
TRoHtwutvl pAŃsTwOwE
w katowicach

oDDziAŁ W clESZYNlE
43-4oo cie§zyn, Ul, Mennicza 46

tel. 33 858 22 01

(pieczęć archiwun pńStwowego)

znak §prał}: 402-3l/t2

PnOrOXÓr KONTROLI ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO

Urzętlu Miasta Wodzisławia Śląskiego
ul. Bogumińska ,l

44-300 wodzisłan, Śląski

Podstawę prawnąprzeprowadzanej kontro]i stanowią art, 21 ust, 2 orau alt, 28 pkt, 4 usta!,!y z dnia 14lipca 1983r,
- '-" 

"ńi"*y- ,*"tie archiwa]nyrr i archiwach (teksi jednolity Dz,U , I23, poz,968 z ż0I1 l, z póżń, m\,)

T. lnformacie wstepne

1. Kontrolę przeprowadził(a) w dniu 3 grudnia 2012 r,, dr Anna Machej Kierownik oddziału w Cieszynie

Archi\\um Państwowego w Katowicacb nr rrpowżn;enia do kontroli lI_407_] 0/12 w obecności przedstawicie]a

jednostki kontrolowanej pani Etzbiety Kowalskiej Kierownika Referatu Administracyjno-Gospodarczego i pani

sylwii Ratajczak koordynaiora czynności kancelaryjnych,

2. Jednostka kontrolowsna została u§vorzona 1990 r_ obecnie kieruje niąmgr MieczysławKieca Prezydent

Miasta organem nadfzędnym lub nadzorqjącym.iędnostki j ęst - _,

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki :statutMiastaWodzisla\\iaŚlą§kiego-Uchwa]anr

XXIV/233/12 Rady MĘskiej Wodzisławia Śląskiego z dnia ż6 września 2012 r, w sprawie o8łosżenia tekstu

jednolitego Statutu Miasta Wodzisławia Śląskiego; Regulamin oryanizacyjny Urzędu Masia wodzislawia

Slą,kiego/dniaqlutego20l' r z pólniejs4mi rmianalni,

4. Zniany organizacyjnę w pźeszłości : W 1992 r. od miasta Wodzislawia Śląskiego odłączyło się miasto

Ryduhowy, w 1995 r, Pszów i 8mina Marktowice, w 1996 r, miaśo Radlin,

5, Jednostka kontroiowana j est od, - - w stanie - - -

6- ostatniąkonirolę archiwum pańs§vowe przeprowadziło w dniu 17 listopada 2009 r,

7, Archiwum zakładowe było także kontrolo\łane w dniach - - - przez - - -



8, Wjednostce kontrolorvanej obowiązująprzepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z archiwum

pańshłowym:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzonajŃo załącznjk nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministró\\, z

dnia ] 8 stycznia 2011 r, w sprawie instrukcji kance]aryjnej, jednolitych rzeczowych tv}-kazów Ńt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz, U, Nr 14, poz, 67 z późn,

Zm,);

b) jednolity rzeczowy wykaz ak! wprcwadzony jako Załącznik nr 2 do rozporządzenia Prezesa Rady

Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 L w sprawie instrukcji kancolaryjnej, jednolĘch rzeczorvych rłykazów

akt oraz instrukcji w sprawio organizacji i żakesu działania archiwów zakłado\łych (Dz, U, Nr 14,poz,67

z p6Żn. z111.')|

c) instrukcja archiwalna, wprowaclzonajako zalączrrik nr6 <1o rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia

18 srycmia 2011 r. w spmwie instrukcji kancelaryjnej, jednol itych rzeczowych wykazów akt oraz

instrukcji w sprawie organiżacji i żŃresu działanja arclriwów zŃładowych (DZ, U, Nr l4,poz, 61 zpóźn,

zr11.),,

d) inne nonnatywy kanceiaryjno-archiwalne - - -

II.

l.

u§talenia kontroli

Stosowanie przepisów kancelaryjno-archiwalnych, szczególnie w zakresie poprawności klasyfikacji i

kwalifikacji dokumentacji oraz kompletności i regulamości przekazywania jej do archiwum zakładowego

Prezydęnt Miasta Wodzisławia Śląskiego Zarządzeniem nr oRI,0152-0000]/ l 1 Z dnia 4 lutego 201] roktl

wskazał system tradycyjry (papierowy) jako podstawowy sposób dokumentowania przebiegu załatwiania i

rozstrzygania spraw w Urzędżie Miasta Wodzisławia Śląskiego, System Elektronicznej Korespondencji

