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(piecze¢ archiwum panstwowego)
Znak sprawy: 04.421.68.2015
PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzedu Miasta w Jastarni
(ul. Portowa 24, 84-140 Jastarnia)

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dn.
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pézn.
zmianami)

|. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 21.08.2015 r. archiwista Rafal Kotakowski z Archiwum
Panstwowego w Gdansku, nr upowaznienia do kontroli DA.0103.4.2015, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Klaudia Budzisz - referent do spraw
dziatalnosci gospodarczej i informacji publicznej.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona: w 1990 r. jednostka samorzadu terytorialnego
na mocy Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie terytorialnym ( Dz. U. z 1996r. Nr 13,
poz. 74 z pozn. zm. ), Ustawy z dnia 10 maja 1990r. Przepisy wprowadzajace ustawe
0 samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 32, poz.
191), obecnie kieruje nig: Pan Tyberiusz Narkowicz - Burmistrz Miasta, organem nadrzednym
lub nadzorujgcym jednostki jest: Wojewoda Pomorski, ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Statut — Uchwata Nr LIII/428/2014 Rady Miasta Jastarni z dnia 29 wresnia 2014 w
sprawie uchwalenia Statutu Miasta Jastarni;

- Regulamin Organizacyjny — Zarzadzenie Nr 5/2014 Burmistrza Miasta Jastarni z dnia
16 stycznia 2014 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
Jastarni stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 158/2012 Burmistrza Miasta
Jastarni z dnia 25 wrzesnia 2012r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: ...........c.ccceeeeiiiienineanannn. R e S R S s ATy

5. Jednostka kontrolowana jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia —... ... [ Te—
6. Ostatnig kontrole Archiwum Parnstwowe przeprowadzito w dniu:......... 24.10.2012r.................

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno - archiwalne uzgodnione, nie
uzgodniene z archiwum panstwowym:
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a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem: Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140)- zatagcznik nr 1;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzgdzeniem: Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140)- zatacznik nr 2;

c) instrukcja archiwalna wprowadzona zarzgdzeniem: Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140)- zatacznik nr 6;

d) inne normatywy kancelaryjno —archiwalne:.................ooooi =i

Il. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegoélnie w zakresie poprawnoéci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego — W Urzedzie obowigzuje tradycyjny bezdziennikowy system
kancelaryjny wspomagany przez elektroniczny obieg dokumentacji (system
informatyczny  SIDAS). Klasyfikacja i kwalifikacja skontrolowanych teczek
przeprowadzona jest zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Przepisy kancelaryjno-archiwalne w zakresie prawidlowego formowania teczek stosuje
sie poprawnie: teczki sg opisane zgodnie z instrukcja kancelaryjng, pisma prawidliowo
opisane znakiem sprawy. Czes¢ materiatéw archiwalnych nie zostata jeszcze przekazana
do archiwum zakladowego przez poszczegolne referaty Urzedu. Ostatnie przekazanie akt
do archiwum zakladowego mialo miejsce w 2015r. - dokumentacje przekazal Wydziat
Finansowy w tym materiaty archiwalne kat. A (Program Operacyjny-Kapitat Ludzki 2010r.,
Pisma - Promenada ,Ku Stoncu” w Kuznicy) oraz dokumentacje niearchiwalng kat. B
(dowody ksiegowe, listy ptac, kartoteki wynagrodzen, dokumentacja dot. windykacji).
Proces przekwalifikowywania akt do prawidlowych kategorii archiwalnych trwa nadal
(prace prowadzone sg systematycznie). Archiwum zaktadowe przekazato do AP Gdarnsk
sprawozdanie roczne ze swojej dziatalnoscizarok 2014 .. ... ...

2. Zbior dokumentaciji
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wtasna:
- aktowa:
kategorii ,A” w ilosci...1,50...mb, z lat...[1976] 1990- 2010
kategorii ,B” w ilosci...29..mb, z lat...[1947] 1990-2013... .. ... ...
w tym akta kategorii BES0 lub B50 3,70..mb, z lat...1947-2012..................... ...
nierozpoznana w ilosci...... MBZIARE ... comsicsssmmmnne s St s e 3 S S mnn eSS AR
- techniczna:
kategorii ,A” wilosci mb,...--.._jedn.inw.,........ jedn.arch,; z lat... .coociimis sonvanns
kategorii ,B" wilosci...12,50...mb...jedn. inw.,...... jedn. arch., z lat..1968-2006.........
nierozpoznana w ilosci....—-...mb, ................ rysunkoéw, z lat
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- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i dptycznych:

