(pieczec archiwum panstwowego)

Znak sprawy: APG.421.61.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzedu Miejskiego w Zabrzu
ul. Powstancow Slaskich 5-7

41-800 Zabrze

Podstawg 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.
2011 r. Nr 123, poz. 698 z pdzn. zm.).

I. Informacje wst¢pne

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu 23.10.2015 r. mgr lIzabela Frolow, przedstawiciclka
Archiwum Panstwowego w Katowicach; nr upowaznienia do kontroli: D.0103.11.2015
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej mgr Moniki Gotasz, Zastepcy Naczelnika
Wydzialu Organizacyjnego.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. (Ustawa z 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 59 z pézn. zm.);

obecnie kieruje nig Matgorzata Manka-Szulik — Prezydent Miasta;

organem nadrzednym jednostki jest Wojewoda Slaski (ul. Jagiellofiska 25, 40-032 Katowice).

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

— Statut — wprowadzony na mocy Uchwaly Rady Miejskiej w Zabrzu Nr V/47/07 z dnia
12 lutego 2007 roku;

— Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 509/ZPU/2015 Prezydenta Miasta
Zabrze z dn. 25.06.2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Zabrzu.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: 1945-1950 Zarzad Miejski i Miejska Rada Narodowa
w Zabrzu; 1951-1973 Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Zabrzu; 1973-1990 Urzad Miasta
(terenowe organy administracji panstwowej); od 1990 roku Urzad Miejski.

5. Jednostka kontrolowana jest od w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia — nie.

6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 12.12.2011 r.

7. Archiwum zakladowe Urzedu nie byto kontrolowane przez inne jednostki.



8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione,

nie-tizgodnione z archiwum panstwowym):

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem — Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z pdZn. zm.) — zatacznik nr 1;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem — Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazdw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z pézn.zm.) — zatacznik nr 2

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem - Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazdw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) — zalacznik nr 6.

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: ---

II. Ustalenia kontroli .

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosei przekazywania jej do
archiwum zakladowego: dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego regularnie,
w oparciu o spisy zdawczo-odbiorcze. Klasyfikacja i kwalifikacja prawidtowa.

2. Zbior dokumentaciji

W archiwum zak}adowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wilasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci 219,42 mb, z lat 1945-2012;
kategorii B w ilosci 1758,02 mb, z lat 1945-2012;
w tym: akta kategorii ,,BE50” lub ,,B-50" 125,02 mb, z lat 1945-2012;
nierozpoznana w ilosci --- mb, z lat.

- techniczna:
kategorii A 58,32 mb. jedn. inwent., jedn. archiw., z lat 1990-2012;
kategorii B 129 mb.jedn. inwent., jedn. archiw., z lat 1870-2008;
nierozpoznana w ilosci --- mb, rysunkdw, z lat.

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A 92 jedn. inwent., z lat 2011-2012;
kategorii B --- jedn. inwent., z lat.



- kartograficzna:
kategorii A w ilosci 8,5 mb, jedn. inwent., jedn. archiw. (arkuszy) z lat 1959-2000 (Wydzial
Geodezji),
kategorii B w ilosci --- jedn. inwent.,. jedn. archiw. (arkuszy) z lat,
nierozpoznana w ilosci --- arkuszy, z lat.

- audiowizualna:
nagrania
kategorii A w ilodci --- jedn. inwent. czasu nagran z lat;
kategorii B w ilosci --- jedn. inwent., czasu nagran z lat;
nierozpoznana w ilosci --- pudetek, z lat;
inne ilosci --- sztuk, z lat.

fotografie:

kategorii A w ilodei --- jedn. inwent. negatywow, . pozytywow z lat;
kategorii B w ilosci --- jedn. inwent. sztuk, z lat;

nierozpoznana w ilosci --- sztuk, z lat;

inne ilosci --- sztuk, z lat.

filmy:

kategorii A w ilosci --- tytuldw (tematéw), . sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat;
kategorii B w ilosci --- tytulow (tematow), sztuk, z lat;

nierozpoznana w ilosci --- sztuk, z lat;

inne ilosci --- sztuk, z lat.

