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Uprzejmie informujg, Ze dzialajac na podstawie przepiséw art. 28 punkt 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r.
Nr 97, poz. 673), przedstawicielka Archiwum Panstwowego w Katowicach, Oddziatlu
w Gliwicach, mgr Janina Wolanin przeprowadzita w dniu 11 sierpnia 2010 r. kontrole archiwum

zakladowego Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach.

W trakcie kontroli nie stwierdzono wigkszych uchybien w zakresie prowadzenia archiwum
zakladowego. Dla dalszego usprawnienia pracy archiwum zakladowego wydaje nastepujace

zalecenia pokontrolne:

1. Uporzadkowaé i zewidencjonowaé dokumentacje audiowizualng oraz kartograficzng

znajdujaca si¢ w archiwum zakladowym bez ewidencji.

@Przekazaé Oddzialowi Archiwum Panstwowego w Gliwicach aktualny spis akt
kategorii A.

3. Celowe byloby przeszkolenie drugiej osoby, ktéra w razie nieobecnosci kierownika

pelnilaby obowiazki archiwisty.

4. Poczyni¢ starania o wyposazenie pomieszczenia przeznaczonego na archiwum

zakladowe w regaly kompaktowe.

5. Skontrolowa¢ stabilno$é regaléw w pomieszczeniu archiwum.,
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Termin wykonania zalecen pokontrolnych ustala si¢ na:
1-30 kwietnia 2011 r.
2 — 30 listopada 2010 r.
3, 4 — w miare¢ posiadanych $rodkow

5 — mezwlocznie

Realizacja powyzszych zalecen ma na celu zapewnienia przestrzegania przez Waszg jednostke
postanowien art. 34 i 35 powolanej ustawy oraz innych przepiséw prawnych, dotyczacych

dziatalnosci archiwalne;.

Proszg¢ powiadomié¢ pisemnie Archiwum Panstwowe w Katowicach oraz jego Oddziat

w Gliwicach o wykonaniu zalecefi pokontrolnych.

Zataczniki:

Dwa egzemplarze protokolu kontroli, z ktérych jeden nalezy zwrécié, po podpisaniu
i opieczgtowaniu do Oddzialu Archiwum Panstwowego w Gliwicach




(pieczeé archiwum panstwowego)
Znak sprawy: 402- 35/10

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

Podstawe prawna przeprowadzanej kontrol; stanowia: art. 21 ust.2, oraz art. 28 pkt 4, ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 2
pozn. zm.).

[. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzita w dniju | 1.08.2010 r. mgr Janina Wolanin, przedstawicielka
Archiwum Panstwowego w Gliwicach; nr upowaznienia do kontroli: {1-407-13/2010
w obecnodei przedstawiciela jednostki kontrolowane;j p. Leszka Kotodzieja, inspektora ds.
organizacyjnych.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona W 1996 r; obecnie kieruje nig inz. Czestaw
Jakubek, burmistrz Sosnicowic; erganem-nadrzednym-jednestkijest — jednostka
samorzadowa

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut gminy So$nicowice -
przyjety uchwats Rady Miejskiej w Sosnicowicach nr V/32/2003 Zdnia 19.02.2003 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 So$nicowicach; po otrzymaniu praw miejskich w 1996 roky — Urzad Miejski w
Sosnicowicach.

5. Jednostka kontrolowana Jjest od --- w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia - nie.
6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w 15.11.2007 I.
7. Archiwum zakladowe byto takze kontrolowane w dniach przez - nie

8. W jednostce kontrolowane; obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne {uzgodnione
nie uzgodnione z archiwum panstwowym)

a) instrukcja kancelaryjna: rozporzadzenie Prez. R.M. z dn. 22.12.1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. nr | 19, poz.
1319) oraz rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z 10.03.2003 Zmieniajace w/w
rozporzadzenie (Dz.U. nr 69 z 2003r., poz. 636).






b) jednolity rzeczowy wykaz akt: zatacznik nr 4 do rozporzadzenia Prez. R.M. z 10.03.2003
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i
zwiazkdw migdzygminnych (Dz.U. nr 69 z 2003r., poz. 636).

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Burmistrza w 2003 roku.

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: brak.

I1. Ustalenia kontroli .
I. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnogci i regularnosci przekazywa-
nia jej do archiwum zaldadowego - prawidiowe.

2. Zbiér dokumentaciji

W archiwum zaktadowym Jest przechowywana:
a) dokumentacja wtasna:
- aktowa:
kategorii A w ilosci ok. 12 mb, z lat 1991 - 2008
kategorii B w ilosci ok. 88 mb, z lat 1950 - 2008
wtym: akta kategorii ,,BE50” lub »B-50" 0k. 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 ---, rysunkoéw, z lat.

