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Archiwum Paristwowe - ul, Jézefowska 104
w Katowicach 40-145 Katowice
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Adres
22603 2024-11-20 01.421.31.2024.MR
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
PROTOKOL KONTROLI

przepisy art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym | archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Miasta Stawkowa

Nazwa jednostki
Rynek 1, 41-260 Stawkow 001085284 0000000000
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Jednostka dziata na mocy Rafaft Adamczyk 19599

ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

Rok utworzenia o simorzatzie trvtotalaym Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
dnostki tki o
PSS (Dz. U. 1990 nr 16 poz. 95) ednos Pd haazgr
Nazwa aktu prawnego
Statut
X} ik Uchwata nr XXX111/329/2021 Rady Miejskiej w Stawkowie z dnia 23 wrze$nia
Czy posiada? 2021 roku w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Statutu Miasta

Stawkowa.

Nazwa dokumentu wprowadzajacego

Regulamin organizacyjny

X] 'k Zarzadzenie nr RZ-122/2021 Burmistrz Miasta Stawkowa z dnia 29 wrzesnia

Czy posiada? 2021 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Stawkowa.

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Inny dokument
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X nie =

Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Prezydium Rady Narodowej Osiedla Stawkéw 1955 - 1957

Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Stawkowie 1958 - 1975

Urzad Miejski w Stawkowie 1975 - 1977

Urzad Miejski w Stawkowie 1984 - 1990
Poprzednia nazwa Lataod-do

Kierownikiem jednostki jest Burmistrz Miasta, ktéremu podlegaja Zastepca Burmistrza (odpowiadajgcy
za Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycyjnej, Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych, Referat
Gospodarki Przestrzennej oraz Straz Miejska), Sekretarz (odpowiadajacy za Referat Informatyki,
Referat Spraw Obywatelskich oraz Stanowisko do spraw Ustawowych Zaméwieri Publicznych), Skarbnik
(odpowiadajacy za Referat Ksiegowosci i Budzetu oraz Referat Podatkdw i Windykacji), Petnomocnik
Burmistrza do spraw Ochrony Srodowiska (odpowiadajacy za Referat Gospodarki Wodno-
Kanalizacyjnej, Referat Srodowiska i Gospodarki Odpadami wraz z zespotem do spraw ochrony
$rodowiska, a takze zespotem do spraw zieleni i utrzymania czystosci), bezposrednio zas Burmistrzowi
podlegaja: Rzecznik Prasowy, Audytor Wewnetrzny, Urzad Stanu Cywilnego, Radca Prawny, Stanowisko
ds. BHP, Inspektor Ochrony Danych, Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej, Gminne Centrum
Zarzadzania Kryzysowego. Administrator Systemu Informatycznego, Stanowisko do spraw Zarzadzania
Jakoscig i Rozwoju Miasta, Pefnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz Petnomocnik ds.
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia - Data -

likwidacji postepowania zakoriczenia
postepowania

W trakcie X nie Data wszczecia _ Data _

upadtosci postepowania zakonczenia

postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli
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art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (t. j. Dz. U. z 2020, poz.164)

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

archiwista 01.35.2024
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2024-10-25 2024-10-25 2024-10-31
Data wystawienia Okres waznoéci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Marta Sekuta Sekretarz Miasta

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2024-10-28 2024-10-31 28.10.2024, 31.10.2024

Data rozpoczecia kontroli Data zakornczenia kontroli Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

2018-06-28 - Przedmiotem kontroli jest

2018-06-28 przestrzeganie przepisow ustawy z dnia
14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym | archiwach w
zakresie dokumentacji przechowywanej
w archiwum zakfadowym Urzedu
Miasta

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej ~ Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada x tak Uzgodnione z archiwum X tak
przepisy kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna
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2011-01-18 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2021, nr 14,
poz. 64) - zatacznik nr 1.

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instru keji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2021, nr 14,
poz. 64) - zatacznik nr 2.

Data Akt wprowadzajgcy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011-01-18 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2021, nr 14,
poz. 64) - zatacznik nr 3.

