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Protokét kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie (
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta w Jastarni - Egz. nr /

Archiwum Paristwowe Oddziat w Gdyni 93 ul. Handlowa 11

w Gdansku 81-038 Gdynia

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)

17139 2022-08-04 04.421.17.2022 141

Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (t.j. Dz. U.z 2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Miasta w Jastarni

Nazwa jednostki

ul. Portowa 24, 84-140 lastarnia

Adres kontrolowanej jednostki

1991 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0
samorzadzie gminnym (Dz.U. 1990 nr

Rokutworzenia 4 ¢ ) 95 7 pozn. zm.).

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

A tak 2020-02-27

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

00052523400000

REGON

Pan Tyberiusz Narkowicz - Burmistrz

Imie i nazwisko kierownika jednostki

ul. Okopowa 21/27, 80- 810 Gdarisk

13098

Identyfikator
systemowy

KRS

1999

Rok ustalenia pod
nadzor

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

X} tak 2017-02-22

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

Lata od - do

W sktad Urzedu Miejskiego w Jastarni wchodza nastepujace komorki organizacyjne, samodzielne stanowiska i
petnomocnicy: Referat Finansowo - Budzetowy, Referat Administracyjno - Organizacyjny, Referat Rozwoju Lokalnego i

integracji Europejskiej, Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska, Samodzielne stanowiska do spraw: obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego; gospodarki komunalnej; gospodarki mieszkaniowej; planowania przestrzennego;
ochrony $rodowiska; nadzoru inwestorskiego robdt elektr. i energet.; gospodarki nieruchomosciami; ewidencji
gruntéw; Petnomocnik ds. Profilaktyki Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Przeciwdziatania Narkomanii i

Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie.

Opis struktury organizacyjnej
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W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

- Kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Urzedzie Miejskim w Jastarni.

Przedmiot i zakres kontroli

et

Kontrole przeprowadzit

Rafat Kustosz 7/2022 2022-05-24 2022-06-20 2022-07-19
Kotakowski
Imie i nazwisko Stanowisko Nrupowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Aleksandra Arendt Referent ds. dziatalnosci gospodarczej
Klaudia Budzisz Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2022-06-24 2022-06-24 —
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Kotakowski Rafat 2018-10-15 Kontrola archiwum zaktadowego oraz

poprawnosci stosowania przepiséw
kancelaryjno - archiwalnych.

Nazwisko i imige osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych - zat.
Nr 1 (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dn. 18.01.2011 r.. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych - zat.
Nr 2 (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dn. 18.01.2011 r.. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych - zat.
Nr 6 (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny X] nie

Informacja o informatycznych systemac‘h dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

Pakiet oprogramowania RADIX GOK+ System Gospedarowania Odpadami Komunalnymi, POGRUN+ System
Naliczania Podatkéw od Nieruchomosci, Rolnych i Lesnych, WIP+ System
Windykacji Optat i Podatkdw, ELUD+ System Ewidencji Ludnosci.

Pakiet oprogramowania GRAVIS Sysfin - system ksiegowosci finansowo-budzetowej, WU- system wieczyste
uzytkowanie.

Alkon Program do ewidencji zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych firmy
BASOFT.
ZRODLO Program do przetwarzania danych gromadzonych w Systemie Rejestrow

Panstwowych, tgczacych rejestry PESEL, dowoddéw osobistych oraz aktow stanu
cywilnego w jeden system. ZRODLO zapewnia m.in. dostep do danych w trybie
online, automatyczng weryfikacje danych oraz umozliwia generowanie
raportéw i zestawien niezbednych do prowadzenia statystyk oraz podsumowan.
Program stuzy jako narzedzie obstugujace Rejestr Bazy Ustug Stanu Cywilnego
(BUSC).

