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(pieczec archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 402-7/12

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzg¢du Miejskiego w Cieszynie
Rynek 1
43-400 Cieszyn

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia; art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.

g B oS b R

0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. Nr 123, poz. 968 22011 r. z pézn. zm.).

Informacje wstepne

Kontrolg przeprowadzil(a) w dniu 21 sierpnia 2012 r. dr Anna Machej kierownik Oddziatu w Cieszynie

Archiwum Paristwowego w Katowicach nr upowaznienia do kontroli [1-407-10/12 w obecnosci przedstawiciela

Jednostki kontrolowanej pana mgra Ryszarda Mazura Sekretarza Miasta.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1990 r. obecnie kieruje nig mgr inz. Mieczystaw Szczurek

Burmistrz Miasta Cieszyna, organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest - - -

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki Statut Miasta Cieszyna zatwierdzony Uchwala nr

L/515/10 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia 25 sierpnia 2010 r.; Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w

Cieszynie wprowadzony Zarzadzeniem nr 43/UM/2011 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 7 listopada 2011 r.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci - - -

Jednostka kontrolowana jest od - - - w stanie - - -

Ostatnia kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 22 grudnia 2011 r.

Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach - - - przez - - -

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z archiwum

panstwowym:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Jako zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn.

zm.);



II.

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony jako zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady

Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
z pdzn. zm.);

instrukcja archiwalna, wprowadzona jako zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn.

zm.);

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - - -

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szezegblnie w  zakresie poprawnoéci klasyfikacji i

kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnoéci przekazywania jej do archiwum zakladowego jest

prawidlowe. Akta sa klasyfikowame i kwalifikowane prawidlowo, sa przekazane do archiwum zakfadowego

kompletnymi rocznikami Zarzadzeniem nr 17/UM/2011 z dnia 16 maja 2011 r. Burmistrz Miasta Cieszyna

wskazat dla Urzedu Miejskiego w Cieszynie, jako podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu, zalatwiania

I rozstrzygania spraw — tradycyjny system wykonywania czynnoéci kancelaryjnych oraz Jako wspomagajace

narzgdzie informatyczne komputerowy System Obiegu Dokumentéw (SOD) , System Elektroniczny

Komunikacji Administracji Publicznej (SEKAP) Wojewddztwa S!qskiego.

Zbiér dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wilasna:

aktowa:

kategorii ,,A” w ilosci 20,00 mb, z lat 1990-2011

kategorii ,,B” w iloéci 200 mb, z lat 1990-2011

w tym kategorii ,,BES0” lub ,,B-50” 4,00 mb, z lat 1990-2010

nierozpoznana w ilosci - - - mb, z lat - - -

techniczna:

kategorii ,,A” w ilosci - - - mb, - - - jedn. inw,, - - - jedn. arch., z lat - - -
kategorii ,,B” w ilosci - - - mb, J edn.inw,, - - jedn. arch., z lat - - -
nierozpoznana w ilosci - - - mb, - - - rysunkéw, z lat - - -

elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii ,,A” w ilosci - - - jedn. inw., z lat - - -
kategorii ,,B” w ilogci - - - jedn. inw., z lat - - -

nierozpoznana w ilodci - - - jedn. inw., z lat - - -



kartograficzna

kategorii ,A” w ilodci - - - 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 ilodci - - - sztuk, z lat - - -

Jotografie

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

kategorii ,,B” w ilosci - - - jedn. inw., - - - sztuk, z lat - - -

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

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

Silmy

kategorii ,,A” w ilosci - - - tytuléw (tematow), - - - sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat - - -
kategorii ,,B” w ilosci - - - tytuléw (tematéw), - - - sztuk, z lat - - -

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

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

blizsze informacje o zhiorze dokumentacji: - - -

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilosé mb, jednostek

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig ,,A” i kategori¢ ,,B”, a takze — jesli zachodzi

potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a) Akta kategorii A z lat 1960-1990 20 mb, kategorii
B z lat 1974-1990 45 mb (w tym B-50: 26 mb)

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/: (jak w punkcie 11.2.b) - - -

Zbioér dokumentacji obejmuje ogélem 285 mb, w tym**)
- kategoria ,,A” 40 mb
- kategoria ,,B” 245 mb
w tym:
- kategoria BE5S0 30 mb

Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,

okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) Stan fizyczny akt dobry. Akta kategorii A przechowywane saw
teczkach i pudtach bezkwasowych.



10.

11.

13.

14.

15.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawng przejecia)

obejmuja - - - mb, z lat - - -

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych,
opis teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé
materialow archiwalnych) : Uklad akt wedlug poszczegélnych komérek organizacyjnych, w podziale na
kategorie A i B. Opis teczek prawidtowy.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana po zasiggnieciu opinii archiwum
panstwowego - - - przez - - - w sposdb - - -

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych Tak,

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

¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego Tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Tak,

e) ewidencje wypozyczen Tak,

f) inne srodki ewidencyjne - - -

Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja prowadzona prawidlowo, w systemie elektronicznym.

Migjsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego : Wydzial Strategii, Wydzial
Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci, Wydzial Spraw Obywatelskich (koperty dowodéw
osobistych), Urzad Stanu Cywilnego.

Udostepnianie akt (terminowo$é zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnionych akt) . Nie stwierdzono
nieprawidfowosci. Akta wypozyczane sa przez pracownikéw Urzedu, co Jest kazdorazowo odnotowywane w

rejestrze wypozyczef.

- Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zgoda archiwum panstwowego, ostatnio w

2012r..

Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie .

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w - - - i objelo - - -
mb, zespoléw akt - - - z lat - - -

Kierownikiem archiwum zakladowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: pan Bartosz Chrapek,
zatrudniony(a) na petnym etacie , posiadajacy(a) wyksztalcenie wyzsze oraz ukonczony w 2012 r. kurs
archiwalny stopnia I.

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

Koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Burmistrz Miasta Cieszyna Zarzadzeniem Nr
120.6.2012 z dnia 23 stycznia 2012 r. wyznaczyl pana Bartosza Chrapek pracownika Wydzialu
Organizacyjnego.

Warunki pracy w archiwum zakfadowym sg: dobre, archiwum przeniesiono do nowego lokalu na parterze

ratusza.



16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilogé pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie

przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) Lokal o powierzchni okoto 50 m2 na parterze w
budynku Urzedu, wyposazony w regaly netalowe przesuwne 1 stacjonarne, zabezpieczony przed wlamaniem
niezaleznym systemem alarmowym.

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie): Przeglad
kwalifikacji archiwalnej jest prowadzony na biezaco, w 2012 r. przeprowadzono skontrum zasobu.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe

Zalecen nie wydano.

III. Zalecen wynikajacych z ustaleii biezacej kontroli nie wydaje sie.

Protokoél podpisali:

(archiwista zakladowy) przeprowadzajqcy kontrolg)

Zalaczniki:

Protokét sporzadzono w 3 egz.

egz. nr | - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - AP w Cieszynie

egz. nr3 - AP w Katowicach

*) niepotrzebne skresli¢

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