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy ze wspomaganiem EZD
zarzadzania
dokumentacja

FINN 8 SQL FINN 8 SQL WEB LTC Sp. z 0.0. 2008-01-02
z siedzibg w Wieluniu (kod 98-
300), przy ul. Narutowicza 2,
wpisang do rejestru
przedsiebiorcow
prowadzonego przez Sad
Rejonowy w todzi Wydziat XX
Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego pod
numerem KRS 196558, NIP
827-0
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Nazwa systemu wspomagajacego Producent systemu Data
uruchomienia
systemu
Planowane wykorzystanie X nie

systemu jako podstawowego
sposobu dokumentowania spraw

1

Liczba punktow
rejestracji
korespondencji

Zgodnie z Zarzadzeniem nr RZ-46/2011 Burmistrza Miasta Stawkowa z dnia 2 czerwea 2011 r. w sprawle wskazania sposobu wykonywania
czynnadcl kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Stawkéw, podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwlanla | rozstrzygania
spraw jest system tradycyiny (paplerowy). System FINN 8 SQL WEB wykorzystywany pomocniczo.

Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD

Jednostka prowadzi przy uiyciu systemu rejestr przesytek przychodzacych | wychodzacych, a takie spisy spraw. Przesylki wplywajace w
spos6b tradycyjny jak i elektroniczny sa wprowadzane do systemu i przekazywane do whasciwych referatéw badi samodzielnych
stanowisk. Dziatania prowadzone w systemie 53 wykonywane réwnolegle w postaci tradycyjnej.

Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)

Uwagi
Dokumentacja elektroniczna z X nie
systemu EZD przekazana do
archiwum zaktadowego
Sktad chronologiczny
0.00 -
Rozmiar sktadu Opis sktadu chronologicznego

chronologicznego (mb.)

Dokumentacja ze skfadu X nie
chronologicznego
przekazana do archiwum
zakladowego

Sktad informatyczny X nie

Archiwa zaktadowe
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Archiwum zakiadowe

Nazwa archiwum

archiwum zaktadowe Urzedu Miasta Stawkowa
zakltadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X' tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Wéréd materiatéw archiwalnych wyrdznié nalezy: decyzje i postanowienia Burmistrza, kolejne numery
Kuriera Stawkowskiego, sprawy wywtaszczen, sprawozdania roczne i wieloletnie, a takze dokumentacje
techniczng, dotyczacy przejmowania budynkéw na potrzeby Urzedu. Dokumentacja niearchiwalna to
przede wszystkim listy ptac, akta osobowe, dokumentacja finansowo-ksiegowa oraz dokumentacja
techniczna dotyczaca konserwacii i biezgcych napraw.

Opis dokumentacji

X tak X tak x tak 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 ;944 2023 33.50 0
kategoria "A"
Data od Data do llosé w mb. Jedn. arch.
Aktowa g9, 2023 120,00 0
kategoria "B"
Data od Data do llas¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa ;44 2020 5.00 0
kategoria
"B50" Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw,
Aktowa 594 2023 6.00 0
kategoria
"BE50" Data od Data do lloéé w mb. Jedn. inw.
Aktowa g4, 2023 131.00 0
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llodé w mb. Jedn. inw.
razem
Techniczna | ;o0 2015 3.00 0
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ wmb.  Jedn. arch. Jed. inw.
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Techniczna
kategoria "B"

1964

Data od

Kartograficzna
kategoria "A"

Data od

Kartograficzna
kategoria "B"

Data od

Materiaty
archiwalne

1990

podlegajace Data od

przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

2020

Data do

Data do

— —

1999

Data do

Data do

15.00

llosé w mb.
lloéé w mb.

0.20

llos¢ w mb.
badz

Strona 7 222

0 0

Jedn. arch. Jed. inw.
Jedn. arch. Jedn. inw.