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

PR avchisniim Zaktadovege Archiwum Urzedu Miejskiego w Jastarni

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X tak
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Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wtasna

Na materiaty archiwalne sktadajg sie mi.in.: budzety; sprawozdania; protokoty i uchwaty z posiedzen Zarzadu Miasta;
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Dokumentacja zdeponowana

3

dokumentacja nieruchomosci; decyzje o warunkach zabudowy; uzytkowanie wieczyste; lokalizacja inwestycji celu
publicznego; dokumentacja z sesji Rady Miasta; wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci
gospodarczej; wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace gospodarowania zasobami przyrody; programy,
projekty, analizy z zakresu gospodarowania zasobami przyrody; wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
wprowadzania do Sradowiska substancji lub energii, gospodarowania odpadami oraz ochrony przed hatasem itp. Wiekszg
czes¢ zasobu stanowi dokumentacja niearchiwalna kat. B, w tym dokumentacja ptacowo-osobowa pracownikow,
dokumentacja techniczna budynkdw znajdujacych sie na terenie miasta oraz w przewazajacej ilosci dokumentacja

ksiggowo - finansowa.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
v aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa katego.l;i: 1990

2017 12.10

Data od Data do Ilos$¢ w mb.

Aktowa kategt:r;? 1990

2020 27.30

Data od Data do llos¢ w mb.

Aktowa kategoria

998
"B50" !

2019 2.10

Data od Data do llos¢ w mb.

Aktowa kategoria

1990
"BE5C”

2006 2.10

Data od Data do Ilo$¢ w mb.

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

1990 2020 31.50

Data od Data do llos¢ w mb.

Techniczna
kategoria "A”

Data od Data do llos$¢ w mb.
Techniczna

2006
kategoria "B"

1968 12.50

Data od Data do llos$¢ w mb.

Materiaty
archiwalne
podiegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1990 1996 (7)

Data od Data do

Dokumentacja odziedziczona

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

0

Jedn. arch.

llos¢ jedn. arch.
llos¢ mb.

llos¢ GB

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jed. inw.

Jed. inw.
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Dokumentacja odziedziczona po organach dziatajgcych na terenie miasta przed 1990 w tym m.in. akta osobowe,
zezwolenia na prowadzenia dziatalnosci rzemieslniczej, dokumentacja dot. dziatalnasci gospadarczej, plan

zagospodarowania przestrzennego.

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

AKSoun kateg‘{if 1963 1989 0.70
Data od Data do Ilo$¢ w mb.
Altowa "“eg",’;f 1968 1989 0.90
- Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria
"B50"

Data od Data do Ilo$¢ w mb.

Rifonakategonia ¢ 1989 270
"BE50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb.
Aktows kategorta 554 1989 360
“B", "B50", “BE50"
razem Data od Data do llo$¢ w mb.

Materialy | ;q.5 1989
archiwalne

podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb.

przejeciu przez

archiwum llos¢ GB

panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jastarni: plany rzeczowo- finansowe, sprawozdania,

akta osobowe oraz kartoteki wynagrodzen.

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 1961

. 1991 0.40
Data od Data do llo$¢ w mb.

it ""e‘-‘"f;f 1969 1991 0.60
Data od Data do Ilos¢ w mb.

Ilos¢ jedn. arch.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X  nie

Dokumentacja elektroniczna

0

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0.70

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.
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Altowalateaora 1964 1992 240 0

Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50" :
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

1964 1992 3.00 0

Ma.teria{y 1961 1991 Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do llos¢ mb. 0.40
przejeciu przez S
archiwum llos¢ GB
pg;i‘gtwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak

Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych ~ Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostatnie Caoorianaiz | [20. 14 Urzad Miasta w Jastarni 1983 1989
przekazanie 00 :
materiatow
archiwalnych do Data llos¢  llosc (j. Zespoty akt Daty - do
Archiwum  przekazania (mb.) a) od -
Panstwowego
Sistane il 2022-03-31  63/2022
przekazanie f
dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Aleksandra Arendt umowa o Referent ds. dziatalnosci gospodarczej - brak
prace wyksztatcenia archiwalnego.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

strych 1 60.00 regaty stacjonarne
A Usytuowanie . Iléé’c’ pomieszczen \Powierzchnia (m?) mi‘ejsce pracy dla
archiwisty:
termometr
higrometr

Wyposazenie
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Dobre

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego el

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona

e

Dokumentacja wtasna
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gasnica

- czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

X nie

Dokumentacja zdeponowana

Na zasab archiwum USC sktadaja sie ksiegi stanu cywilnego (matzenistw, urodzen i zgondw) USC Jastarnia z lat 1945-
2015, akta zbiorowe z lat 1946-2021 oraz skorowidze z lat 1969-2011 (w tym skorowidz przepisany wspétczesnie z

danymi z roku 1920).

