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Archiwum Panistwowe - 12 ul. Jézefowska 104
w Katowicach 40-145 Katowice
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat |dentyfikator Adres
(systemowy)
14956 2022-02-03 11.421.62.2021.ABS 154
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowig art. 21 ust. 2 i art. 28 ust, 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 tipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2020 r,, poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Swietochtowicach 2121
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Katowicka 54, 41-600 Swietochtowice 00051589100000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 - - 1999
Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki nadzér
Wojewoda Slaski ul. Jagiellonska 25; 40-032 Katowice
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
XJ tak 2006-08-30 X] tak 2020-01-07
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - do




Protokét kontrol! przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie 4

archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Swietochtowicach - Egz. nr ...\ Strona2z9

1

Pracg Urzedu Miejskiego kieruje Prezydent Miasta, przy pomocy Zastepcéw Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta i
Skarbnika Miasta.

Prezydentowi Miasta podlegaja: Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej, Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Oséb
Niepetnosprawnych, Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Ochrony Infarmacji Niejawnych, Petnomocnik Prezydenta Miasta
ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi, Pion Ochrony, Kancelaria Prezydenta Miasta, Miejski Rzecznik
Konsumentéw, Inspektor Ochrony Danych, Oficer Rowerowy.

| Zastepcy Prezydenta Miasta podlegajg: Wydziat Geodezji i Kartografii {(w tym Geodeta Miasta), Wydziat Mienia
Komunalnego, Wydziat Architektury i Gospodarki Przestrzennej, Wydziat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych, Biuro Drég i
Mostéw, Biuro Ekologii, Biuro ds. Mieszkaniowego Zasobu Gminy.

Il Zastepcy Prezydenta Miasta podlegajg: Wydziat Spraw Obywatelskich (w tym Referat Rozwoju Gospodarczego), Straz
Miejska, Wydziat Rozwoju i Polityki Spotecznej, Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego (w tym Powiatowe
Centrum Zarzadzania Kryzysowego), Urzad Stanu Cywilnego, Kancelaria Rady Miejskiej (w tym Referat Dialogu i
Aktywizacji Spotecznej).

Sekretarzowi Miasta podlegaja: Wydziat Organizacyjny (w tym Referat Kadr), Wydziat Informatyki, Wydziat Komunikacji,
Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

Skarbnikowi Miasta podlega Wydziat Finansowy (w tym Referat Podatkow i Egzekucji Administracyjnej).

Archiwum zaktadowe jest w strukturze Wydziatu Organizacyjnego
Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli
kontrola przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz

postepowania z dokumentacjg w zakresie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Aneta Bonecka- kustosz APK-11.68.2021 2021-10-07 2021-11-02 2021-11-30
Skowron
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Tomasz Sporyn Archiwista

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2021-11-04 2021-11-04 =

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
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Informacja o ostatniej kontroli AP

Bonecka Aneta 2015-03-18 kontrola archiwum zaktadowego

Nazwisko i imie osaby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne paristwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdin. zm.)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepis6w o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny X] nie

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

RATUSZ program zarzgdzajacy podatkami, optatami lokalnymi, ksiegowoscia
budzetowa, zasobami ludzkimi, prowadzeniem ewidencji, zarzadzaniem
dokumentami, elektronicznymi ustugami publicznymi, a takze kontrolg i
analiza realizacji zadan. Ponadto istnieje mozliwos¢ pobierania danych z
ewidencji zewnetrznych np.: ogélnopolskich (Ewidencja Pojazdéw, Krajowy
Rejestr Sadowy, Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej) i gminnych (System
informacji o Terenie Gminy, Ewidencja Ludnosci); RECORD SI Bielsko-Biata

ZRODLO obstuguje wszystkie wymagane polskim prawem dziatania w zakresie rejestru
PESEL, dowoddéw osobistych i stanu cywilnego. Dodatkowo umozliwia réwniez
realizacje zadanh Systemu Odznaczer Panstwowych oraz Centralnego Rejestru
Sprzeciwéw; program ministerialny

Strona3z 9
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CEPIK Centralna Ewidencja Pojazdow i Kierowcdow; program ministerialny
Ptatnik tworzenie, weryfikacja i wysytanie do ZUS dokumentdw ubezpieczeniowych;