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na dokumentacj¢ z okresu do 1990 roku skladaja sie
gtéwnie akta Wydziatléw: Budownictwa, Obrotu Nieruchomosciami, Geodezji i Spraw
Obywatelskich.
Na zbior akt kat. A sktadaja si¢ akta nastgpujacych wydziatow i biur Urzedu:
Biura Audytu Wewngtrznego — 0,62 mb;

—  Biura Kontroli — 11,52 mby;

— Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkow — 2,41 mb.

-~ Biura Nadzoru Wiascicielskiego — 5,31 mb;

— Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow — 0,03 mb;

— Biura Rady Miasta — 26,48 mb;

—  Biura Wspotpracy z Zagranica — 0,60 mb;

—  Wydzialu Budzetu i Finansow — 0,80 mb;

— Biura Zamowien Publicznych — 0,87 mb;

—  Wydziatu Infrastruktury Komunalnej — 3,42 mb;

—  Wydziatu Kultury i Dziedzictwa — 0,44 mb;

—  Wydzialu Obrotu Nieruchomos$ciami — 103,93 mb;

—  Wydziatu Zarzadzania Nieruchomosciami — 7,56 mb,

—  Wydziatu Organizacyjnego — 10,51 mb;

—  Wydziatu Spraw Obywatelskich — 12,22 mb;

—  Wydziatu Strategii i Rozwoju Miasta — 1,53 mb;



Wydziatu Budownictwa — 58,32 mb;

Wydzialu Budzetu i Analiz Finansowych — 12,16 mb;
Wydzialu Ekologii — 0,15 mb;

Wydziatu Egzekucji Administracyjnej — 0,04 mb;

Wydziatu Geodezji — 8,50 mb;

Wydziatu Inwestycji i Remontéw — 1,11 mb;

Wydzialu Kontaktow Spotecznych — 0,33 mb;

Wydziatu Oswiaty — 13,13 mb;

Wydziatu Podatkéw i Optlat Lokalnych — 0,21 mb;

Wydziatu Zarzadzania Obiegiem Dokumentow — 1,11 mb;
Wydziatu Ochrony Zdrowia i Polityki Spotecznej — 1,76 mb;
Wydzialu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Organizacji Pracy Urzedu— 1,16 mb;

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podac nazwy zespofow akt i daty skrajne, ilogé¢ mb,
jednostek archiwalnych Iub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategorie B, a takze —
jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach Il.2.a): na dokumentacje
techniczng sktada si¢ dokumentacja architektoniczna z lat 1870-1945 bylego Magistratu w ilosci
ok. 106 mb oraz akta Wydziatéw (patrz. Punkt 11.2.a).

¢) dokumentacja zdeponowana (obca) (jak w punkeie 11.2.b):

Rejonowe Przedsigbiorstwo Remontowo-Budowlane w Zabrzu (1946-1997) — 29 mb
w tym 27 mb akt kat. B-50;

akta zlikwidowanych szkot i przedszkoli, m. in. Przedszkola nr: 3, 10, 21, 26, 37, 44;
Szkoty Podstawowe nr: 4, 45; dokumentacja Migjskiego Zespotu Obstugi Szkot
i Przedszkoli, Medycznego Studium Zawodowego, Niepublicznego Policealnego
Studium Zarzadzania i Finansow w Zabrzu: (1945-2011) — 25,38 mb kat. B oraz 0,33
mb materiatow archiwalnych (akta przekwalifikowane w wyniku ekspertyzy — akta
osobowe z lat 1945-1961).

akta ZOZ Zabrze (1945-2000) — 151,4 mb, wtym 141 mb akt kat. B-50;

Terenowy Zespot Ustug Projektowych — 0,57 mb, w tym kat. B-50 — 0,3 mb, z lat 1971-
2007;

Zabrzanski Informator Samorzadowy — 1,04 mb, w tym kat. B-50 — 0,6 mb, z lat 1996-
2007.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 2380,97 mb

wtym:
- kategorii A 286,57 mb
- kategorii B 2094,40mb
wtym:
- kategorii BE50 319,30 mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ 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 (Rozporzadzenie
Ministra Kultury z dn. 16 wrzes$nia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej



klasyfikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéow
panstwowych — Dz. U. nr 167, poz. 1375) obejmujg 0,33 mb, z lat 1945-1961 (akta osobowe
Szkoly Podstawowej Nr 4) oraz pojedyncze jednostki po Prezydium Miejskiej Rady Narodowej
oraz Urzedzie Miasta (lata 1973-1990).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosei uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidiowosé zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych): dokumentacja gromadzona
Jest w podziale na komdrki organizacyjne i w kolejnosci doptywow; akta kat. A wyodrgbnione z
pozostatej dokumentacji, przechowywane w teczkach i pudlach, przekwalifikowana do kat. A
dokumentacja w trakcie porzadkowania wewnatrz jednostek.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana na biezaco
przez pracownikow archiwum.