Administracji Publicznej stosowany w Urzędzie Miasta traktuje się jako narzędzie wspomagające podstawowy

sposób ilokumentowania pl.zebiegu załatwiania ilozstrzygania spraw w Urzędzie Miasta Wodzisławia

Śląskiego,

Zbiór dokumentacj i

W archiwum zakładowym iest przecho§lwana:

a) dokuo9!Ęqiołlą§!ą

kategorii ,,A" rv ilości 6,00 mb, z lat 1990-2008

kategorii.,B" w ilości około 120,00 lnb, z lat 1990-2008

w fym kategorii ,,BE50" lub,,B-50" 22,00 mb, Z lat ]990-2008

nierozpoznana*, jlości - - - mb, z lat - - -

2,



- lech fużna:

kategorii,,A" w ilości _ _ - mb, - - - jedn. inw,, - - - jedn, arch,, z lat, - -

kategorii.,B" w ilości 30,00 nlb, --jedn. inw., --jedn, arch,, z lat ] 990_1999

nierożpożnana w ilości - - - fi b, - - - rysunków, z lat - - -

- elektfonicznana nośnikach magnetyczn})ch i optyczĄ)ch

kategorii,,A" w ilości - -, jedn, inw,, z lal- - -

kategorii ,,B" w iiości - - -jedn, inw,, Z lat, - -

nierozpoznana w ilości - - - jedn, inw,, z lat - - -

- kąńogfartcz a

kategorii,,A" w ilości, - -jedn, iiw,, - - -jedn, arch, (arkuszy), z lat- - -

kategorii,,B" w ilości - - - jedn, inw,, - - - jedn, arch. (arkuszy), Z lat - - -

nierozpoznala w ilości - - - arkusży, z lat - - -

- audiolrizualna

kategorii.,A" w ilości - - - jedn. inw,, - - - czasu na$?ń, z lat - - -

kategorii,,B" w iJości - - - jedn. inw,, -, - czasu nagrań, z lat - - -

nierożpożnana w ilości - - - pudełek, z lat - - -

inne w ilości - - - Sźuk. z ]at - - -

fotagrdle

kategorii,.Ą" W ilości, --jedn, inw., - - - negaiywóW, - - - pozytywów, zlat_ --
kalegorii..B" \Ą iloici- --jedn, inu,. - - -,,.tuk,,, Iat - - -

nierozpożnana w ilości - - - sźuk, z lat,, _

inne w ilości - -,sztuk, z lat - - -

.fiI.y
kategori;,,A"wilości---§.tułó\ł(tematów),-,-szfuk,sztukmat.wyjś,,Zlat--_

kategorii,,B" w ilości _ _ - tytułów (tematów), - - - sztuk, z lat - - _

nierczpoznanaw ilości - - - sztuk, Z lat- - -

innaw ilości - - - sźuk, z lat- - -

, bliższe iŃmacje o zbiorze dokume tacji. - - -

b) dokumentacia odziedziczona pp_(należy podać nazlvy zespołów akt i daty skajne, ilość mb, jednostek

archiwahrych IUb inwentarzowych, rv podziale na kategorię ,,A" i kategorię .,B", a także jeśli zachodzi

pohzeba - rodzaje dokumentacji, jak w punkach IL2,a) : Akta kategorii A z ]at około 1950,1990 w ilości

około 20,00 mb z byłego Prezydilm Powiatowej Rady Narodowej, Miejskiej Rady Narodo\\,ej,

cronadŹich Rad Narodo\rf/ch, przygotowywarre do przekazania do Archiwum Państwowego. Akta

kategorii B Z lat l948-1990: około 30 mb akt kat, B-50. 1l5 rnb akt budowlanych, 10 mb akt innych.

c) dokumentacja zdepqloy@ą]bbgdj (iak w punkcie tr,2,b) - - _



3, Zbiór dokumentacji obejmuje ogółem 331,00 mb, w tytn**)

- kategoria,,A" 26.00 mb

- kategoria,.B" 305,00 mb

w B.rn:

- kategoriaBE5o 52,00 lnb

4, Stan zbio t (skomentowaó dane zawafie w punktach 2 i j, w poróWnaniu ze stanem z poprzedn;ej kontroli,

określić stan fizyczny zbioru dokunentacji) : Stan fizyczny żbioru dobry.

