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Znak sprawy: [1-402-218/11

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzedu Miejskiego
w Dabrowie Gorniczej
ul. Graniczna 21
41-300 Dabrowa Goérnicza

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowig art. 21 ust.2, oraz art. 28 pkt 4,
ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity
Dz. Uz 2011 roku Nr 123, poz. 698 z pdzn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 25 pazdziernika 2011 roku ' - -mlodszy
archiwista, pracownik Archiwum Panstwowego w Katowicach, nr upowaznienia do
kontroli 1I-407-6/2011, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pana

-koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych.

2. Jednostka kontrolowana powstata w 1990 roku na mocy ustawy z dnia 8§ marca 1990 r.
o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.).

Obecnie jednostka kieruje Prezydent Miasta pan Zbigniew Podraza; organem nadrzednym
jest Rada Miejska; organem nadzorujacym—Wojewoda Slaski.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Statut: Uchwata Nr 11/9/2002 Rady Miejskiej Dabrowy Gorniczej z dnia 29 listopada
2002 roku w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Dabrowa Gornicza (z pdzn. zm.),

- Regulamin organizacyjny: Wprowadzony zarzadzeniem Nr 153.2011 Prezydenta Miasta
Dabrowy Gorniczej z dnia 29 marca 2011 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gornicze;j.

Archiwum zakladowe podlega pod Wydzial Administracyjny Referat Obstugi Urzedu.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: do dnia wejscia w zycie ustawy o samorzadzie
terytorialnym urzad administracji panstwowej. Od 1990 roku jednostka samorzadu
terytorialnego.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci badz przeksztalcenia.

6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 7 pazdziernika 2008

roku.
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Archiwum zaktadowe bylo kontrolowane w 2008 roku przez audyt wewnetrzny oraz
w roku 2009 i 2010 w ramach kompleksowego audytu zewngtrznego Urzgdu Miejskiego
w Dabrowie Gorniczej.
W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
zdnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialanié archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),

¢) instrukcja archiwalna wprowadzona rozporzadzeniem 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).

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego jest prawidtowe. Akta sa przekazywane do archiwum
zaktadowego regularnie na podstawie spisdéw zdawczo-odbiorczych. Przekazywane akta
sa porzadkowane przez komorki organizacyjne.

Zbiér dokumentacji:

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna :

aktowa:
kategorii A: 75 mb z lat 1990-2010,
kategorii B: 651 mb z lat 1990-2010,
techniczna:
kategorii A w ilo$ci - mb, - jedn. inwent., - jedn. archiw., z lat -
kategorii B w ilosci - mb, - jedn. inwent., - jedn. archiw. z lat -
elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w ilosci - jedn. inwent.; z lat -

kategorii B w ilosci - jedn. inwent., z lat -



- kartograficzna:
kategorii A w ilosci - jedn. inwent., - jedn. archiw. (arkuszy) z lat -
kategorii B w ilosci - jedn. inwent., - jedn. archiw. (arkuszy) z lat -
nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat -

- audiowizualna:
nagrania:
kategorii A w ilosci - jedn. inwent., - czasu nagran z lat -
kategorii B w ilosci - jedn. inwent., - czasu nagran z lat -
nierozpoznana w ilosci - pudetek, z lat -
fotografie:
kategorii A w ilosci - jedn. inwent., - negatywow, - pozytywow, z lat -
kategorii B w ilosci - jedn. inwent., - sztuk, z lat -
nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat -
Sfilmy:
kategorii A w iloscl - tytutdw (tematow), - sztuk, sztuk mat. wyjsé. z lat -
kategorii B w ilosci - tytutdw (tematdow), - sztuk, sztuk mat. wyjs¢. z lat -
nierozpoznana w ilosci - sztuk, sztuk mat. wyjs¢. z lat -

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

akta kategorii A to dokumentacja Rady Miejskiej (protokoty posiedzen Rady,

uchwaly, zarzadzenia, protokoty z Komisji) oraz akta z Wydziatéw Urzedu.

b) dokumentacja odziedziczona: akta kategorii A to dokumentacja Miejskiej Rady

Narodowej z lat 1988-1990. Akta kategorii B to dokumentacja os6b prowadzacych

dziatalnos$¢ gospodarcza.

¢) dokumentacja zdeponowana: akta i ksiegi USC od 1907 r. z miejscowosci: Zabkowice,

Stawkéw, Strzemieszyce, Tucznawa, Bledéw, Leka.

(U)

Zbior dokumentacji obejmuje ogélem 738 mb, w tym:

kategorit A: 80 mb,
kategorii B: 658 mb

4. Stan zbioru dokumentacji: w pordwnaniu z poprzednia kontrolg stan fizyczny
dokumentacji nie ulegt zmianie, znacznie zwigkszyta sig¢ ilo$¢ dokumentacji z powodu jej
regularnego przekazywania z komoérek organizacyjnych. Warunki przechowywania
dokumentacji sa dobre.