34 0

Jedn. arch. Jedn. inw.

llos¢ jedn. arch.

llosé mb. 5.00

llos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Miejski w Stawkowie

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

Decyzje Naczelnika, wywtaszczenia, sprawozdania roczne i wieloletnie. Jednostka nie posiada
dokumentacji z lat 1977-1984, ze wzgledu na przynalezno$é administracyjng do Dabrowy Gérniczej w

tym czasie.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Opis dokumentacji

X nie

X nie

X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna

X nie

Dokumentacja wizyjna

X nie

Dokumentacja
audiowizualna

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna
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Aktowa

e | 25 1990 3.00
Data od Data do llosé w mb.
Aktowa
iladoria 0t | 0 1990 30.00
Data od Data do llo$é w mb.
Aktowa
kategoria = B i
"B50" Data od Data do llod¢ w mb.
Aktowa
kategoria iy - i
"BE5QD" Data od Data do lloéé w mb,
Aktowa
klsgas g, | W8 1990 30.00
"B50", "BE50" Data od Data do llosé w mb.
razem

Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Stawkowie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Protokoly posiedzeri prezydium.

Opis dokumentacji

X tak X nie X hie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nle
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktnwa
kategoria
n BSDII

1961

1961

Data od

Data od

Data od

1975

bata do
1975

Data do

Data do

audiowizualna

1.00

llosé w mb.

5.00

llosé w mb.

llosé w mb.

Strona 8 222

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria
"BE5S0"
Aktowa
kategoria "B",
“B50", "BE50"

Data od Data do
1961 1975

Data od Data do

lloéé w mb.

5.00

llos¢ w mb.

razem

Miejski Zaktad Gospodarstwa Komunalnego

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczone]

Dokumentacja ksiegowa, akta osobowe i listy plac.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"

Aktowa
kategoria
"BE5D"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

1996 2019

Data od Data do
1985 2019

Data od Data do
1985 2019

Data od Data do
1985 2019

Data od Data do
1985 2019

Data od Data do

2.50

lloéé w mb.

45.80

lloéé w mb.

4.20

llosé w mb.

4.00

lloé¢ w mb.

54.00

llos¢ w mb.

Strona 9222

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X | tak

Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatéw

archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej
do brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

1961

Data od

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2006-05-05

1990

Data do

llos¢ jedn. arch.
llosé mb.

llos¢ GB

Dokumentacja zdeponowana

Data do

X tak

Spisy materiatéw
archiwalnych
przekazanych do

archiwum paristwowego

0.01

Data przekazania

Komisje wyborcze do przeprowadzenia wyboréw do
Sejmu i Senatu RP w wojewddztwie Slgskim

2019-11-18

Data ostatniego
brakowania

Zespoly akt

2019-08-12

Data wydania zgody

0 Brak informacji o wytwércach

llos¢ jedn. arch.
llosé mb.

llos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej
dokumentacji
niearchiwalnej

llo&¢ (mb.)

4.00

Strona 10222

X tak

Ewidencja
udostepnien

1

llosé (j. a.)
2005 2005
Daty od — —do

562/2019

Numer zgody
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Personel archiwum zakiadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

| | umowa o Wyksztatcenie wyzsze. Brak wyksztatcenia
pracg archiwalnego.
Imie | nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukoficzenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 7 86.50 regaly stacjonarne

Usytuowanie lloé¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dia

archiwisty
termometr
higrometr

szafy

inne

Wyposazenie

poprawne 0.00 kantrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gadnica
zaluzje
inne

Zabezpieczenie przed kradziez i
innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum

Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego
zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wiasna
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Ksiggi aktéw stanu cywilnego z lat 1946-1977, 1984-201, wtéropisy ksiag aktdw stanu cywilnego z lat
1984-1986, akta zbiorowe z lat 1955-1977, 1984-2024 w ilosci 7,62 m.b., skorowidze osobowe z lat
1946-1977, 1984-2013, w ilosci 0,18 m.b. Ponadto wnioski o odpisy, decyzje o zmianie imion i nazwisk,
wnioski o przyznanie medalu za diugoletnie poiycie.

Opis dokumentacgji

X tak X nje 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

audiowizualna

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1946

Data od

Data od

Data od

_

Data od

Data od

1984

Data od

2014

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

1586

Data do

10.34
llos$é w mb.

lloéé w mb.

llosé w mb.

lloéé w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ jedn. arch.
lloéé mb.

llosé GB

Dokumentacja odziedziczona

elektroniczna

ledn. arch.

