2005 Prezy-
denta Miasta z dnia 17 marca 2005r.
powołano  komisję  ds.  zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej.

3. Opracowanie  instrukcji  o  organizacji  i  zakresie  działania
archiwum  zakładowego  –  uzgodnienie  treści  instrukcji  z
Archiwum Państwowym w Katowicach.

Pismem  z  dnia  07.02.2005r.
Archiwum  Państwowe  w Katowicach
informuje  tutejszy  urząd,  ze  projekt
instrukcji  o  organizacji  i  zakresie
działania  archiwum  zakładowego
uważa za uzgodniony w myśl ustawy
z dnia  14  lipca  1983r.  o  narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.
Zarządzeniem Nr Or. 0151/ 87    /2005
Prezydenta  Miasta  Jastrzębie  Zdrój
z  dnia  11  kwietnia  2005r.wprowa-
dzono  instrukcję      o  organizacji  i
zakresie  działania  archiwum  zakła-
dowego  w  Urzędzie  Miejskim
w Jastrzębiu Zdroju do stosowania.

4. Zakup  urządzenia  do  pomiaru  wilgotności  powietrza  w
archiwum

Zobowiązano  pracownika  archiwum
Panią  Sylwię  Mazur-Giel
do rejestrowania pomiaru wilgotności
1 raz w ciągu dnia.

5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kat.B. W  dniu  25  marca  2005r.  dokonano
wstępnej  analizy  kosztów  niszczenia
dokumentacji  niearchiwalnej  kat.B
przez  firmę  „DokumentX”  z  Bielska
Białej.  Ustalono  zasady  brakowania
i wstępne koszty usługi – 5.000,00 zł.
Umowa  zawarta  będzie  na  okres
3 tygodni – od 04.04.05r. – 29.04.05r.
Prace  będą  wykonywane  na  terenie
Urzędu Miasta.



6. Archiwista  zakładowy przygotował  akta kat.A   do roku 1990
celem przekazania do Archiwum Państwowego w Katowicach
oddział w Cieszynie.

Termin  zostanie  ustalony  z  Dyre-
ktorem  Archiwum  Państwowego
Oddział w Cieszynie dr Anną Machej