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak - nie,
b) spisy zdawezo-odbiorcze - tak - gie), w podziale na kat. A i kat. B - tak -nie,
¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego -
tak - nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak - nie,
e) ewidencje wypozyczen - tak - nie,
f) inne srodki ewidencyjne: program AZAK.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: prawidlowo.

10. Migjsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: nie
stwierdzono.

11. Udostgpnianie akt (terminowosé zwrotdw akt, stan fizyczny udostepnianych akt)
— akta udostepniane do celow stuzbowych i naukowych (na miejscu). zwracane terminowo.
[lo$¢ kart udostepnien w 2015 roku (do dnia kontroli) - 400.
llo$¢ udostgpnien: rok 2012 — 1487 teczek aktowych, rok 2013 — 2112 teczek aktowych, rok
2014 — 2512 teczek aktowych.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie, za zgoda, bez
——=zgedy, archiwum panstwowego, ostatnio w 2015 r. (zgoda nr 121/15 z dnia 20 lipca 2015 r.).
Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego w latach 2008-2011 objelo
3j.a=0,12 mb - doptyw do zespotu: 15/36 Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Zabrzu.

14. Kierownikiem archiwum zakladowego jest mgr Monika Gotasz zatrudniona na pelnym etacie
posiadajaca wyksztalcenie wyzsze (archiwalne).
W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie 3 osoby, z ktorych 2 ukonczyly kurs
kancelaryjno-archiwalny, a 1 osoba posiada wyksztalcenie wyzsze archiwalne.



15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre.

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

a) 5 pomieszczen (3 magazyny )w piwnicy Urzgdu (ul. Powstancéw 5/7), o lacznej
powierzchni  ok. 100 m. kw.; regaly metalowe: kompaktowe i stacjonarne, sprzgt

gasniczy, oswietlenie dzienne i elektryczne, zabezpieczenie dobre.

b) 4 pomieszczenia (2 magazyny) w suterenie Urzedu (ul. Wolnosci 286) o tgcznej
powierzchni ok. 90 m. kw.; regaly kompaktowe i metalowe stacjonarne, szafy, sprzgt

gasniczy, zabezpieczenia bardzo dobre.

c) 2 pomieszczenia w budynku bylego ZOZ-u przy ul. Piastowskiej 11 o facznej

powierzehni 50 m. kw., regaty metalowe, sprzet gasniczy, zabezpieczenie dobre.

d) 12 pomieszczen (7 magazynéw) w piwnicy budynku przy ul. Powstancow Slaskich 3;
wyposazenie: regaly kompaktowe i metalowe stacjonarne, oswietlenie elekiryczne
i dzienne, wentylacja mechaniczna, czujniki ppoz.; metalowe drzwi wyposazone w

elektroniczne zamki.
Pomieszczenia wyposazone sa w termohigrometry, regularnie odnotowuje si¢ odczyty.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie) — Zarzadzeniem Nr 89/0OR/2015 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 22 lipca 2015
roku w sprawie okreslenia sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych
w Urzedzie Miejskim w Zabrzu ustalono, ze nadal system tradycyjny jest podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie, z systemem
obiegu dokumentéw do wspomagania procesu obiegu dokumentacji. Powyzsze zarzadzenie

wyznaczyto P. Monike Gotasz na Koordynatora Czynnodci Kancelaryjnych.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej przez archiwum

panstwowe kontroli: zalecenia pokontrolne wykonano.
[11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym pismem.
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Zalaczniki:

Protokot sporzadzono w 3 egz.
egz.nr | — jednostka kontrolowana

egz.nr2i3 — Archiwum Panstwowe w Katowicach