5, Materiały archiwalne podlegające przejęciu przez archiwum pŃshvowe (podać podstawę prawną przejęcia)

obejmują20,00 mb, z latdo 1990 r,

6, stan Llporządkowania Zbioru dokumentacji (\ł szczególności układ akt, kwa]ifikacja do kaie8orii archiwalnych,

opis teczek, prawidłowość zewidencjonowania i żnakowania teczek sygnaturami alchiwalnymi, kompletność

materiałów archiwalnych) | Układ ak1 - według poszczegó]nych komórek organizacyjnych, w podziale na

kategorię A i B, Teczki sąwłaściwie oz]akowane syg1aturami archivalnymi, DokuDentacja prżechowywana

rv archiwum żakładow}.n \łymaga przeprowadzenia weryfikacji kategorii archiwalnej zgodnie z przepisami

przejściowymi ww rozporządzenia ż l8 śycalia 2011 L

7. Dokunontacja przechowywana w archi\łum zakładoFTm była porządkowana \1ł - - - l. przęz - - - , Akta

kategorii A z okresu do 1990 r, byĘ porządkowanę przez pracowników PAN,

8, Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi następujące środki ewidenc}jDe:

a) wyka.z spisów zdawczo-odbiorczych Tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze Tak, w podziale na kategorię ,.A" i ,,B" Tak,

c) spisy materiałów archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pańshvowęgo Tak,

d) spisy brakowanej dokunentacji niearchiwalnej Tak,

e) ewidencię wypozyczeń Tak,

fl inne środki ęwidencyine - - -

9. Ocena prowadzenia ewideĘi| Ewidencja prowadzonajest prawidłowo,

10, Miejsca przecho\ływania dokurrrentacji poza lokalem arcliwum zakładowego I niejest przecho\ływana,

1l, Udostępnianie akt (terminoNośó zwrotów akt, stan fizyczny udostępnionych ako

Prowadzona jest ewidencja udostępnialria, stan fiZycżny aki udosiępnionych dobry, Nie stwieldzono

przętrzymywania\ł-pożyczonychakt,

] 2, Brakowanie dokumentacj i n iearch iwalnej odb}.lva się regularn ie, za zgodą arch iwum państwowego, ostatnio w

sierpniu 2009 r.

Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie

13, Przekazywanie materiałów archiwa]nych do alchiwun pailst§,owego miało ostatnio miejsce W - - - r. i objęło ,

- - mb, zespołów akt- - - Z lat - - -



15,

1,7,

l4 Kierownikiem archiwun Zakładowego,

Ratajczak,:-

osobą odpowiedzialną za jego prowadzenie jest: pani Sylwia

osoóg.]li§§§§

l6

W archi§un zatrudnieni §ątakże|napełnymetację-_,osoba(y),napółetatu,-_osoba(y),§,innejlolmie--

- osoba(y), posiadająca(y) ukończony rv, _ _r, kuls archiwalny stopnia_ _ -

Warunki pracy lv archiwum zakładowym sł utrudnionę. lokal arclriwum jest polożony w pirvnicy . W d\\,óclr

budynkach Urżędu, Pomieszczenia są za\{ilgocone, Brak rezerwy magazynowej i pomiesżczenia do prac},

archiwisry,

Lokai archiłum zakładowego (usytuowanie, ilość pomieszczeri, powierżchnia, wypósażenię. zabęZpiecżenie

przed kradzieżą pożarem i inn},mi ujemnymi czynnikani) Powięrzcluia około ]00 Inz, regały meta]o\łe

stacjoname i przesuwne, lokal nie spełnia łynrogów określonych w Rozpavądzęnill z 18 stycżnia 20 ] ] r,

Innę ustalenia kontroli (m,in, oślviadcżenia przędstawicie]i konirolowarlej jednostki udzielane ustnie): W 20] ]

f, Zostaną pźekazane do Archiwum Pńshvo\lego w cieszynie uporządkorvane akta kategorii A Z oklesu do

] 990 r.

18, [vkonanie Zaleceli pokontrolnych z poprzednio przeprorł,adzonei kontroli przez archiwum pństwowe :

ża]eceń nie \Ąydano,

III. Zalecenia \rynikające z ustaleń bieżącej kontroli zostaną przekazane odrębnym pism€m.

Protokół podpisn|i:

pl-pró}lu.la] ącf ła lrolę )

zzlączniki:

Protokół sporżądzono w 3 egz,

egz, nr ]

egż, nr 2

cgż, nr 3

- jedoostka kontrolowana

- AP rv Cieszynie

- AP \Ą, Kato§,icach

*) niepotlzebne skreślić

**) wpisać mak,,-.,, jeżeli brakjęst dan"\ ch


