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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzgd Miasta Swigtochlowice
ul. Katowicka 54
41-600 Swigtochlowice

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Jednolity tekst Dz. U. z 2006,
Nr 97, poz. 673).

I Informacje wstepne

1

° N vos

Kontrole przeprowadzita w dniu 25 wrzeénia 2009 r.: mgr Barbara Kurdyk — miodszy
archiwista, nr upowaznienia do kontroli IT 407-7/09, pracownik Archiwum Paifstwowego w
Katowicach w obecnosei przedstawicielki jednostki kontrolowanej, pani Alicji Zebro —
Naczelnik Wydzialu Administracyjnego.

Jednostka kontrolowana powstata w 1990 r., dziala na mocy ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie terytorialnym (Dz. U. nr 16, poz. 95). Obecnie jednostka kierowana jest przez
pana  Eugeniusza Mosia — Prezydenta Miasta  Swigtochlowice, organem
nadrzednym/nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Slaski.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut — Uchwala Nr 1V/27/03 Rady Miejskiej w Swigtochtowicach z 19 lutego 2003 r.
Regulamin Organizacyjny - Zarzadzenie Nr 186/06 Prezydenta Miasta Swigtochlowice z
dnia 23 marca 2009 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego w
Swigtochtowicach.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci: - nie bylo

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia.

Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito — 5 grudnia 2006 r.

Archiwum zakladowe nie byto kontrolowane przez inne organy kontrolne.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce kontrolowanej:




[image: image2.png]- instrukcja kancelaryjna — tak (dla organéw gmin i zwiazkow migdzygminnych z
omowieniem — stan prawny na dzien 7 lipca 2003 r.)

- jednolity rzeczowy wykaz akt — tak (dla organéw gmin i zwigzkoéw migdzygminnych z
omowieniem — stan prawny na dzien 7 lipca 2003 r.)

- instrukcja archiwalna — tak (Zarzadzenie Nr 336/04 Prezydenta Miasta Swietochlowice z
dnia 22 listopada 2004 r. w sprawie wprowadzenia ,instrukcji o organizacji i zakresie
dzialania archiwum zakladowego w Urzedzie Miejskim w  Swigtochlowicach”)
zatwierdzona przez Archiwum Panstwowe w Katowicach.

- inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - brak

alenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w  zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosei i regularnoéci przekazywania jej do
archiwum zakladowego — akt sa przekazywane do archiwum zakladowego nieregularnie,
nieuporzadkowane zgodnie z przepisami archiwalnymi, na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych. W chwili obecnej z powodu braku rezerwy magazynowej oraz zagrozenia stropu
budynku akta sa sporadycznie przekazywane do archiwum zakladowego.
Zbiér dokumentacji
W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:
- aktowa:
kategorii ,,A” — 17,5 mb z lat 1990 - 2006
kategorii ,,B” — 157,5 mb z lat 1975 — 2006 (w tym ,,BE 50" ~ 37,5 mb)
- fechniczna:
kategorii ,,A” -
kategorii ,,BE 10" -
kategorii ,,BE 257 ~
zakwalifikowana jako kat. B 100 - 47,5 mb
- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych
kategorii ,,A” w ilosci--- jedn. inw., z fat -~
kategorii ,,B” w ilogci --- jedn. inw., z lat ---
nierozpoznana w iloéci -~ jedn. inw.,  lat -
- kartograficzna
kategorii ,A” w ilosci --~ jedn. inw., --- jedn. arch. (arkuszy), z lat ---
kategorii ,,B” w ilogci --- jedn. inw., --- jedn. arch. (arkuszy), z lat ---

nierozpoznana w ilosci --- arkuszy, z lat ---




[image: image3.png]b) dokumentacja odziedziczona: - po Prezydium Miejskiej Rady Narodowej z lat 1953-1975
w ilosci 18,5 mb (kat. A) dotyczaca: Statystyki Miejskiej, Miejskiej Komisji Planowania i

audiowizualna

nagrania

kategorii ,,A” w ilosci --- jedn. inw., --- czasu nagran, z lat ---
kategorii ,,B” w ilodci --- jedn. inw., --- czasu nagran, z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- pudelek, z lat ---

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

Jfotografie

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

inne w ilodci --- sztuk, z lat ---

Sfilmy

kategorii ,, A" w ilogci --- tytulow (tematow), ----, sztuk mat. wyjé---
kategorii ,,B” w ilosci --- tytuléw (tematow), --- sztuk, z lat ---
nierozpoznana w ilogci --- sztuk, z lat ---

inna w ilosci --- sztuk, z lat ---

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

akta kat. ,A” to zarzadzenia, decyzje Prezydenta Miasta, Zarzadu, sprawozdania z
dziatalnosci Zarzadu, protokoly z posiedzen Rady Miejskiej, komisji Rady Miejskiej

ponadto nagrania video z posiedzen Rady Miasta,

akta kat. ,B” to dokumentacja z wydzialow: finansowego, organizacyjnego, spraw
obywatelskich, gospodarki miejskiej i ekologii, inwestycji i remontéw, kartografii i
geodezji, w tym akta kat B 50 (akta osobowe, listy plac, akta dotyczace dzialalnosci
gospodarczej) oraz akta zakwalifikowane umownie do kat B 100 (wydzial gospodarki

przestrzennej i budownictwa — dokumenty dotycza budynkéw istniejacych).