( @Materia%y archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe, na podstawie

przepisow rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie
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postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
itrybu przekazywania materiatdéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U.
Nr 167, poz. 1375) obejmuja 5 mb akt z lat 1988-1990.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest dobry. W aktach kategorii A zostaly
spaginowane strony, akta sa zszyte oraz ufozone chronologicznie. Teczki opisane sa
prawidlowo. Dokumentacja uktadana jest wydziatami. Akta kategorii A przechowywane
sa na osobnych regatach.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez
jednostke z zewnatrz.

Ewidencja.

Jednostka kontrolowana vprowadzi nastepujace Srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych: tak

b) spisy zdawczo-odbiorcze, w podziale na kategorie A i kategorig B: tak

¢) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego: tak

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej: tak

e) ewidencje wypozyczen: tak

f) inne $rodki ewidencyjne: spis spraw dla spiséw zdawczo-odbiorczych kategorii B.
Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja prowadzona jest w sposob prawidtowy. Spisy
zdawczo-odbiorcze podpisane sa przez osobe przekazujaca oraz przyjmujaca
dokumentacje do archiwum zakladowego. W 2011 roku wykaz spisow zdawczo-
odbiorczych prowadzony jest osobno dla dokumentacji kategorii ,,A” oraz dla
dokumentacji kategorii ,,B”, poniewaz do roku 2010 dla dokumentacji kategorii B
prowadzono spis spraw. Obecne rozwigzanie ma charakter przejsciowy, poniewaz od
2012 roku w jednostce bedzie prowadzony jeden wykaz spisoéw zdawczo-odbiorczych dla
dokumentacji kategorii ,,A” oraz ,,B”. |

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego. Wydziaty:
Gospodarki Nieruchomosciami, Urbanistyki 1 'Architektury, Inwestycji Miejskich,
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Komunikacji 1 Drogownictwa, Spraw
Obywatelskich, Kadr i Szkoleﬁ posiadaja wtasne archiwa podreczne.

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt): akta
udostepniane sq prawidlowo i zwracane terminowo. Stan fizyczny akt jest dobry.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie; za zgoda Archiwum
Panstwowego, ostatnio w 2010 roku. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
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Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio miejsce
w 1999 roku. Jednostka przekazala akta Prezydium Miejskiej Rady Narodowe;j
w Dabrowie Gorniczej z lat 1965-1972 w ilosci 2,5 mb.
Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pan

—koordynator czynnosci kancelaryjnych, zatrudniony na pelnym etacie,
posiadajacy wyksztalcenie wyzsze historyczne oraz ukonczone kursy kancelaryjno-
archiwalne I i II stopnia.
Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre. Pomieszczenia sa suche, dobrze
oSwietlone 1 wyposazone. W pokoju biurowym poza archiwista zakltadowym pracuja
jeszcze osoby zajmujace sie obstuga kancelaryjng urzedu (przyjmowanie, podzial oraz
wysylka poczty).
Lokal archiwum zaktadowego obejmuje dwa pomieszczenia w piwnicy siedziby Urzedu,
o tacznej powierzchni 215 m?. Ich wyposazenie stanowig regaly metalowe oraz regaly
kompaktowe. Pomieszczenia sg wiasciwie zabezpieczone przed pozarem (gasnice
proszkowe) 1 wlamaniem (zamykane metalowe drzwi) oraz wyposazone w przyrzady do
pomiaru temperatury i wilgotnosci, ktore, w dniu kontroli, wskazywaty odpowiednio
45 % wilgotnosci oraz 19 °C. Rezerwa magazynowa wynosi ok. 200 mb.
Inne ustalenia kontroli: w trakcie kontroli, ustalono, iz na jednym z regatéw wydzialty
Komunikacji i Drogownictwa oraz Inwestycji Miejskich pozostawily dokumentacje
niezewidencjonowang oraz nieuporzadkowana. Dokumentacja nie jest formalnie
przekazana a jedynie czasowo przechowywana przez w/w wydziaty.
Wykonanie Zaleceﬁ pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe: zalecenie dotyczace uporzadkowania dokumentacji kategorii A,

wydane w wyniku poprzedniej kontroli archiwum zaktadowego, zostato wykonane.

I11. Zalecenia wvnikaiace z ustalen biezacei kontroli zostana przekazane odrebnym
pismem.
Protokol podpisali:

/
&

mlodszy archiwista

(archiwista zaktadowy) (przeprowadzajacy kontrolg)



