(piecze¢ archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 402- 14/09

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzedu Miasta Wodzislawia Slaskiego
ul. Bogumiflska’4
44-300 Wodzistaw Slaski

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173 z pézi. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzil(a) w dniu 17 listopada 2009 r. dr Anna Machej Kierownik Oddziatu w Cieszynie
Archiwum Panstwowego w Katowicach nr upowaznienia do kontroli 1I-407-10/2009 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Sylwii Ratajczak inspektora.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1990 r. obecnie kieruje niag mgr Mieczystaw Kieca Prezydent
Miasta organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest - - -

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki : Statut Miasta Wodzistawia Slaskiego z dnia 29.
01.2004 r.; Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Wodzistawia Slaskiego z dnia 1.08.2008 r.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci : W 1992 r. od miasta Wodzistawia Slqskiego odtaczylo si¢ miasto

Ryduttowy, w 1995 r. Pszéw i gmina Marklowice, w 1996 r. miasto Radlin.

Jednostka kontrolowana jest od - - - wstani = € -ememm-mmemm

Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 31.10.2006 r.

Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach - - - przez - - -
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W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z archiwum

panstwowym:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Prezydenta Miasta: Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréow z dnia 10 marca 2003 r. w sprwie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt dla organdw
gmin 1 zwigzkéw migdzygminnych.

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzona zarzadzeniem Prezydenta Miasta: Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 10 marca 2003 r. w sprwie instrukeji kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt dla

organ6w gmin i zwiazkdéw miedzygminnych



II.

c¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Prezydenta Miasta 14.11 2005 r. uzgodniona z
Archiwum Panstwowym w Katowicach

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - - -

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegblnie w zakresie poprawno$ci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zaktadowego :
Dokumentacja kwalifikowana jest prawidtowo zgodnie z przepisami archiwalnymi. Akta kategorii A Rady
Miejskiej przekazywane sg do archiwum zakiadowego kompletnymi kadencjami, pozostate akta kategorii A i B
komplletnymi rocznikami.

Zbior dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:
- aktowa:
kategorii,,A” w ilo$ci 6,00 mb, z lat 1990-2008
kategorii ,,B” w ilosci okolo 120,00 mb, z lat 1990-2008
w tym kategorii ,,BE50” lub ,,B-50” 22,00 mb, z lat 1990-2008

nierozpoznana w ilosci - - - mb, z lat - - -
- techniczna:
kategorii ,,A” w ilodci - - - mb, - - - jedn. inw., - - - jedn. arch., z lat - - -

kategorii ,,B” w ilosci 30,00 mb, --- jedn. inw., --- jedn. arch., z lat 1990-1999
nierozpoznana w ilosci - - - mb, - - - rysunkow, z lat - - -
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii ,,A” w ilosci - - - jedn. inw., z lat - - -
kategorii ,,B” w ilodci - - - jedn. inw., z lat - - -
nierozpoznana w ilosci - - - jedn. inw., z lat - - -
- kartograficzna

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

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



fotografie

kategorii ,,A” w ilosci - - - jedn. inw., - - - negatywow, - - - pozytywow, z lat - - -
kategorii ,,B” w ilodci - - - jedn. inw., - - - sztuk,  lat - - -

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

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

Silmy

kategorii ,A” w ilosci - - - tytulow (tematow), - - - sztuk, sztuk mat. wyj$., z lat - - -
kategorii ,,B” w ilo$ci - - - tytutéw (tematoéw), - - - 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 zespotéw akt i daty skrajne, ilo§¢ mb, jednostek
archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ ,,A” i kategori¢ ,,B”, a takze — jesli zachodzi
potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.2) : Akta kategorii A z lat okolo 1950-1990 w ilosci
okoto 20.00 mb z bvlego Prezydium Powiatowej Rady Narodowej, Miejskiej Rady Narodowej,
Gromadzhich Rad Narodowych - w trakcle opracowywania i przygotowywania do przekazania do
Archiwum Pafistwowego. Akta kategorii B z lat 1948-1990: okofo 30 mb akt kat. B-50, 115 mb akt
budowlanych, 10 mb akt innych.

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/: (jak w punkcie I1.2.b) - - -

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem 331,00 mb, w tym**)
- kategoria ,,A” 26,00 mb
- kategoria ,,B” 305,00 mb
w tym:
- kategoria BES0 52,00 mb

Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w porownaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,
okreglié stan fizyczny zbioru dokumentacji) : Stan fizyczny zbioru dobry.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawna przejecia)
obejmuja 20,00 mb, z lat do 1990 r.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnoéci uktad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych,
opis teczek, prawidtowos$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢

materialéw archiwalnych) : Uklad akt - wedlug poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, w podziale na
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kategori¢ A i B. Akta sa prawidlowo zakwalifikowane do poszczegdlnych kategorii archiwalnych i opisane
zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna. Teczki sa whasciwie oznakowane sygnaturami archiwalnymi.
Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w - - - r. po zasiegnieciu opinii
archiwum panstwowego Tak przez - - - w sposéb prawidlowy , Obecnie akta kategorii A z okresu do 1990 r.
porzadkowane sa przez pracownikéw PAN.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisoéw zdawczo-odbiorczych Tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze Tak, w podziale na kategorie ,,A” i ,B” Tak,

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazvwanych do Archiwum Pafstwowego Tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Tak,

e) ewidencje wypozyczen Tak,

f) inne $rodki ewidencyjne - - -

Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja prowadzona jest prawidtowo.

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

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zgoda archiwum pafistwowego, ostatnio w
sierpniu 2009 r.

Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce w - - - r. i objeto -
- - mb, zespotow akt - - - z lat - - -

Kierownikiem—archiwum--zakladowege, osoba odpowiedzialna za jego prowadzenie jest: pani Sylwia

Ratajczak,

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

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa: dobre, poniewaz lokal jest odpowiednio wyposazony w regaty
metalowe i kompaktowe. Utrudnieniem jest usytuowanie lokali w czterech réznych miejscach.

Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) Cztery lokale archiwum zaktadowego mieszcza sie
w budynkach Urzedu Miasta, w suterynie, w petni zabezpieczone przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi
czynnikami. Powierzchnia tacznie okolo 100 m2.

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



18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe : Nadal
porzadkowane sa akta kategorii "A" z okresu do 1990 r. przez pracownikéw Polskiej Akademii Nauk w
Wodzistawiu Slaskim. Na biezaco prowadzone sa konsultacje w sprawie porzadkowania tych akt i przekazania

ich Oddziatowi w Cieszynie Archiwum Panstwowego w Katowicach.

III. Zalecen pokontrolnych nie wydano.

Protokél podpisali:

KisTownik Oydziatu w Cleszynie
Archbavum Paisfwowego W “atowicach

dr Anna Mache]

(kierownik ontrolowanej jednostki) (archiwista zakiadowy) przeprowadzajacy kontrole)

Zalaczniki:
Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - AP w Cieszynie

*) niepotrzebne skreslié

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