- elektroniczna na nosnikach 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) zlat
nierozpoznana - 19 rulonéw.

- audiowizualna:
nagrania
kategorii A w ilosci .--. 2 kartony (bez ewidencji)
kategorii B w ilosci .--. jedn. inwent., czasu nagran
z lat
nierozpoznana w ilosci --pudelek, z lat
inne ilosci -- sztuk,  z lat






3.

fotografie:

kategorii A w ilosei --- jedn. inwent. negatywow, . pozytywéw

z lat

kategorii B w iloci.--- jedn. inwent. sztuk,

z lat,

nierozpoznana w ilosci ok. 1000 sztuk, z lat.1993-2003 (przechowywane w Dziale
Organizacyjnym oraz w Zespole Ekonomiki, Oswiaty, Zdrowia i Kultury)

inne ilosci --sztuk, z lat.

filmy:
kategorii A w ilosci --- tytutéw (tematéw), sztuk, mat, wyjs., z lat
kategorii B w ilosci --- tytutéw (tematdéw), sztuk, z lat
nierozpoznana w ilosci ---sztuk, z lat
inne ilodei --- sztuk,z lat

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum znajduja sie ok. 4 mb akt USC z
lat 1954-2006. Ponadto w archiwum znajduja si¢ 2 kartony nagran protokoléw posiedzen
oraz 19 rulonéw dokumentacji geodezyjnej, kt6re nie zostaty wliczone do ogéblnej ilosci
zasobu,

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilogé
mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i katego-
ri¢ B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach [1.2.a)---

¢) dokumentacja zdeponowana (obca) (jak w punkcie i1 2.b): akta Spétki Wodne;j.

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 100 mb
W tym:
- kategorii A 12 mb
- kategorii B 88 mb
W tym:
- kategorii BE50 9 mb

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

. Materiaty archiwaine podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe
prawng przejecia): nie stwierdzono.

. Stan uporzgdkowania zbiory dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowogé zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$é materiatéw archiwalnych) — zbiér
uporzadkowany, zewidencjonowany, popakowany w pudla.






7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana
w roku 2008, po zasiegnieciu opinii archiwum pafistwowego - tak ~ nie%; przez Gospodarstwo
Pomocnicze przy AP w Katowicach.

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawcezo-odbiorczych - tak -
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - w podziale na kat. A i kat. B - tak -
¢) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego -
- tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak -
¢) ewidencje wypozyczen - tak -
f) inne $rodki ewidencyjne — nie stwierdzono.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: prawidlowa.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego : nie
stwierdzono

1. Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) : akta
udostgpnia sie gtéwnie na miejscu.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnied) za zgods,
bez-zgody®). archiwum panstwowego, ostatnio w 2008 r.
Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie.

I3. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce
w1992 r. i objeto 0,32 mb, zespolu akt Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w
So$nicowicach z lat 1956-1973. W roku 201 0 akta Urzgdu Gminy i Gminnej Rady
Narodowej z lat 1973 - 1990 zostaly przekazane z AP Katowice do Oddzialu w Gliwicach

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie Jest
zatrudniony na pelnym etacie, 5 W Hie) e, p. Leszek Kolodziej, inspektor
ds. organizacyjnych posiadajacy wyksztalcenie pedstawowe, Srednie, wyZsze-oraz ukon-

czony, nieukenezony w 2001 r. kurs archiwalny I stopnia

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym s3 uciazliwe ze wzgledu na ciasnote lokalows,

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilogé pomieszczen, powierzchnia, wyposaze-
nie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) :
pomieszczenie w suterenie pow. ok. 25 m kw.; o$wietlenie dzienne i elektryczne, regaty
metalowe, szafy metalowe, drabinka, zabezpieczenie dobre.






17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowane;j jednostki
udzielane ustnie) : pomieszczenie chociaz dobrze wyposazone jest bardzo ciasne i nie

wszystkie regaty stabilne.

I8. Wykonanie zaleceri pokontrolnych, z poprzednio przeprowadzonej przez
archiwum panstwowe kontroli: zalecenia dotyczace przekazania akt wykonano.

lIl. Zalecenia wynikajace z ustaler biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym

pismem.

Protokd! podpisali
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{kierownik kontiglowanej jednostki) (archn-:us;é zakladowy)

Zataczniki:
Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz.nr | - jednostka kont;.
egz.nr 2 - AP w Gliwicach

(preeprowadzajiicy kontrole)
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