Asseco Poland SA

E-Mandat oprogramowanie dla Strazy Miejskiej; Em Software Radomsko

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

HE7YR Erghivim ZakiadowegD Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Akta kategorii A to m.in zarzadzenia i decyzje Prezydenta Miasta, protokoty posiedzeri Rady Miejskiej. Dokumentacja
audiowizualna kategorii A to nagrania z sesji Rady Miejskiej. Akta kategorii B to dokumentacja z wydziatéw m.in.:
finansowego, organizacyjnego, spraw obywatelskich, gospodarki miejskie] i ekologii, inwestycji i remontéw.
Dokumentacja kategorii A oraz kategorii B jest na etapie szczegétowego rozpoznania przez nowego archiwiste, w
zwigzku z powyzszym dla dokumentacji aktowej kategorii A powtérzono dane z protokotu kontroli z 2015 roku oraz nie
podano ilosci materiatdw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do Archiwum Pafstwowego.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X tak X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

ops 1990 2011 27.20 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa "ateg"":a" 1975 2017 380.00 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw,
Aktowa "a“i%‘;’;?, 1978 2009 19.00 0
Data od Data do Hos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"BE50" 1974 2016 24.50 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 4
"B "B50" "BES0" 1974 2017 23.50 0
razem Data od Data do Itos¢ w mb. Jedn. inw.
Audiowizualna 4 595 2002 1.00 0

kategoria "A"
Data od Data do Jedn. inw. Jedn. arch.
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Audiowizualna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Data od

Data do

Data do

Jedn. inw.

llos¢ jedn. arch.
llos¢ mb.

liosc GB

Dokumentacja odziedziczona
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Jedn. arch.

Akta kategorii A to dokumentacja Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Swigtochtowicach oraz Miejskiej Komisji
Planowania w Swietochtowicach. Dokumentacja jest na etapie szczegétowego rozpoznania przez nowego archiwiste, w
zwigzku z powyZszym powtdérzono dane z protokotu kontroli z 2015 roku.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audiatna

Aktowa kategoria
IIA"

Aktowa kategoria
IIBII

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

1953

1953

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

Dokumentacja wizyjna

1975
Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1975

Data od

X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna fotograficzna

X nie X nie
Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
18.50 0
Data do ltos¢ w mb. Jedn. arch.
Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw,
Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Ilos¢ jedn. arch, -
Data do

llos¢ mb. 18.50

ilos¢ GB

Dokumentacja zdeponowana
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Dokumentacja zdeponowana to dokumentacja Towarzystwa Upiekszania Miasta Swietochtowice oraz dokumentacja
Rejonowego Przedsigbiorstwa Remontowo-Budowlanego w Swietochtowicach

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audiatna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

A"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria L] _ il _
IIBN
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa ka‘ﬁ%‘;’(‘; 1949 1995 16.90 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ B B -
"BES50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
194 1995 16.90
"B", "B50", "BE50" K 62 g
razem Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty _ _ HLos¢ jedn. arch. .
archiwalne
podiegajace Data od Data do Ilos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB _
paristwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X nie X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panfstwowego

Ostathie  )016-02-24  2016-02-24  35/2016
przekazanie

dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne Srodki

ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Tomasz Sporyn umowa o wyzsze wyksztatcenie archiwalne
prace
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Y

Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 5 112.00 regaty stacjonarne
s 2 - I3 . . 2
pietro Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m*) miejsce pracy dla
. archiwisty
Usytuowanie
termometr
higrometr
Wyposazenie
poprawne 64.20 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gaénica

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogbtem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 45.70
mb.)
w tym kategorié B "B50°, 440.40 w tyfn 380.00
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B” (ilos¢ w
mb.)
WHM 2590
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
WM 9450
kategoria
"BESQ"
(illos¢ w
mb.)
Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A” (illos¢ w 1
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" {ilos¢ w _
jedn. inw.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W jednostce kontrolowanej podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw
jest system tradycyjny, z wykorzystaniem narzedzi informatycznych do wspomagania procesu
obiegu dokumentacji.

Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych, nieregularnie. Przekazywana dokumentacja nie zawsze jest uporzadkowana zgodnie z
obowigzujacymi w jednostce przepisami.

Od 1 lipca 2020 roku stanowisko archiwisty objeta nowa osoba. W zwigzku, iz przekazanie
archiwum zaktadowego nie odbyto sie protokolarnie, obecny archiwista sporzgdzit notatke stuzbowg
(notatka zostata przestana do Archiwum Panstwowego w Katowicach, jako zatgcznik do
sprawozdania z dziatalnasci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji za rok 2020, pismo z dnia
11 marca 2021 r). Osoba obecnie odpowiedzialna za archiwum zaktadowe anulowata zachowang
ewidencje i sporzadza nowe spisy zdawczo-odbiorcze.

Obecnie ponownie zewidencjonowano jedynie dokumentacje zdeponowang (stan na dzien kontroli).



Protokot kontroli przestrzegania przepiséw o_panstwowym zascbie

archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Swietochfowicach - Egz. rr ..... Strona 8z 9

Zgromadzona w archiwum zaktadowym dokumentacja wymaga szczegbtowego rozpbznania,
obecnie popakowana jest w pudta i paczki, i wyodrebnienia dokumentacji kategorii A wraz z’
ponownym jej zewidencjonowaniem. Ponadto, po wydzieleniu akt kategorii A, bedg one wymagaty
uporzgdkowania, zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi obowigzujgcymi w jednostce.

Dokumentacja udostepniana jest na podstawie kart udostepnien.

Od czasu ostatniej kontroli polepszeniu ulegty warunki przechowywania dokumentacji.
Pomieszczenie na 3 pietrze zostato wyremontowane i wyposazone w nowe regaty z tworzywa
sztucznego. Ponadto na potrzeby archiwum zaktadowego przeznaczono pomieszczenia w budynku
stojagcym na terenie parkingu urzedu. Zastrzezenia kontrolujgcego budzi zbyt niska temperatura i
wilgotnos¢ w w/ budynku (9 stopni Celsjusza temperatury oraz 16% wilgotnosci, w dniu kontroli).

W lokalu archiwum zaktadowego (pietro) w dniu kontroli temperatura wynaosita 18 stopni Celsjusza,
a wilgotnosé 44 %.

W 2021 roku w pomieszczeniach archiwum zaktadowego miata miejsce kontrola p.poz.

W zwiazku z powyisza sytuacja kontrolujacy zdecydowat o podaniu w protokole kontroli danych
dot. metrazu akt kategorii A, wtasnych i odziedziczonych, z ostatniej kontroli archiwum
zaktadowego przeprowadzonej w 2015 roku.

W zwigzku z brakiem archiwisty zaktadowego, indywidualne brakowanie przeprowadzit: wydziat
geodezji i kartografii, urzad stanu cywilnego, miejski rzecznik konsumentdw oraz wydziat inwestycji
i zamdwien publicznych (w latach 2019-2021), co byto podyktowane brakiem przeje¢ dokumentacji
spraw zakonczonych do archiwum =zaktadowego i brakiem miejsca do przechowywania
dokumentacji w w/w wydziatach. Nalezy zaznaczy¢, iz obecnie w przypadku bezposredniego
typowania dokumentacji do brakowania i sporzgdzania wniosku o wydanie zgody na brakowanie z
danego wydziatu musi sie to odbywac za wiedza i zgoda archiwisty zaktadoweago.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) os6b odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informacji

l Inf‘_’_rmé;qa ©  Zrealizowano zalecenie dot. poprawy jakosci oéwietlenia archiwum zaktadowego oraz
ESUZSE] 2gCCE wygospodarowania na potrzeby archiwum dodatkowego pomieszczenia.
pokontrolnych
wydanych w wyniku Opis

ostatniej kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

Swietochtowice, dnia £&.02..20 .. Katowice, dnia 3&1&&?0 202

Kustosz Oddziatu il
Nadzoru Archiwalnego
Archiwum Pafistwowego w Katowicach
M Borek - RdMA'
mgr Aneta Bonecka-Skowron

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Zataczniki [los¢: O
€D Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Katowicach






