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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzedu Miejskiego w Gliwicach
ul. Zwycigstwa 21
44-100 Gliwice

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowig: 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 pozn. zm.).

[. Informacje wstgpne

Kontrolg przeprowadzil w dniu 20.12.2013 r Bogustaw Matusecki, kierownik Archiwum
Panstwowego w Katowicach, Oddzialu w Gliwicach: nr upowaznienia do kontroli:
D.0103.13.2013 w abecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej : p. Anny Kozij — Buc.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. (Ustawa z 08.03.1990 r. 0 samorzadzie
aminnym - Dz.U. Nr 16, poz. 95);

obecnie kieruje nia dr inz. Zygmunt Frankiewicz.

organem nadrz¢dnym jednostki jest — jednostka samorzadowa.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Gliwicach w Gliwicach wprowadzony Zarzadzeniem Nr PM-2737/12 Prezydenta

Miasta Gliwice z dnia 29 czerwea 2012 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, upadlosci. przeksztalcenia - nie.
6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 09.03.2009 r.
7. Archiwum zakladowe nie bvlo kontrolowane przez inne jednostki z zewnatrz.

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

a) instrukcja kancelaryjna — zal. nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 styeznia 20011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych wykazow akt
oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.):



b

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — zal. nr 2 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 dzialania archiwdw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.);

¢) instrukcja archiwalna — zal. nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
I8 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
2 pozn. zm.);

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: —

. Ustalenia kontroli .
| Stosowanie przepisdw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywa-
nia jej do archiwum zakladowego: prawidlowe.

2. Zbior dokumentacji

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:
- aktowa:
kategorii A w ilosci 45.8 mb., z lat 1973-2007;
kategorii B wilosci 1868.14 mb. z lat 1945-2007:
w tym: akta kategorii ..BES0™ lub .,B-50" 157.86 mb, z lat 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 ilosci --- mb. rysunkdw, z lat.

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optyeznych:
kategorii A --- jedn. inwent.. z lat;
kategorii B --- jedn. inwent.. z lat.

- kartograficzna:
kategorii A wilosci 45 jedn. inwent., jedn. archiw. (arkuszy) z lat 1964-1992;
kategorii B wilosci --- jedn. inwent... jedn. archiw. (arkuszy) z lat;
nierozpoznana w ilosei --- 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 ilosci --- 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 --- sztuk. z lat;

inne ilosci --- sztuk, z lat.

filmy:

kategorii A w ilosci --- tytutow (tematdw), . sztuk, 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: akta kategorii A na osobnych regalach,
dokumentacja przechowywana jest w pudtach i teczkach.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne. ilos¢
mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych. w podziale na kategori¢ A i katego-
ri¢ B. a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji. jak w punktach 11.2.a):
w archiwum znajdujq si¢ nieliczne materialy archiwalne akta b. Urzedu Miasta z lat 1973-
1990 (ok. 0,5 mb) oraz akta dot. nieruchomosci z w/w okresu (przek. do uz. wieczystego
itp.) w ilosci ok. 9 m.b.

¢) dokumentacja zdeponowana (obca) (jak w punkcie [1.2.b):
- Dokumentacja Zespolu Opicki Zdrowotne] 1 Miejskiego Zakladu 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 ilosci ok. 7 mb:
- Szpital Wielospecjalistyczny. ok. 38 mb.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogotem  2471,66 mb
w tym:
- kategorii A 45,80 mb
- kategorii B 2003.00 mb
wtym:
- kategorii BES0 74,86 mb
- kategorii B 50 348.00 mb

4. Stan zbioru (skomentowac 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 (Rozporz. Min.
Kultury z dn. 16.1X.2002 w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materiatlow archiwalnych do archiwéw panstwowych —
Dz.U. nr 167, poz. 1375) obejmuja ok. 0.5 mb, z lat 1973-1990 (akta b. Urzedu Miasta).



6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt. kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych): dokumentacja
zewidencjonowana i uporzadkowana prawidlowo.

. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana na biezaco we

wlasnym zakresie.

. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorezych - tak - nie.

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

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego -

9.

10

tak - nte,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak - nie,
e) ewidencje wypozyczen - tak - nie,

f) inne srodki ewidencyjne: elektroniczna ewidencja udostgpnien prowadzona rownolegle
7z tradycyjna.

Ocena prowadzenia ewidencji: prawidlowo.

. Migjsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:

nie stwierdzono.

. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
bez zastrzezen.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregutarnie, za zgoda. bez
zeody, archiwum panstwowego, ostatnio w 2013 r.
Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie.

. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialto ostatnio miejsce
w 2011 r. i objelo 0.30 mb, zespotu akt (15/260) Urzad Miejski w Gliwicach z lat 1973-1990.

. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego jest p. Anna — Kozij-Buc
zatrudniona na pelnym etacie. posiadajaca wyksztalcenie srednie.

. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre.

. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszcezen, powierzchnia, wyposaze-
nie. zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):

Lokal archiwum znajduje sie przy ul. Bolestawa Smialego 2a (parter) w budynku
zaadoptowanym po lednostce WOP: w budynku miesci si¢ jeszeze siedziba: Centrum
Ratownictwa Gliwice i Strazy Miejskiej: obejmuje 10 pomieszezen (pomieszcezenie biurowe,
podreczny magazyn materialow biurowych, pomieszezenie do przyjmowania akt i

dla udostepniania akt, i 7 pomieszczen

magazynowych) o tacznej pow. 484.40 m. kw.; wyposazenie: regaty kompaktowe, meble




biurowe, komputery (archiwum posiada polaczenie teleinformatyczne z Urzedem);

os$wietlenie dzienne i elektryczne (pomieszezenia zabezpieczone przed nadmiernym

naslonecznieniem); czujniki ppoz., zabezpieczenie dobre (w budynku sygnalizacja
antywlamaniowa).

I 7. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie): brak

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej przez
archiwum panstwowe kontroli: termin
przekazania pozostalych akt kat. A b. Urzedu Miasta z lat 1973-1990 ustalono na dzien

31.03.2014 r.

I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym
pismem.

Protokaol podpisali

 up. Presydente Miasta

1 0. 03

lklt.‘l'(‘l\\'l& contralowaney jednostkiy (urchiwista zakladowy)

(przeprowadAajacy kontrole)

Zalaczniki:
Protokat sporzadzono w 3 egz.

egz.nr | — jednostka kontr.
egznr2il — Archiwum Panstwowe w Katowicach
« (. zzelnika

Organizacyjnego

M}M&Ma
Kierownik ;

Referafu Orgenizacyjnego
4.02.200

pektor

b, 7247