_—

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

0.50
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Parafia Rzymskokatolicka pw. Podwyzszenia Krzyza Swigtego w Stawkowie

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczone]

Ksiegi aktéw stanu cywilnego.

Opis dokumentacji

x tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X! nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa
kategoria "A"

1913 1945 0.65

Data od Data do llosé w mb.

Aktowa
kategoria "B"

Data od Data do lloéé w mb.

Aktowa
kategoria

"g50" Data od Data do llos¢ w mb.

Aktowa
kategoria

"BE50" Data od Data do lloé¢ w mb.

Aktowa
kategoria "B",

"B50", "BES0" Data od Data do llaéé w mb.

razem

Okregi Bézniczy w Stawkowie

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

Strona 13222

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X' nie
Dokumentacja
elektroniczna

ledn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

ledn. inw.

Jedn. inw.

Ksiegi aktéw stanu cywilnego oraz duplikaty ksigg zawierajgcych akty urodzenia.

Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyina
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa
kategoria "A"

1904 1942 0.35

Data od Data do llosé w mb.

Aktowa
kategoria "B"

Data od Data do lloéé w mb.

Aktowa
kategoria

"B50" Data od Data do llogé w mb.

Aktowa
kategoria

"BE50" Data od Data do lloéé w mb.

Aktowa
kategoria "B",

"B50", "BE50" Data od Data do llosé w mb.

razem

Gromadzka Rada Narodowa w Niwie

Nazwy wytwérecy dokumentacji odziedziczonej

Ksiegi aktéw stanu cywilnego.

Opis dokumentacgji
X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Strona 14222

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

-

Jedn. inw.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja
elektroniczna
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Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"
Aktowa
kategoria
"BES0"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zakiadowego

Ewidencja
X nie
Wykaz spiséw

zdawczo-
odbiorczych

1955
Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1904

Data od

X nie

Spisy zdawczo-
odbiorcze

1959
Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

1923

Data do

X tak

Spisy materiatéw
archiwalnych
przekazanych do

archiwum parnstwowego

Strona 15222
0.05 0
lloéé w mb. Jedn. arch.
lloéé w mb. Jedn. inw.
llosé w mb. Jedn. inw.
llo$¢ w mb. Jedn. inw.
lloéé w mb. Jedn. inw.
llosé jedn. arch. 22
llosé mb. 0.35
lloéé GB
X nie X nie
Spisy brakowanej Ewidencja

dokumentacji
niearchiwalnej

udostepnien
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Ostatnie
przekazanie
materiatéw

archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Inne $rodki
ewidencyjne

2013-11-05 0.26
Data przekazania llosé (mb.)

Akta Stanu Cywilengo Parafii Rzymskokatolickiej w
Stawkowie

Zespoly akt

2013-11-05 0.16

Data przekazania lloéé (mb.)

Akta Stanu Cywilnego wyznania mojzeszowego w
Stawkowie

Zespoly akt

rejestr temperatur i wilgotnosci.

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

umowa o

Imie | nazwisko

prace

Forma
zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro

Usytuowanie

1 11.00

llos¢ pomieszczen

Powierzchnia (m?2)

Strona 16222

10

llosé (j. a.)
1903 1912
Daty od - —do
9

llosé (j. a.)
1904 1912
Daty od - -do

Brak wyksztatcenia archiwalnego.

Wyksztalcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukoriczenia

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr
higrometr
szafy

inne

Wyposazenie
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poprawne

Warunki przechowywania

4.50

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja
techniczna

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B",
"B50", "BE50" razem

(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "B"
(ilodé w mb.)

w tym kategoria "A"
(iloé¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
(iloé¢ w jedn. arch.)

w tym kategoria "A"
(los¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B"
(llosé w jedn. inw.)

51.39

220.00

3.00

15.00

Strona 17 222

kontrola dostepu

gasnica

czujnik ognia i dymu

zaluzje

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

W tym
kategoria
"B" (ilos¢

w mb.)

w tym
kategoria

"B50"

(iloscé w
mb.)

w tym
kategoria

"BES0"
(llosc w
mb.)

