3.k 091 - 10/05
ARCHIWUM PANSTWOWE

w KATOWICACH

ODDZIAL W RACIBORZU
47-400 Racibarz, ul. Solna 20
tel. 032/755 3377 fax 032/7553378

(pieczgé archiwum paristwowego)

Znak sprawy: 402-16/05

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Miasta
w Zorach
ul. Wojska Polskiego 25
44-240 Zory

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia;: art. 21 ust.2, oraz art. 28 pkt 4,

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o parodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38,
poz. 173 z pozn. zm.).

L

Informacje wstepne

. Kontrole przeprowadzita w dniu 28 grudnia 2005 r. mgr Aleksandra Sieklicka, kierownik

Oddzialu w Raciborzu Archiwum Panstwowego w Katowicach, nr upowaznienia do
kontroli 407-5/05, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej, Pani Wandy

Szczesniak zajmujacej stanowisko podinspektora, posiadajgcej ukonczony kurs II stopnia.

. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1990 r., obecnie kieruje nig Prezydent

Miasta mgr Waldemar Socha.

. Statut kontrolowanej jednostki wprowadzony zalacznikiem do Uchwaty Rady Miasta Nr

691/LI1/02 z dnia 10 pazdziernika 2002 roku w sprawie uchwalenia Statutu Miasta.

. Regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki wprowadzony Zarzadzeniem

Prezydenta Miasta Zory Nr 708/03, z dnia 29 sierpnia 2003 roku.

. Zmiany organizacyjne w przeszloéci: na mocy ustawy z dnia 10 maja 1990 r. Przepisy

wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 32, poz. 191) z dniem 27 maja 1990 r. Urzad stat si¢ organem

samorzadu terytorialnego.

. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci czy przeksztalcenia.
. Ostatnia kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 9 grudnia 2002 roku.

. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne organy kontrolne.



9. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno — archiwalne:

a) Instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
10 marca 2003 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkdéw

migdzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 4361).

b) Jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 10 marca 2003 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw

miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 4361).
Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnoéci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego: dokumentacja klasyfikowana i kwalifikowana jest
prawidlowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, podczas kontroli nie stwierdzono,

aby dokumentacja byta niekompletna.
2. Zbibr dokumentacji:
W archiwum zakladowym jest przechowywana

a) dokumentacja wlasna :

- aktowa:
akta kategorii A: Biuro Rady Miasta — z lat 1990 — 2002 — 2,7 mb (protokoty
uchwaly), statuty, akty wiasnosci, zmiany uzytkownikéw, zarzadzenia, plany,
sprawozdania.
akta kategorii B: akta osobowe pracownikéw Urzedu Miejskiego — 10 mb, listy
plac pracownikéw Urzedu — 5,2 mb, Wydzial Organizacyjny 20 mb, Referat
Administracyjno-Socjalny — 7 mb, Wydzial Budzetowy (Finansowy) — 60 mb,
Wydzial Spraw Obywatelskich — 40 mb, Wydziat Lokalowy — 30 mb, Wydzial
Edukacji 1 Kultury - 20mb, Wydzial inwestycji - 30 mb, Wydzial Zarzadzania
Kryzysowego — 2,5, Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa 8 mb, Wydziat
Przedsigbiorczosei i Promocji Miasta — 9,5 mb, Wydzial Skarbu Miasta — 10 mb

- techniczna:
kategorii A —mb — jedn. inwent., - jedn. arch., z lat —
kategorii B 35,5 mb (jest to dokumentacja z Wydzialu Geodezji i Kartografii oraz
Wydziatu Gospodarki Komunalnej)

nierozpoznana w ilosci — mb, - rysunkéw, z lat —



- elektroniczna na nesnikach magnetycznych i optyeznych:
kategorii A — jedn. inw\ent., zlat—
kategorii B — jedn. inwent., z lat —

- Kkartograficzna:
kategorii A w ilosci — jedn. inwent., - jedn.arch. (arkuszy) z lat —
kategorii B - w iloéci — jedn. inwent., - jedn.arch. (arkuszy) z lat —
nierozpoznana w ilo$ci — arkuszy, z lat —

