(pieczeé archiwum panstwowego)
Znak sprawy: APG.421.62.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
URZEDU MIEJSKIEGO W SOSNICOWICACH
Rynek 19
44-153 SOSNICOWICE

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

I. Informacje wstgpne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu  29.10.2015 r. mgr Natalia Kania, przedstawicielka
Archiwum Pafistwowego w Katowicach; nr upowaznienia do kontroli: D.0103.12.2015, w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: p. Leszka Kotodzieja, inspektora ds.
organizacyjnych i administracji;

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1996 r.;
Obecnie kieruje nia p. Marcin Stronczek, Burmistrz Sosnicowic;
Organem nadrzgdnym jednostki jest Wojewoda Slaski.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut gminy Sosnicowice wprowadzony Uchwata Rady Miejskiej Nr XX11/240/2009 z dnia

09.06.2009 r. z pdZniejszymi zmianami wprowadzonymi Uchwata XLIII/364/204 z dnia
03.07.2014 r.

Regulamin pracy Urzg¢du Miejskiego w Sodnicowicach z dnia 31.03.2014 r.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: 1945-1954 Gminna Rada Narodowa w Sosnicowicach;
1954-1972 Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Sosnicowicach; 1973-1995 Urzad
Gminy w Sosnicowicach; po otrzymaniu praw miejskich w 1996 roku — Urzad Miejski
w Sosnicowicach.

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

6. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito 12.04.2012 r.

7. Archiwum zaktadowe nie byto kontrolowane przez inne instytucje od ostatniej kontroli
Archiwum Panstwowego.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione
z archiwum panstwowym):






IL.

%

a) instrukcja kancelaryjna — zal. nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67 z p6zn. zm.);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — zat. nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 z pézn. zm.);

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: zal. nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.);

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: brak.

Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnodci przekazywania jej
do archiwum zakladowego: Jednostka organizacyjna wskazala jako podstawowy system
prowadzenia czynnosci kancelaryjnych system tradycyjny. Wspomagajaco wdrozono system
teleinformatyczny e-SOD 2, produkcji firmy R-DATA, stosowany do rejestracji pism oraz
prowadzenia spiséw spraw. Komorki organizacyjne regularnie, na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych, przekazuja akta spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego

Zbior dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:
- aktowa:
kategorii A w ilosci ok. 26 mb, z lat 1972 —2013;
kategorii B w ilosci ok. 177,5 mb, z lat 1950 —2013;
w tym: akta kategorii ,,BE50” lub ,,B-50" ok. 9 mb, z lat 1950 — 2008;
nierozpoznana w ilosci --- mb, z lat.

- techniczna:
kategorii A --- mb. jedn. inwent.,. jedn. archiw., z lat;
kategorii B 5 mb..jedn. inwent.,. jedn. archiw., z lat 1950-2006;
nierozpoznana w ilosci ---, rysunkow, z lat.

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A .--- jedn. inwent., z lat;
kategorii B --- 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 - 19 rulondw.

- audiowizualna:
nagrania
kategorii A w ilosci 140 jedn. inwent., czasu nagran, z lat 1995-2004;
kategorii B w ilosci .---. jedn. inwent., czasu nagran, z lat;
nierozpoznana w ilo$ci --- pudelek, z lat;
inne ilosci -- sztuk, 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 ok. 1000 sztuk, z lat.1993-2003 (przechowywane w Dziale
Organizacyjnym oraz w Zespole Ekonomiki, O$wiaty, Zdrowia i Kultury)
inne ilosci --sztuk, z lat.

filmy:
kategorii A w ilosci --- tytutéw (tematow), sztuk, mat. wyjs., z lat;
kategorii B w ilosci --- tytutow (tematow), sztuk, z lat;
nierozpoznana w ilosci --- sztuk, z lat;
inne ilosci --- sztuk, z lat.

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na akta kat. A sktada si¢ dokumentacja m. in. z
Biura Rady (protokoty z posiedzen Zarzadu, ksiggi uchwat). Na dokumentacje¢ skladaja si¢
rowniez akta odziedziczone po Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej i Urzedzie Gminy
w Sosnicowicach od 1972 roku. Na akta kat. B sktada si¢ w duzej mierze dokumentacja
finansowo-ksiegowa oraz dokumentacja Dzialbw Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej,
Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa oraz Inwestycji. Dokumentacja kat. B50 to akta
osobowe pracownikéw Urzedu.

Ponadto w archiwum przechowywane sa kasety magnetofonowe z zapisem obrad Rady
Miasta z lat 2001-2004 (1 pudfo — 34 jedn.).

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢
mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig¢ A i katego-
ri¢ B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a) akta
kat. A odziedziczone po Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej i Urzedzie Gminy w
Sosnicowicach od 1972 roku w ilosci 0,9 mb.

c¢) dokumentacja zdeponowana (obca) (jak w punkcie I1.2.b): akta Spétki Wodnej z lat 1977 —
2003. Sa to trzy teczki aktowe, kategorii B25, gtéwnie dokumentacja techniczna.






3. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogétem  203,5 mb

w tym:
- kategorii A 26 mb
- kategorii B 177.5 mb
w tym:
- kategorii BES0 9 mb

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) : stan fizyczny akt dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podac podstawe
prawng przejecia): akta Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej i Urzedu Gminy w
Sosnicowicach z lat 1972-1990 w ilosci 0,9 mb.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych): dokumentacja jest
uporzadkowana w sposob prawidtowy. Materiaty archiwalne wydzielone na osobnych
regatach, pozostata dokumentacja pouktadana na pétkach w podziale na komérki
organizacyjne, a nastepnie numerami spiséw zdawczo-odbiorczych. Na opis teczek sktadajg
sie symbol klasyfikacyjny, hasto i kategoria archiwalna z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
daty skrajne, sygnatura archiwalna, a dodatkowo w przypadku materiatléw archiwalnych
dopisano ilos¢ stron w teczce. Dokumentacja przechowywana jest pudfach bezkwasowych.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana na zlecenie

przez podmiot zewnetrzny zajmujacy si¢ zawodowo porzadkowaniem dokumentacji. Prace
wykonano prawidtowo.

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - w podziale na kat. A i kat. B - tak
¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego -
- tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak
) ewidencj¢ wypozyczen - tak
f) inne srodki ewidencyjne — system teleinformatyczny e-SOD 2.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: w wyniku porzadkowania zasobu przez firmg zewngtrzng
dokonano weryfikacji dotychczasowej ewidencji. Aktualnie na ewidencje archiwum
zaktadowego skladaja sie spisy zdawczo-odbiorcze akt, w podziale na akta kat. A i B, wykaz
spisow zdawczo-odbiorczych, spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, spisy
materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego, ewidencja
wypozyczen. Spisy akt kat. A prowadzony jest w sposéb ciagly.






10.

11

12.

15.

14.

15,

16.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego : nie
stwierdzono.

. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) : akta

udostepnia sie pracownikom Urzedu. Procedura udostgpniania akt nie budzi zastrzezen.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zgoda, archiwum
pafstwowego, ostatnio w 2014 r. (nr zgody 110/14).
Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie.

Przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce
w 2010 r. i obj¢to 8,3 mb zespotéw akt 15/332 Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w
Soénicowicach z lat 1956-1973 oraz 15/333 Urzedu Gminy w So$nicowicach.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest: Pan Leszek Kotodziej,
inspektor ds. organizacyjnych i administracji, zatrudniony w archiwum zaktadowym w
ramach obowiazkow stuzbowych, posiadajacy wyksztatcenie wyzsze oraz ukonczony w
2001 r. kurs archiwalny I stopnia.

W archiwum nie ma wyznaczonej osoby zastgpujacej archiwistg.
Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre.

Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposaze-
nie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) :

lokal archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach sktada si¢ z dwoch
pomieszczen znajdujacych si¢ na parterze budynku oraz w suterenie. Ich taczna powierzchnia
wynosi ok. 40 m kw. Pierwsze z pomieszczen wyposazono w regaly przesuwne.
Pomieszczenie posiada o$wietlenie naturalne oraz sztuczne. Na zabezpieczenie przed
kradziezg, pozarem oraz innymi ujemnymi czynnikami sktadaja si¢: drzwi metalowe
zamykane na zwykly zamek, okratowanie okien, wewnetrzne rolety zabezpieczajace przed
nadmiernym nastonecznieniem oraz gasnica proszkowa i czujka ppoz. Dodatkowo w
pomieszczeniu znajduja si¢ podstawowe meble biurowe. Termohigrometr wskazuje
temperature 22°C i 53 % wilgotnosci powietrza.

Drugie pomieszczenie, w suterenie, wyposazone jest w metalowe regaly stale.
Przeciwwlamaniowo zabezpieczone jest przez metalowe drzwi oraz okratowane okna. W
pomieszczeniu umieszczono czujke ppoz. oraz gasnicg proszkowa, a termohigrometr
wskazuje temperature 7,4 °C i 20 % wilgotnosci powietrza.

Stopnie schodéw prowadzace do obu pomieszczen powinny by¢ oznakowane.

Rezerwa magazynowa wynosi ok. 25 mb.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie) : nie ma.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych, z poprzednio przeprowadzonej przez

archiwum panstwowe kontroli: zalecenia wykonano.






I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym

pismem.

Protokot podpisali

................................

vhik kontrolowanej jednostki)

(archiwista zakladowy)

Zataczniki:

Protokét sporzadzono w 3 egz.
egz.nr 1 — jednostka kontr.
egznr213  — Archiwum Panstwowe w Katowicach

.............................................

(przeprowadzajacy kontrole)