200.80

9.20

10.00
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Dokumentacja w tym kategoria "A"
kartograficzna (ilodé w mb.)
w tym kategoria "B"

(ilos¢ w mb.)

0.20

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. arch.)

34.00

w tym kategoria "A"
(los¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. inw.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia

kortral W jednostce obowigzuje system tradyeyjny, jednak systemu klasy EZD jest uzywany
ontra

w Urzgdzie w sposéb réwnolegty tzn. wykonuje sie w nim te same czynnoéci
kancelaryjne co w stosunku do dokumentacji w formie tradycyjnej jednak
ostatecznie kazdy dokument w postaci elektronicznej jest drukowany. Wszystkie
przesytki trafiaja do Sekretariatu, ktéry jest czeécig Referatu Spraw Obywatelskich.
Przesytki wptywajace do Sekretariatu s3 rejestrowane w systemie, przesytki sa
skanowane | wprowadzane do systemu, a nastepnie kierowane do Zastepcy
Burmistrza celem dekretacji. Przesytki w formie elektronicznej (poczta elektroniezna,
ePUAP) sg rejestrowane w systemie | poprzez niego kierowane sg do dekretac;ji
Zastepcy Burmistrza. W systemie przesytki s kierowane zgodnie z dekretacja do
wiasciwych kierownikéw, oni za¢ odbieraja przesytki w formie tradycyjnej w
Sekretariacie (potwierdzajac odbiér). Rejestry przesytek przychodzacych i
wychodzacych sg codziennie drukowane). Pracownicy Sekretariatu potwierdzajg
przyjecie przesylki ztozonej osobiécie na drugim egzemplarzu za pomoca pieczatki
wptywu. Przesytki dostarczone za pomoca poczty elektronicznej bezpoérednio do
pracownikéw s3 przez nich rejestrowane w systemie. Pracownicy przekazujg
przesytki wychodzace do Sekretariatu wraz z informacja w systemie o sposobie
wysytki. Gromadzone s3 réwniez potwierdzenia przekazania przesytek droga
pocztowq (wykazane sa jednostkowo listy polecone, a takze w sposéb iloéciowy listy
zwykte). Ponadto w Sekretariacie prowadzony jest rejestr delegacji, a takze decyzji |
postanowien (drugi egzemplarz znajduje sie w aktach sprawy).

W Referacie Spraw Obywatelskich prowadzone s3 sprawy m.in. z zakresu
udostepniania informacji publicznej (symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego
wykazu akt 1431), wydawania upowaznieri (symbol klasyfikacyjny 077), wydawania
zezwoleri na sprzedaz alkoholu (7340), a takie zamdéwier publicznych (symbol
klasyfikacyjny 271), spisy sprawy prowadzone sa w systemie, wedle deklaracji
pracownikow sg drukowane na koniec roku, po zamknigciu spraw. Znaki spraw
nadawane s3 prawidtowo. Dokumentacja dotyczaca jednej sprawy gromadzona jest
pod jednym znakiem. Catos¢ dokumentacji powstatej w wyniku zatatwiania sprawy
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jest w formie tradycyjnej (papierowej), dokumentacja w formie elektronicznej jest
drukowana. Uchwaty Rady Miasta gromadzone s3 kadencjami, zbidr z danej kadencji

jest oprawiany | przekazywany do archiwum zaktadowego. W formie elektronicznej
uchwaty sa przesytane do Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego, a kolejny egzemplarz

danej uchwaly trafia do komérki organizacyjnej, ktorej dotyczy. !

Referat Spraw Obywatelskich odpowiada réwniez za sprawy zwigzane z ewidencjg
ludnoéci w tym m.in. meldunki (symbol klasyfikacyjny 5343), a takze aktualizowania
danych w ewidencji ludnosci (5342), spisy spraw prowadzone s3 w systemie, zgodnie
jest informacija uzyskang od pracownika jest on drukowany i odktadany do teczki.
Pisma czy wnioski, sktadane osobiscie przez klientdw w Referacie, sa rejestrowane w
Sekretariacie. Prowadzone sg grupy spraw (podteczki), a spis macierzysty jest
drukowany. Znaki spraw nadawane s3 prawidfowo. Dokumentacja dotyczaca jednej
sprawy gromadzona jest pod jednym znakiem. Cato$¢ dokumentacji powstatej w
wyniku zatatwiania sprawy jest w formie tradycyjnej (papierowej), dokumentacja w
formie elektronicznej jest drukowana.