Opis dekumentacji

X tak X nie 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

Aktowa kategoria
A"

1945 2021 - 5.69

Data od Data do

Aktowa kategoria
g

Data od Data do

Aktowa kategoria
"B50"

Data od Data do

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do

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

Data od Data do

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

0
1lo$¢ w mb. Jedn. arch.
Ilos’c':v mb. Jedni'inw.
Ilos'c':v mb. Jedn.~inw.
Iloé(’:;v mb. Jedn_.-inw.
Ilos’.c':v mb. Jedn.—i nw.

1los¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

llos¢ GB
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Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja odziedziczona po USC w Jastarni dziatajagcym przed 1945 r. - ksiegi stanu cywilnego (matzenstw, urodzen i
zgonow). : i

Opis dokumentacji

X tak X' nie 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
fikicowa ""99"_;? 1915 1944 0.46 0
Data od Data do ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria = B __ i
B
Data od Data do ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria i i i o
"B50" i
Data od Data do Ilos$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria i i it i
"BE50" : :
Data od Data do 1los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria i e it i
"B", "B50", "BE50" :
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty S o llos¢ jedn. arch. i
archiwalne :
podlegajace Data od Data do llos¢ mb. i
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB i
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X nie X tak X tak X nie X nie
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostatnie 50191021 03 20 Urzad Stanu Cywilnego w Kuznicy 1908 1935
przekazanie 1 :
materiatow
archiwalnych do - 5475 0421 01 12 Urzad Stanu Cywilnego w Helu 1908 1935
Archiwum 7
Panstwowego
Data llos¢  1losc (. Zespoty akt Daty -do
przekazania (mb.) a.) od -
Inne srodki

. . Skorowidze ksigg stanu cywilnego
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Klaudia Budzisz umowa o Kurs archiwalny | stopnia (2013 r.), kurs archiwalny Il
prace stopnia (2014 r.).
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro ’ 1 ; 0.00 termometr
Usytuowanie llos¢ pomfeszczeﬁ Powierzchnia (m?) higrometr
szafy
. . Wyposazenie
Dobre 0.00 ( gasnica
N\parunki p}'iechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogbtem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 19.35
mb.)
w tym kategori? B "B50°, 3810 wtyfn 98.80
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
whm - 450
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
whm - 480
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A”" (ilo$¢ w i
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 1250
mb.)

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli vy - cobie archiwumn zaktadowego Urzedu Miejskiego w Jastarni znajduje sie dokumentacja

obrazujgca organizacje urzedu, jego organdw oraz rejestrujgca czynnosci administracyjne jednostki.
Zasob zgromadzony w archiwum zaktadowym zawiera dokumentacje wtasna, odziedziczong w
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ramach sukcesji czynnej po poprzednikach oraz zdeponowang przez Miejskie Przedsigbiorstwo
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jastarni. Akta wytworzono w latach 1947-2020.

- W Urzedzie stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt (dalej j.rw.a.). Czynnosci kancelaryjne wykonuje sie w postaci tradycyjnej (papierowej),
ponadto stosowany jest system komputerowy firmy Madkom - EOBIEG, wspomagajacy obieg
dokumentéw w postaci elektronicznej. Skontrolowane teczki zostaty “skiasyfikowane i
zakwalifikowane zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt. Rdowniez
sprawdzona w archiwum zaktadowym dokumentacja wytworzona w okresie od ostatniej kontroli

