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Archiwum Panstwowe w Katowicach
ul. Jé6zefowska 104, 40-145 Katowice

Sekretariat — 32 208-78-01 lub -02; FAX - 32 208-78-05; Biuro Obslugi Interesantéw — 32 208-78-55
kancelaria@katowice.ap.gov.pl; www.katowice.ap.gov.pl; NIP 634-10-22-997; REGON 000001063
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Szanowny Pan

. 5 ; Zbigniew Szaleniec
Alul ) Bz P@ Burmistrz Miasta Czeladz

w ul. Katowicka 45
41-250 Czeladz
Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:
- - 11.421.186.2017 /.(; stycznia 2018 r.

Archiwum Panstwowe w Katowicach przekazuje 2 egzemplarze protokotu kontroli
przestrzegania przepisOw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w Urzedzie Miasta
w Czeladzi. Kontrola zostata przeprowadzona w dniu 29 listopada 2017 roku.

Archiwum prosi o podpisanie protokotéw kontroli oraz zwrot jednego egzemplarza w terminie
14 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem.

DY BEKT

ARCHIVUM PANSTWA
v KATOWICAE
1 n), Pidd AR

Zal.2

Sprawg prowadzi: Aneta Bonecka-Skowron, tel. 32 208-78-20
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Archiwum Panstwowe w - 12 ul. Jozefowska 104
. Katowigach 40-145 Katowice
Nazwa archiwum parnstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
5632 2018-01-11 11421.186.2017 154
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng kontroli stanowig art 21 ust 2 i art 28 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (tekst jednotity Dz. U. z 2016 r. poz. 1506)

Informacje o jednostce

e

Urzad Miasta Czeladz 2124
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
Katowicka 45, 41-250 Czeladz 00051572100000 =
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 ¢ Ustawazdnia8 marcal990r. 0 Zbigniew Szaleniec 1999
samorzadzie gminnym
Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki nadzor
. Wojewoda Slaski 40-032 Katowice; ul. Jagietloriska 25
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
X1k | 2015-09-24 i Bk 2017-07-28
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - - do
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W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia si¢ Kierownictwo Urzedu, Wydziaty oraz réwnorzedne im komérki organizacyjne.
Kierownictwo Urzedu stanowig: Burmistrz Miasta, Zastepca Burmistrza do spraw Komunalnych, Zastepca Burmistrza do spraw
Spotecznych, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta. W sktad Urzedu wchodzg Wydziaty oraz Referaty: Wydziat Promocji Miasta, Kultury i
Wspdtpracy z Zagranicg, Wydziat Zamowien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej, Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Wydziat
Rozwoju Miasta i Funduszy Zewngtrznych (Referat Rozwoju Miasta, Referat Funduszy Zewnetrznych), Wydziat Edukacji i Polityki
Spotecznej (Referat Edukacji, Referat Polityki Spotecznej), Wydziat Prawno-Organizacyjny (Referat Organizacyjny, Referat Kadr i
Spraw Pracowniczych, Referat Obstugi Rady Miejskiej), Wydziat Spraw Obywatelskich, Wydziat Administracyjno-Gospodarczy, Wydziat
Finansowo-Budzetowy (Referat Finansowy, Referat Budzetowy), Referat Spraw Lokalowych. W sktad Urzedu wchodzg takze: Komenda
Strazy Miejskie] i Referat Zarzadzania Kryzysowego, Urzad Stanu Cywilnego, Samodzielne Stanowisko: Audytor Wewngtrzny,

. Administrator Bezpieczenstwa Informacji, Radca Prawny. Archiwum zaktadowe podlega pod Wydziat Prawno-Organizacyjny-Referat
Organizacyjny.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

“Informacje o kontroli

* Kontrola przestrzegania przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Aneta Bonecka- starszy archiwista | APK.88.2017 13.11.2017 29.11.2017 29.11.2017
Skowron ‘
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Karolina Proksa archiwista zaktadowy

Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

£ 2017-11-29 2017-11-29 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
J' Bonecka Aneta; Kurdyk Barbara 2013-07-23 kontrola archiwum zaktadowego
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki




ot Mkl e L el s A
0 Brak informacji
Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X - tak Uzgodnione z archiwum - X = tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym
Instrukcja kancelaryjna
2011 wprowadzona do stosowania rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukgji
_ kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw
* zaktadowych
Rok Uwagi
Jednolity rzeczowy wykaz akt
2011 wprowadzony do stosowania rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych
Rok Uwagi
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
2011 wprowadzona do stosowania rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukdji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych
Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny . X, bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy ze wspomaganiem EZD
dokumentacja

- _Jednostka nie wydzielita klas JRWA obstugiwanych w systemie EZD

Liczba spraw Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD
prowadzonych w
systemie EZD

= System FINN&SQL

Szacowana wielkos¢ Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)
danych (MB)

Dokumentacja elektroniczna z systemu EZD X nie
przekazana do archiwum zaktadowego

Strona3z 9
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Sktad chronologiczny

Dokumentacja ze sktadu X nie
chronologicznego przekazana do
archiwum zaktadowego

Sktad informatyczny X nie

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego » i m Zaktadowe Urzedu Miasta w Czeladzi

o

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Akta kategorii A to m.in. dokumentacja Rady Miasta: protokoty, uchwaty wraz z rejestrami, sprawozdania z realizacji uchwat, informacje
miedzysesyjne, protokoty posiedzen, {los¢ dokumentacji kategorii B zostata podana tacznie dla dokumentacji wtasnej i odziedziczonej.

Opis dokumentacji

‘X tak X tak X nie . X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X' nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

A* 1990 2016 82.40 0
Data od Data do |los¢ w mb. Jedn. arch.
Altows kawgo™ 1980 2016 320.00 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
“B50"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 4 97 2014 20.00 0
"BES50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Akt Ratepovia } 99T 2016 340.00 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
i "“”_T_ 1990 2002 8.00 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
diediniczia "“’”_’:‘_ 1990 £ 2002 4.00 0

Data od Data do [lo$¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.
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Materiaty archiwalne
podlegajyce przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Strona5z 9

[los¢ jedn. arch.

Itos¢ mb.

llos¢ MB

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja odziedziczona to zakwalifikowane do kategorii A - karty meldunkowe mieszkaricéw z lat 1940-1981.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
VA"

1940

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty archiwalne
podlegajace przejgciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1940

Opis dokumentacji

X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna
X . nie X nie

Dokumentacja wizyjna

1981
Data od Data do
Data od Data do
Data od Data do
Data od Data do
Data od Data do
- 1981
Data od Data do

Dokumentacja audiowizualna

21.95
{los¢ w mb.

[lo$¢ w mb.

1los¢ w mb.

1los¢ w mb.

llo$¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

llos¢ jedn. arch.

Ilo$¢ mb.

0
Jedn. arch.
Jednfinw.
Jednfinw.
Jedn.._inw.
Jedniinw.
21.95

llos¢ MB

Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja zdeponowana to dokumentacja zlikwidowanych jednostek: Zaktadu Inzynierii Komunalnej oraz Zaktadu Budynkow
Komunalnych oraz akta osobowe rzemieslnikow i kétka rolniczego.

Opis dokumentacji
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X tak X nie X . nie
' Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna
X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
B"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BES0"
razem

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie przekazanie

materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

Data od
11950

Data od

Data od
1948
Data od

1948

Data od

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

. 2017-01-18

Data przekazania

2017-04-04

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Dokumentacja wizyjna

Data do
2017

Data do

Data do
2017
Data do

2017

Data do

Data do

X . tak

Spisy materiatéw archiwalnych
przekazanych do archiwum

panstwowego
1.80 83
Ilos¢ (mb.) llos¢ (j. a.)
2017-07-28 515/2017
Data wydania Numer zgody
zgody

Dokumentacja audiowizualna

| X nie X

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

llo$¢ w mb.

125.00 0

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

11.00 0

Ilos¢ w mb.