- audiowizualna:
nagrania:
kategorii A wilosci — jedn. inwent., - czasu nagran z lat —
kategorii B w ilosci — jedn. inwent., - czasu nagran z lat —
nierozpoznana w ilésci ~ pudelek, z lat —
inne ilosci — sztuk, z lat —
Jotografie:
kategorii A w ilosci — jedn. inwent., - negatywdw, - pozytywdw, z lat —
kategorii B w iloéci — jedn. inwent., - sztuk, z lat —
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —
inne ilosci — sztuk, z lat —
Silmy:
kategorii A w ilogci — tytuléw (tematdw), - sztuk, sztuk mat.wyjéé. z lat —
kategorii B w ilosci — tytulow (tematdw), - sztuk, z lat —
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —

inne ilosci — sztuk, z lat —

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: akta kategorii B Wydziatéw Urzedu
nie zostaly rozgraniczone jako akta wlasne i odziedziczone, dlatego w protokole
réwniez policzono je facznie.

b) dokumentacja odziedziczona:
- Urzad Miejski w Zorach z lat 1973-1990 2 mb akt kategorii A

¢) dokumentacja zdeponowana: Akta Strazy Miejskiej z lat 1992-1997 w ilosci 5 mb,

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdlem 347,40 mb, w tym:
- kategorii A: 4,7 mb,
- kategorii B: 332,7 mb,



- kategorii BES0: 10 mb.

Stan zbioru dokumentacji: dobry, akta sa czyste 1 suche, w poréwnaniu z poprzednig kontrola

ich stan nie ulegl zmianie.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe: 2 mb akt Urzedu
Miasta w Zorach z lat 1973-1990.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: dobry, chociaz stwierdzono, ze czes$é akt

kategorii A nie zostala rozdzielona na akta wlasne i odziedziczone.

. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym nie byla porzadkowana przez obca

jednostke.

. Ewidencja: '
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

- wykaz spis6w zdawczo - odbiorczych

- spisy zdawczo — odbiorcze, w podziale na kategorig A i kategorie B

- spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panistwowego

- spisy brakowane dokumentacji niearchiwalnej

- ewidencja wypozyczen.

. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja jest prawidlowa, wszystkie rubryki spisow sa

wypelniane.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: dokumentacja

przechowywana jest w archiwum zakladowym.

11. Udostepnianie akt: udostepniane akta zwracane sq terminowo, stan fizyczny udost¢pnianych

akt jest dobry. Prowadzony jest rejestr za pomoca kart udostgpniania dokumentacii.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie (co dwa lata), za

zezwoleniem Archiwum Pafistwowego, ostatnio w 2002 r. Jednostka kontrolowana nie ma

zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

13. Przekazanie materiatdéw archiwalnych miato ostatnio miejsce w 2003 roku i obj¢lo akta

Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Zorach ( nr ksiggi nabytkow: 467)

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Wanda Szczesniak,

podinspektor, prowadzaca archiwum w ramach obowiazkéw shuzbowych, posiadajaca

wyksztalcenie srednie, oraz ukoficzony kurs archiwalny stopnia II.



15. Warunki pracy w archiwum zak!adowym sa dobre.

16. Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest w piwnicy i sklada sie z 3 pomieszczen
o powierzchni tacznej 100 m?. J ego wyposazenie stanowig regaly metalowe, meble biurowe.
Lokal jest wtasciwie zabezpieczony przed pozarem, wlamaniem i innymi ujemnymi
czynnikami, poniewaz ma gasnice, koce gasnicze, wlasciwie zamykane, okratowane drzwi

i okratowane okna, przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotnosci.
17. Inne ustalenia kontroli: brak.
18. Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli wykonano.
III. Brak zalecen wynikajacych z ustalen biezacej kontroli.

Protokdél pedpisali:

KIEROWNIK ODDZIALU

t Rﬁ%?qﬂr? S TWOWE
PRE IASTA ARCHIWLM EANST)
L ppeto

............... gr. Waldemar Sogha...
(kicrownilfkontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Zalaczniki:

Protok6t sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Katowicach

GP