 byta whasciwie oznaczona znakiem sprawy, a do teczek odtozono spisy spraw. Rekwalifkacja akt do
wtasciwej kategorii archiwalnej przeprowadzana jest przy procesie brakowania.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa sie w miare regularnie, choc¢
czg$¢ materiatéw archiwalnych nie zostata jeszcze przekazana pizez poszczegolne referaty Urzedu.
Wspomniana dokumentacja gromadzona jest w komarkach organizacyjnych araz na regatach
usytuowanych na poddaszu jednostki i wymaga uporzadkowania oraz zewidencjonowania. Ostatnie
przekazanie kat. A do archiwum zaktadowego miato miejsce w roku 2020 - akta zdat Referat
Administracyjno-Organizacyjny. Z analizy wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych ~wynika, ze
najwiecej akt przekazuje Referat Finansowo Budzetowy. Ewidencja archiwum zaktadowego jest

e - kompletna. Osoba odpowiedzialna za archiwum prowadzi niezbedne $rodki ewidencyjne. Teczki
zdawane sg na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, ktore prowadzone sg dobrze — prawidtowe
formularze, uzupetnione niezbedne dane, odrebno$¢ kategorii A i B. Pojedyncze uchybienia
stwierdzono w braku nazw komédrek organizacyjnych oraz w nieprawidtowych (niezgodnych 'z
jrw.a) nazwach teczek - byty to wyrazne omytki niestanowigce reguty. Spisy s rejestrowane
zgodnie z przepisami w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych. Jest on prowadzony z zachowaniem
odpowiedniej numeracji i na wtasciwym formularzu. Zgodnie z przepisami archiwum prowadzi dwa
zbiory ewidencji, pierwszy w uktadzie wynikajacym z wykazu i drugi w podziale na komorki
organizacyjne. Udostepnianie akt odbywa sie za wiedza archiwisty zaktadowego i podlega
rejestracji. Brakowanie zasobu przeprowadzane jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami na
podstawie zgody wydawanej przez Archiwum Paristwowe w Gdansku. Dokumentacja z jego procesu
jest kompletna. Urzad regularnie przekazuje do Archiwum Paristwowego w Gdansku sprawozdania
roczne dziatalnosci archiwum zaktadowego. :

Catos¢ dokumentéw w archiwum zaktadowym rozlokowano w uktadzie bibliotecznym, wedtug
kolejnosci wynikajacej ze spisow zdawczo-odbiorczych. Materiaty archiwalne (kat. A) znajduja sie na
réznych regatach archiwum miedzy aktami kat. B, wobec czego wymagajq wydzielenia z zasobu. Na
osobnych pétkach przechowywane s3 akta zdeponowane. Wiekszoé¢ zasobu znajduje sie w
zbiorczych, opisanych pudlach archiwizacyjnych. Zlustrowane materiaty kat. A zostaty dobrze
uporzgdkowane. Nadano im uktad rzeczowo chronologiczny. Zostaty one umieszczone w oktadkach
z tektury bezkwasowej i potgczone za pomocg archiwalnego klipsa lub bawetnianej tasiemki.
Teczki pozbawiono elementow metalowych i plastikowych. Nie stwierdzono réwniez wystepawania
duplikatow. Strony akt ponumerowano, a na oktadkach umieszczono sygnatury archiwalne, wedtug
ktorych rozlokowano jednostki na potkach. Cato$¢ akt kat. A i B zostata zewidencjonowana na
spisach zdawczo-odbiorczych. Oktadki skontrolowanych archiwaliéw zawieraty niezbedne elementy
opisu. W poréwnaniu do poprzedniej kontroli ilo$¢ przechowywanej dokumentacji ulegta
zwiekszeniu. llos¢ przechowywanej dokumentacji zostata podana na podstawie pomiaréw
archiwisty zaktadowego. Stan fizyczny akt mozna uznac ogolnie za dobry, choc najstarsze jednostki
posiadaja podniszczone strony.

Jednostka posiada w zasobie materiaty archiwalne (kat. A), dla ktdrych uptynat okres 25 lat od ich
wytworzenia, wobec czego zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach nalezy przekazac je do Archiwum Panstwowego w Gdansku.

Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest na poddaszu budynku Urzedu Miasta. Pomieszczenie
posiada powierzchnie ok. 60 m?. Zostato ono wyposazone w regaty stacjonarne oraz meble biurowe
umozliwiajgce prace z archiwaliami. Pomieszczenie jest czyste i zostato dostatecznie oswietlone,
bez potrzeby korzystania z przenos$nych zrodet $wiatta. Archiwum wypoesazono w urzadzenie do
monitorowania warunkow temperatury i wilgotnosci powietrza, ktére wskazywato wartosci
mieszczace sie w normach stanowiacych zatacznik do instrukgji archiwalnej. Lokat WYposazono w
gasnice oraz czujki ppoz. Miejsce wydzielone na poddaszu na archiwum zaktadowe, oddzielone jest
zamykang na kiddke krata. Dostep do zasobu posiada tylke archiwista zaktadowy i osoby
upowaznione do korzystania z akt w razie jego nieobecnosci. W czasie kontroli nie stwierdzono
zadnych widocznych czynnikéw mogacych mie¢ negatywny wptyw na przechowywane archiwalia i
mozna stwierdzic, iz lokal zapewnia dobre warunki do sktadowania dokumentacji. Nalezy jednak
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zauwazyc, ze ze wzgledu na nosnosc stropow, ilas¢ przechowywanych akt jest mocno ograniczona,
a rezerwa magazynowa wynosi jedynie 2,5 mb. Ponadto transport akt do archiwum jest dosc¢
utrudniony, ze wzgledu na waskie, metalowe schody, ktére prowadzg do pomieszczenia.

W czasie kontroli dokonano sprawdzenia warunkéw przechowywania i zabezpieczenia materiatdw
archiwalnych znajdujgcych sie w zasobie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w lastarni, na ktére
sktadajg sie ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze
alfabetyczne. W archiwum USC przechowywana jest dokumentacja z lat 1915-2021, w tym
dokumentacja wtasna oraz odziedziczona po USC dziatajacym na terenie gminy miejsko-wiejskiej
przed 1945 r.

Ostatnie przekazanie materiatdw archiwalnych do Archiwum Paristwowego w Gdansku miato
miejsce w 2022 i 2019 r. Przepisy kancelaryjno-archiwalne stosowane sg poprawnie. Ksiggi USC
uktadane sg chranologicznie w podziale na urodzenia, matzefistwa i zgony. Akta zbiorowe uktadane
sg w uktadzie chronologicznym. Dokumentacja jest prawidtowo apisana oraz  nalezycie
zakwalifikowana. Ewidencja zasobu prowadzona jest w sposéb czytelny. Akta nie sg wypozyczane.
Stan fizyczny ksigg USC na ogot jest dobry, natomiast najstarsze akta zbiorowe bedg wymagaty
przed przekazaniem do APG zabiegdw konserwacji {postrzepiony papier, rozdarcia itp.).

o _ Ksiegi USC i akta zbiorowe sg przechowywane w oddzielnym pomieszczeniu biurowym
przylegajacym do lokalu USC, w zamykanych na klucz szafach. Dostep do archiwum posiada
wytgcznie personel USC. Zasob przechowywany jest w adpowiednich warunkach i w paréwnaniu do
poprzednie]j kantroli nie ulegt pogorszeniu. Kontrola nie wykazata zadnych widocznych czynnikéw
mogacych stanowi¢ zagrozenie dla archiwalidw. Zgodnie z instrukcjg archiwalng miejsca
przechowywania akt wyposazono w urzadzenie monitorujace temperaturg i wilgotno$S¢ powietrza,
ktére wskazywato wartosci mieszczace si¢ w dopuszczalnych normach. W pomieszczeniu znajduje
sie czujka ppoz, pod drzwiami do USC znajduje sie gasnica.

€ 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.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

0 Brak informacji

Informacja o

realizacji zalecen

pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zalecenia nie zostaty zrealizowane.

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Protokot podpisali
Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
e przez kierownika jednostki
Tt f6, o8 Q022 Gdovidl 94 08293 ¢
Miejscowosc i data Miejscowosc i data
BURMISTHY, JASTARNI Archiwum Pafistwowe w Gdasisku
N 3 - Oddziat IV,
ah e el L]
%n NarkowicZ - Horoliadlin
i Rafat Kotakowski
Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego
Zataczniki Ilosc: 0

0 Brak

Protokoét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Gdansku