W Referacie Podatkowym prowadzone s sprawy zwigzane z m.in. podatkami od
nieruchomosci (symbol klasyfikacyiny 3120), podatek rolny (symbol klasyfikacyjny
3121), taczne zobowiazania podatkowe rolnikéw (symbol klasyfikacyjny 3123), a
takze faczne zobowigzania podatkowe dla oséb niebedacych rolnikami (symbol
klasyfikacyjny 3127). Gromadzone s one w ramach kart podatkowych. Znak spraw
jest prawidtowy. Catoéé dokumentacji powstatej w wyniku zatatwiania sprawy jest w
formie tradycyjnej (papierowej), dokumentacja w formie elektronicznej jest
drukowana.

W Referacie Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami prowadzone s3 sprawy
m.in. zezwoler na usuwanie drzew i krzewdw (symbol klasyfikacyjny 6131), ustalania
wplywu realizacji inwestycji na $rodowisko (symbol klasyfikacyjny 6220), a takze
zgtaszania eksploatacji instalacji, ktérych uzytkowanie nie wymaga pozwolenia
(symbol klasyfikacyjny 6222). Znak sprawy nadano prawidiowo, spisy spraw
prowadzone sa w systemie, a na koniec roku s3 drukowane do akt. Akta znajduja sig
w segregatorach. W toku zapoznawania sie z w/w dokumentacjq w Referacie
zauwazono plyty CD/DVD, ktére wedle informacji uzyskanych od pracownikéw sa
przekazywane do archiwum zakladowego wspélinie z dokumentacjg aktowg.

W Referacie Oéwiaty i Spraw Spotecznych prowadzone sg sprawy m.in. przyznawania
stypendiéw szkolnych uczniom (symbol klasyfikacyjny 4462), a takze dowozu
uczniéw do szkét (symbol klasyfikacyjny 4464). Teczki sg opisane (nazwa komorki
organizacyjnej, znak teczki, kategoria archiwalna, tytuf teczki, daty skrajne). Spisy
spraw s3 prowadzone w systemie i z niego drukowane.

W Urzedzie nie sporzadza sie adnotacji, o weryfikacji podpisu w przypadku
wydrukowanych dokumentow elektronicznych opatrzonych podpisem
elektronicznym.

Archiwum Zaktadowe mieéci sie w suterenie budynku nalezacym do Miasta
Stawkowa przy ul. tosifskiej 1. Klucze do pomieszczen sa w budynku przy ul.
tosiriskiej 1, a takze w gléwnym budynku Urzedu na rynku. Budynek jest wyposazony
w system alarmowy. Cze$¢ pomieszczeri archiwalnych znajduje sig powyzej poziomu
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korytarza. Archiwum znajduje sie w dwdch lokalach, jeden z nich dzieli sie
dodatkowo na kilka mniejszych pomieszczen ( w sumie jest ich 6). W wiekszym
lokalu, ztozonym z mniejszych pomieszczen znajdujg sie instalacje elektryczne,
alarmowe, centralnego ogrzewania i gazowe. Drzwi s3 drewniane, z dwoma
zamkami. W lokalu znajduje sig termometr oraz higrometr, w dniu kontroli
temperatura wynosita 20 stopni Celsjusza, a wilgotnoéé 63%. Dokumentacja jest
przechowywana na regatach metalowych i w metalowych szefach. W lokalu znajduje
sie miejsce pracy dla archiwisty oraz odziez robocza (fartuch). Lokal posiada
wentylacje, a okna sg okratowane. Materiaty archiwalne znajduja sie na osobnych
regafach, w réznych pomieszczeniach. W jednym z mniejszych pomieszczeri ztozono
dokumentacje przeznaczona do brakowania. Dokumentacja znajduje sie na
podtodze, co jest niepozadane. Jednoczeénie w pomieszczeniu tym znajduje sie
pracujacy serwer wraz z akumulatorami, stan ten moze powodowacé zagrozenie dla
przechowywanej tam dokumentacji. Ponadto na regatach (drewnianym i
metalowych) w tym pomieszczeniu przechowywane s3 materiaty archiwalne
wydzielone z dokumentacji na brakowanie ze wzgledu na zly opis teczki, ktory
sugerowat iz s3 one dokumentacja niearchiwalna. Czesc dokumentacji
(dokumentacja niearchiwalna) w innych pomieszczeniach jest potozona na podiodze
np. kolejne egzemplarze Kuriera Stawkowskiego, oryginaly znajduja sie w pudtach
tekturowych na regatach czy mapy o niezidentyfikowanym pochodzeniu, ktére
nalezy poddac ekspertyzie.