136.00 0

Ilo$¢ w mb.

llos¢ jedn. arch.
Itos¢ mb.

llos¢c MB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

12/2847 1974
Miejska Rada
Narodowa w
Czeladzi
Zespoty akt Daty od -

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Karolina Proksa

Imie i nazwisko

umowa o prace

Strona6z 9

nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Xtk
Ewidencja

udostepnien

1990

- do

wyksztatcenie $rednie, ukoriczone w 2001 roku kursy

kancelaryjno-archiwalne |-go oraz ll-go stopnia

Forma
zatrudnienia

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia




p

Protokd! kontroli przestrzegania przepliséw o IWOowym 2: ie

O | AEaa w Ureg it oy 228 Skona729
Inne osoby zatrudnione w archiwum
' tukasz Wszelaki umowa o prace wyksztatcenie $rednie, brak przeszkolenia archiwalnego
: Natalia Jagietto umowa o prace wyksztatcenie $rednie, brak przeszkolenia archiwalnego
Imie i nazwisko i:orma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

1 85.00

Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)

 80.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa .

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w mb)) 104.35

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilos¢ w mb.)

476.00

w tym kategoria "A" (ilos¢ wmb) | 8.00

w tym kategoria “B" (ilos¢ w mb.) 4.00
w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb))

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb))

w tym kategoria "A” (ilo$¢ w jedn.
inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.
Inw.)

regaty stacjonarne

regaty kompaktowe
miejsce pracy dla archiwisty
termometr

higrometr
Wyposazenie
kontrola dostepu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

w tym
kategoria
"B (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
“B50" (ilos¢
w mb.)

' 445.00

wtym
kategoria
“BE50"
(itos¢ w
mb.)

31.00
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Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilo$C w jedn.
inw.)
w tym kategoria “B" (ilos¢ w jedn.
inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A” (ilo$¢ w jedn.
inw.)

w tym kategoria “B" (ilos¢ w jedn.

inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w jedn.
inw.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w jedn.

inw.)

Dokumentacja elektroniczna  w tym kategoria "A” (ilo$¢ w MB)

w tym kategoria “B” (ilos¢ w MB)

Czeladz, ulica Wojkowicka - przechowywana jest dokumentacja zdeponowana, za wyjatkiem akt osobowych przechowywanych w
archiwum zaktadowym urzedu.

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

fsalenia oningl W poréwnaniu z poprzednia kontrolg diametralnie zmienity si¢ warunki przechowywania dokumentacji-ulegty

polepszeniu. Jednostka wyremontowata nowe pomieszczenie z przeznaczeniem na lokal archiwum
zaktadowego, wyposazajac je w regaty kompaktowe oraz regaty metalowe.

. 0d czasu ostatniej kontroli nastapita zmiana osobu odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe. Kontrolujacy
ustalit, ze przekazanie obowigzkéw nie nastapito protokolarnie. Osoba obecnie odpowiadajaca za archiwum
zaktadowe (pani Karolina Proksa) przeprowadzita scontrum zasobu.

Nie ulegta poprawie regularno$¢ oddawania, przez komérki organizacyjne, dokumentacji spraw zakonczonych
do archiwum zaktadowego.

Obecnie jedostka jest w trakcie przygotowywania do przekazania, Archiwum Paristwowemu w Katowicach,
dokumentacji odziedziczonej kategorii A tj. kart meldunkowych mieszkaricéw z lat 1940-1981.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacja o

o > Wyznaczono koordynatora czynnosci kancelaryjnych (zarzadzenie nr 308/2017 z dnia 10 pazdziernika 2017
realizacji zalecen

roku w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta w Czeladzi). Jednostka

wyda:;'f":v":’;’:]’;: przekazata akta kategorii A Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Czeladzi.

ostatniej kontroli Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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' o Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

Rioank.... AGot 10/8

miejscowos¢ i data miejscowosc i data

Canth Do el ~ Moo Ao

kierownik jednostki kontrolowanej przeprowadzajgcy kontrole

Zatgczniki llos¢: O
€ 5rak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

“egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Katowicach




