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(pieczgé archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 402-13/09

PROTOKOL KONTROL] ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Urzedu Miejskiego w Gliwicach
ul. Zwycigstwa 21
44-100 Gliwice

Podstawg prawng 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 (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z
pozn. zm.).

I. Informacje wstepne

Kontrolg przeprowadzita w dniu 09.03.2009 r. mgr Janina Wolanin, przedstawicielka Archiwum
Panstwowego w Gliwicach; nr upowaznienia do kontroli: 11-407-13/09 w obecnosci
przedstawicieli jednostki kontrolowane;j : p. Bozeny Dudki — Podinspektora Wydziatu
Organizacyjnego.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1990 r. (Ustawa z 08.03.1990 r. o samorzadzie
gminnym - Dz.U. Nr 16, poz. 95);

obecnie kieruje nig dr inz. Zygmunt Frankiewicz,

organem nadrzgdnym jednostki jest — jednostka samorzadowa.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowane;j jednostki: Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Gliwicach w Gliwicach wprowadzony Zarzadzeniem Nr PM-1/06 Prezydenta
Miasta Gliwice z dnia 6 grudnia 2006 r.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: w latach 1945-1950 Zarzad Miejski i Miejska Rada
Narodowa; 1951-1973 Prezydium Miejskiej Rady Narodowej; 1973-1990 Urzad Miasta.

5. Jednostka kontrolowana jest od --- w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia - nie.
6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 10.10.2006 £
7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne Jjednostki z zewnatrz.

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

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dn.
10.03.2003 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwigzkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636);




b) Jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych — zat. nr 4
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dn. 10.03.2003 r. zmieniajacego rozporzadzenie
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. nr 69
poz. 636) z pdzn. uzupetnieniami;

-

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem organizacyjnym nr 38/06 Prezydenta
Miasta Gliwice z dn. 06.06.2006 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady
organizacji i zakres dziatania Archiwum Urzedu Miejskiego;

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: nie stwierdzono.

[I. Ustalenia kontroli .
1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegOlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywa-
nia jej do archiwum zaktadowego: prawidtowe.

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wiasna:
- aktowa:
kategorii A w ilo$ci 90 mb, z lat 1973-2007;
kategorii B w ilosci 1010 mb, z lat 1945-2007:
w tym: akta kategorii ,,BES0” lub ,,B-50" 55 mb, z iat 1945-2005;
nierozpoznana w ilosci --- mb, z lat.

- techniczna:
kategorii A ok. 220 mb. jedn. inwent.,. jedn. archiw., z lat 1945-2007;
kategorii B 170 mb..jedn. inwent.,. jedn. archiw., z lat 1990-2007;
nierozpoznana w ilo$ci --- mb, rysunkéw, 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 45 jedn. inwent., jedn. archiw. (arkuszy) z lat 1964-1992;
kategorii B w ilodci --- jedn. inwent.,. jedn. archiw. (arkuszy) z lat;
nierozpoznana w ilosci --- arkuszy, z lat.

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




fotografie:

kategorii A w ilosci --- jedn. inwent. negatywéw, . pozytywéw z lat;
kategorii B w ilo$ci --- jedn. inwent. sztuk, z lat;

nierozpoznana w ilosci --- sztuk, z lat;

inne ilo$ci --- sztuk, z lat.

filmy:

kategorii A w ilosci --- tytutéw (tematdw), . sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat;
kategorii B w ilodci --- tytutéw (tematdw), sztuk, z lat;

nierozpoznana w ilo$ci --- sztuk, z lat;

inne ilosci --- sztuk, z lat.

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: akta kategorii A na osobnych regatach,
dokumentacja przechowywana jest w pudtach i teczkach.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotéw 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 11.2.a):

w archiwum znajduja si¢ nieliczne materiaty archiwalne akta b. Urzedu Miasta z lat 1973-
1990 (ok. 20 mb).

¢) dokumentacja zdeponowana (obca) (jak w punkcie I1.2.b):
- Dokumentacja Zespotu Opieki Zdrowotnej i Miejskiego Zaktadu Lecznictwa
Ambulatoryjnego ok. 330 mb (w tym kat. B-50 ok. 265 mb);
- Dokumentacja Przychodni Akademickiej, w ilosci ok. 25 mb;
- Dokumentacja Szpitala Nr 2, ul. Radiowa, w iloéci ok. 7 mb;
- Powiatowy Urzad Pracy, w ilosci 0k.30 mb;
- Szpital Wielospecjalistyczny, ok. 38 mb.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 1940 mb

w tym:
- kategorii A 330 mb
- kategorii B 1610 mb
w tym:
- kategorii BE5S0 320 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. Materiaty archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum panstwowe (Rozporz. Min.
Kultury z dn. 16.1X.2002 w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw pafistwowych —
Dz.U. nr 167, poz. 1375) obejmuja ok. 20 mb, z lat 1973-1990 (akta b. Urzedu Miasta).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowo$¢ zewidencjonowania i znakowania




teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$é materiatéw archiwalnych): dokumentacja
zewidencjonowana i uporzadkowana prawidtowo.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest porzadkowana na biezaco we
wilasnym zakresie.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak - Aie,

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - nie, w podziale na kat. A i kat. B - tak -nie,

¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego -
tak - nie,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak - nie,

e) ewidencje wypozyczen - tak - nie,

f) inne $rodki ewidencyjne: elektroniczna ewidencja udostgpnien prowadzona rownolegle
z tradycyjna.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: prawidlowo.

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

I'1. Udostgpnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt):
bez zastrzezen.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig regularnie, nieregularnie, za zgoda, bez
zgody, archiwum panstwowego, ostatnio w 2008 r.
Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce
w 2008 r. i objeto tacznie 0,30 mb, zespotu akt (15/294) Miejskiej Rady Narodowe;
w Gliwicach z lat 1973-1990 oraz (15/260) Urzad Miejski w Gliwicach z lat 1973-1990.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakfadowego jest p. Bozena Dudka
zatrudniona na petnym etacie, posiadajaca wyksztatcenie wyzsze (niepetne) oraz ukonczony,
w 2001 r. kurs archiwalny I stopnia.
W archiwum zatrudniona jest takze 1 osoba — 0,5 etatu.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre.

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilogé pomieszczen, powierzchnia, wyposaze-
nie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):
Lokal archiwum znajduje si¢ przy ul. Bolestawa Smiatego 2a (parter) w budynku
zaadoptowanym po Jednostce WOP; w budynku miesci sie jeszcze siedziba: Centrum
Ratownictwa Gliwice i Strazy Miejskiej; obejmuje 11 pomieszczen (pomieszczenie biurowe,
podrgczny magazyn materiatéw biurowych, pomieszczenie do przyjmowania akt,
pomieszczenie dla udostepniania akt, pomieszczenie do oceny dokumentacji i 6 pomieszczen




magazynowych) o facznej pow. 485,80 m. kw.; wyposazenie: regaty kompaktowe, meble
biurowe, komputery (archiwum posiada potaczenie teleinformatyczne z Urzedem);
o$wietlenie dzienne i elektryczne (pomieszczenia zabezpieczone przed nadmiernym
nastonecznieniem); czujniki ppoz., zabezpieczenie dobre.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie): brak

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej przez
archiwum panistwowe kontroli: za zgoda Archiwum Paristwowego w Katowicach termin
przekazania akt kat. A b. Urzedu Miasta z lat 1973-1990 ustalono na dzien 31.12.2009 r.

[II. Zalecenia wynikajace z ustaleri biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym
pismem.
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