W mniejszym lokalu, na metalowych regatach stacjonarnych znajduja sie akta
osobowe pracownikéw Urzedu Miasta Stawkowa oraz Miejskiego Zarzadu
Woadociagdw i Kanalizacji. Cze¢ akt z Referatu Podatkéw i Windykacji jest
potozonych na podtodze. Drzwi do lokalu s drewniane, posiadaja jeden zamek. W
lokalu znajduje sie instalacja elektryczna.

Materiaty archiwalne nie zawsze znajduja sie w teczkach, w wiekszoéci nie opisane w
sposob zgodny z zapisami instrukcji archiwalnej (np. brak sygnatury archiwalnej, dat
skrajnych), nie sa spaginowane. Akta nie znajdujg sie w pudtach bezkwasowych, s
za to powigzane sznurkiem. Niektére akta s obtozone szarym papierem. Nie
znajduja sie w nich elementy metalowe i plastikowe. Zazwyczaj w teczkach brakuje
spisow spraw. Nalezy stwierdzi¢, ze materiaty archiwalne nie s3 nalezycie
przechowywane w sposéb zgodny z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych jest prowadzony osobno na kazda komérke
organizacyjng, co jest niezgodnie z instrukcja w sprawie organizacji | zakresu
dziatania archiwum zaktadowego. Niektére spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg
dokumentacjg niearchiwalng oraz materialy archiwalne, co jest niezgodne z zapisami
wspomnianej instrukgji.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawldtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska |
funkcjg (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.
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Informacja o
realizacji
zalecen
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtaszonych
zastrzezen

Nie wystapiono z wnioskiem o przekazanie materiatow archiwalnych wytworzonych
przez Urzad Miasta Stawkowa do 1990 roku, a takze nie zewidencjonowano i nie
umieszczono w obwolutach z materiatu bezkwasowego map przechowywanych w
archiwum zaktadowym. Nie przestano tym samym ewidencji do Archiwum
Paristwowego w Katowicach. Doprowadzono do przekazania, do archiwum
zaktadowego materiatéw archiwalnych Rady Miasta od 1990 roku. Przeprowadzono
ponowng rejestracje spiséw zdawczo-odbiorczych jednak w nieprawidiowy sposéb,
nie dokorczono sygnowania teczek aktowych.

Opis

X nie

X nie

o Woystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokofu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokdt podpisali

Odmowa podpisania protokotu X nie
kontroli przez kierownika
jednostki

Stawkéw dnnaZ@M.ﬁJOpZ“V -
! URZAD MIASTA Katowice, dnia 20 listopada 2024 roku
ul. Rynck 1 |
41-260 SLAWKOW
woj. slaskie
tel. 32-293-15-52, fax. 32-293-12-33
n

archiwista

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Zatgczniki llosé: 2

Zatgcznik nr 1 - Ankieta dotycza stosowania elektronicznego zarzadzania dokumentacja w Urzedzie
Miasta Stawkowa

Zatgcznik nr 2 - Zestawienie rzeczowo-ilosciowe dokumentacji w archiwum zaktadowym — stan na dzieri
24.10.2024 r.

Nazwa

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Katowicach