Biura Miejskiej Rady Narodowe;j.

¢) dokumentacja zdeponowana (obca): - po Towarzystwie Upigkszania Miasta Swigtochtowice

zlat 1972-1993 w ilo$ei 2 mb (kat B 50 - akta osobowe i listy ptac)
3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogolem  195,5 mb, w tym

- kategoria ,A” 38 mb
- kategoria ,B” 157,5 mb
W tym:

kategoria ,BE50” -37,5 mb
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4. Stan zbioru dokumentacji: obecnie stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Ilos¢ metréw
biezacych nie ulegla zmianie jest to zwigzane z ograniczonym przekazywanie akt do archiwum
zakladowego.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (na podstawie
przepisow rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych — Dz. U. Nr 167, poz. 1375) - 10 mb z lat
1954-1990.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: z materialéw archiwalnych nalezy usuna¢ metalowe
zszywki, akta spraw pouktada¢ chronologicznie w obrgbie teczki od najstarszej do najmtodszej
oraz ponumerowac kazdg zapisang strong w teczkach.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez inng
jednostke.

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

- wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak

- spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kat A i kat. B - tak

- spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego —tak,
- spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

- ewidencj¢ wypozyczen — tak, (odrgczna)

inne $rodki ewidencyjne — brak.

9. Ocena prowadzenia ewidencji - ewidencja jest prowadzona prawidtowo.

10. Migjsca  przechowywania ~ dokumentacji  poza lokalem archiwum. Dokumentacja
przechowywana jest réwniez w Wydziale Spraw Obywatelskich (ok. 170 mb kopert dowodow
osobistych, w tym ok. 30 mb kopert oséb zmarlych i ktére wyjechaly zagranice), Wydziale
Komunikacji (ok. 150 mb) oraz w Wydziale Geodezji i Kartografii (trudno okresli¢ ilos¢ w
jednostkach i mb map sa one przechowywane w szufladach — nie sg spisane, dokumentacja
aktowa ok. 49 mb) oraz w Wydziale Finansowym (ok. 20 mb).

11. Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnionych akt) — akta
zwracane sq terminowo, ich stan fizyczny jest taki jak przed wypozyczeniem.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zgoda archiwum
panistwowego. Ostatnie brakowanie mialo miejsce w 2009 r. Jednostka kontrolowana nie

posiada zgody generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.




[image: image5.png]13. Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego — miato miejsce w 1994 r.
i objeto 8,0 mb z lat 1950-1973.

14. W trakcie kontroli ustalono, ze nie zostata wytypowana osoba odpowiedzialna za archiwum
zakladowe. Archiwum podlega Naczelnikowi Wydziatu Administracyjnego pani Alicji Zebro.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszezen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):

- 2 pomieszczenia o powierzchni ok. 70 m? ulokowane na II pietrze. Lokal archiwum

zaktadowego posiada regaly metalowe, gasnice, zakratowane okno, drzwi zamykane na
klodke, oraz przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotnosci, ktére w trakcie kontroli
wskazywaly kolejno 20 © C oraz 55 %. Brak rezerwy magazynowej. W trakcie kontroli
ustalono, ze wedlug nadzoru budowlanego archiwum musi by¢ przeniesione na nizsze
kondygnacje, poniewaz jego obecne umiejscowienie zagraza stropowi.
Pomieszczenie, w ktorym przechowuje si¢ koperty dowodéw osobistych osob zmartych
to zamurowana klatka schodowa, do ktérej wchodzi si¢ osobnym wejsciem. W
pomieszczeniu tym wykorzystuje si¢ do ich przechowywania wejicie na klatke
schodowa oraz schody do pdlpitra — reszta jest zamurowana. Sa to nieodpowiednie
warunki na przechowywanie tej dokumentacji. Koperty biezace dowodéw osobistych
przechowywane sa w szafach metalowych oraz w regatach metalowych. Brak jednak
miejsca W pomieszezeniu na nowe koperty.

- Pomieszczenie Wydzialu Komunikacji réwniez nie posiada rezerwy magazynowej i akta
sa ,upychane™ na potkach.

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie) — ponowne zasugerowanie wybrakowania nieaktualnych dziennikoéw ustaw i dziennikéw
urzedowych (poza dziennikami z okresu dwudziestolecia migdzywojennego — sporzadzi¢ ich
spis (rocznikami) i przesta¢ 1 egzemplarz do Archiwum Panstwowego), dzigki czemu zwolni
si¢ regal na nowe akta.

Przeprowadzono réwniez rozeznanie w dokumentacji przechowywanej w archiwach
podreeznych Wydziatow: Spraw Obywatelskich, Geodezji i Kartografii oraz Komunikacji.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum

panstwowe: nie wykonano zalecenia nr 1.

III.  Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostany przekazane odrgbnym

pismem.
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