kategoni ;A WlOSC: =MD a s s s s SRS ST e
kategorii ,B” WiloSCi...--....mMb, Z 3.
w tym kategorii ,BE50” lub ,B-50" wilosci...--...mb, z lat.............ooooiii
hierozpoznanaw ilosci....s=..mb; Zlat: .. smmnnumsns s aes s
- kartograficzna:
kategorii A" WiloSCi...--...mB, Z @t
kategotrii ;B Wi iloS6k..=... B, Z I8t iummmmusemmssmmmms s s
- audiowizualna:
nagrania:
kat. A" wilosci....—..jedn. inw., Z lat.. ...
kat. ,B" wilosci...--.....jedn. inw., ....... " 18], 304 | (R SV ST
nigreZpoznana W ileSel..~....MDB; ZIat....ccouicii i s sisvi s ivisnmess
fotografie:
kategorii ,A” w ilosci...--...jedn. inw.,....... ewidencyjnych,....... sztuk zlat.....................
kategorii ,B” w ilosci...--.....jedn. inw., .......... SO Bl oo SRR
nierozpoznana W ilosci....—....SZIUK, Z 1at...........oooii i
filmy -
katagoril ;A" W ilesel..o=....sZkl: Z 1ot cumammmmsssmnnsnmmsmasasaansaass
kategorii ,B” wilosci ...--....jedn. inw., .......... szttilc Zlal  conmmmnannensssrans s
nierozpoznana WilosCi....—-...mb, Z lat...........oooooo
iINNE W IlOSCL 72 S2IUK; Z 8L oo e

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w zasobie archiwum zakiadowego znajduje
sie dokumentacja wiasna Urzedu Miasta z lat 1990-2010, dokumentacja odziedziczona
po organach dzialajacych na terenie miasta przed 1990 r. oraz dokumentacja
zdeponowana po organach urzedu. Dokumentacja wiasna obejmuje w niewielkiej
ilosci materiaty archiwalne kat. A: w tym budzety, sprawozdania, protokoty z
posiedzen Zarzadu, dokumentacja nieruchomosci, decyzje o warunkach zabudowy,
uzytkowanie wieczyste. Wieksza czes¢ zasobu stanowi dokumentacja niearchiwalna
kat. B, w tym dokumentacja placowo-osobowa pracownikéw, dokumentacja
techniczna budynkow znajdujacych sie na terenie miasta oraz w przewazajacej ilosci
dokumentacja ksiegowa

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podac¢ nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze-
jesli zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach Il.2a); dokumentacja nie zostala
wyodrebniona z zasobu (metraz ogélny podano w punkcie 2 protokotu).........................

c) dokumentacja zdeponowana (obca).: Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Jastarni: kat. A w ilosci 0,40 mb z lat 1969-1991, kat. B 25 w ilosci 1,50
mb z lat 1969-1991 (plany rzeczowo- finansowe, sprawozdania, itp.), kat. B 50 w ilosci 1,50
mb akta osobowe z lat 1964-1992 oraz kartoteki wynagrodzen z lat 1983-1991

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem... ... 4490 .. ... mb, w tym:
- kategoria ,A"...1,90.....mb;

- kategoria ,B"...43....mb;

w tym:




- kategoria B50...5,20...mb.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): W poréwnaniu do poprzedniej
kontroli zaséb archiwum zakladowego ulegt niewielkiemu zwiekszeniu, gtéownie o
dokumentacje niewarchiwalng. Stan fizyczny akt jest dobry. Zmniejszeniu ulegta
dokumentacja zdeponowana w urzedzie, poniewaz dokumentacja Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Jastarni z lat 2003-2007 zostata wydzielona do przekazania do
archiwum zaktadowego MOPS w Jastarni. ...

5.Materiaty archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe (na podstawie Ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach- tekst jednolity Dz. U. z 2011r. Nr 123, poz.
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6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci ukiad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opis teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materiatow archiwalnych): Dokumentacja jest
prawidiowo zakwalifikowana do kategorii archiwalnej, materialy archiwalne (Kat. A) i
dokumentacja niearchiwalna (Kat. B) zostaly osobno wydzielone na regatach.
Dokumentacja archiwalna jest w trakcie porzadkowania przez osobe odpowiedzialng xa
prowadzenie archiwum zakladowego. Zarchiwizowana do tej pory dukumentacja zostata
uporzadkowana wtasciwie: teczki sa nalezycie opisane, posiadaja spisy spraw, akta sa
prawidtowo utozone z zachowaniem chronologii, pozbawione duplikatow oraz elementow
metalowych i plastikowych, zszyte w tektury bezkwasowe, spaginowane. Wigekszcsc
dokumentacji znajduje sie w opisanych, tekturowych kartonach archiwalnych. Sygnatura
archiwalna znajduje sie na kartonie archiwalnym i powinna by¢ przeniesiona na okladke
akt. Catos¢ dokumentacji zostala zewidencjonowana na spisach zdawczo-odbiorczych... ..

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest porzadkowana na biezgco
przez osobe odpowiedzialng za archiwum zakladowe, po zasiegnieciu opinii Archiwum

Panstwowego — tak, nie, w sposob: prawidltowy, pieprawidbowy. ...

8. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak, rie;
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, aie, w podziale na kat. A i kat. B — tak, nie;
c) spisy materiatow przekazywanych do archiwum panstwowego - tak, nie;
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak, nie;
e) ewidencje wypozyczen - tak, nie;
§) DG Sretl) BWARENBYINIEE o s san miscrn s ek Co S ™ s ess s Cres S eSS TR S5a 5 Srtmeiatss

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja prowadzona jest dobrze. Calo$¢ zasobu
przekazywana jest do archiwum zakladowego na podstawie spisow zdawczo -
odbiorczych. Ostatnio przekazane spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sg poprawnie i
starannie, natomiast na starszych brak symboli z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
daty przekazania dokumentacji i informacji o przejeciu akt. Ewidencja jest kompletna.
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10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakfadowego: w komaérkach
organizacyjnych Urzedu Miasta. Czes¢ dokumentacji znajdujacej si¢ poza lokalem
archiwum zostala wypozyczona ze wzgledu na biezace wykorzystanie jej w pracy
biurowej urzedu. Pozostala czes¢ dokumentacji znajdujacej sie w komérkach
organizacyjnych nie byla jeszcze przekazana do archiwum zaktadowego ze wzgledu na
brak wystarczajacej ilosci miejsca do jej przechowywania w archiwum............................

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw, stan fizyczny udostepnianych akt): udostepnianie
akt odbywa sie na podstawie prowadzonego zeszytu wypozyczen. Akta zwracane sg
terminowo, w stanie fizycznym niebudzacym zastrzezen. .......................coii i

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne] odbywa sie reqularnie, rieregularnie za
zezwoleniem, bez zezwolenia archiwum panstwowego, ostatnio w 2015 roku (Zgoda Nr 84/15
wystawiona na 5,6 mb dokumentacji niearchiwalnej). .

Jednostka kontrolowana ma, nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato ostatnio miejsce
w 2007 r. i objeto 0,2 mb (8 ). a. ) mb, zespo{u akt: Urzqd Mlejskl w Jastarni (sygn APG Oddz.
Gdynia 638) za lata 1983-1989.. o

14. Kierownikiem—archiwum-—zakladewege, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie (w
zakresie czynnosci) jest: Pani Klaudia Budzisz - referent do spraw dziatalnosci
gospodarczej i informacji publicznej, zatrudniona na pelnym etacie, na—pét—etaty,

posiadajacy(a) wyksztatcenie podstawowe, Srednie, wyzsze oraz ukonczong meukenezeny w
2014r. kurs archiwalny stopnia pierwszego i drugiego. .. e :

15. Warunki do pracy personelu archiwum sg dobre, ucigzliwe, bardzo-trudne, poniewaz: w
lokalu archiwum znajduje sie wydzielone miejsce do pracy dla archiwisty, wyposazone w
biurko i niezbedne do pracy przybory. Miejsce jest widne, suche i ogrzewane

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie
zabezpieczenie przed kradziezg | innymi ujemnymi czynnikami): Lokal archiwum zaktadowego
usytuowany jest na poddaszu budynku Urzedu Miasta. Pomieszczenie posiada
powierzchnie ok. 60 m? i jest odpowiednio zabezpieczone przed pozarem (gasnica, czujki)
oraz wiamaniem (metalowe drzwi antywlamaniowe zabezpieczajg wejscie na poddasze,
natomiast miejsce wydzielone na poddaszu na archiwum zaktadowe, oddzielone jest
zamykang na kiudke, drewniang krata, chroniagca zasob przed dostepem o0sob
postronnych). W pomieszczeniu znajduje sie niewielkie okno dachowe (ilosc¢
dostarczonego swiatlia jest nieznaczna, swiatlo nie jest skierowane bezposrednio na
dokumentacje). Lokal archiwum zakliadowego jest wyposazony w metalowe regaly
stacjonarne, termometr (temperatura w dniu kontroli 24°C), higrometr (wilgotnosc
powietrza w dniu kontroli 24%), meble biurowe (biurko, krzesto). Pomieszczenie jest
ogrzewane, posiada wentylacje i zostalo dostatecznie oswietlone, bez potrzeby
korzystania z przenosnych zrodet sSwiatla. Lokal zapewnia dobre warunki do
przechowywania dokumentacji (brak sladow wilgoci, zagrzybienia czy innych ujemnych
czynnikow). Archiwum nie posiada wystarczajacej ilosci regalow by zapewni¢ rezerwe
magazynowg na kolejne doptywy akt. W pomieszczeniu mozna wstawi¢ kolejne regaly,
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jednak ich ilos¢ jest znaczgco ograniczona ze wzgledu ha nosnos¢ drewnianego stropu
poddasza. Rozwigzaniem problemu, bylaby adaptacja na archiwum zaktadowe calego
poddasza, badz wydzielenie na jego cele kolejnego pomieszczenia.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez Archiwum
Panstwowe: Zalecenia dotyczace poprawnej kwalifikacji i klasyfikacji akt oraz
sporzadzania ewidencji przekazywanych i wypozyczanych akt zostaty wykonane.
Zalecenie uporzadkowania akt znajdujacych sie w archiwum zakltadowym jest realizowane
na biezaco i sukcesywnie przez pracownika odpowiedzialnego za archiwum. Zalecenie
regularnego przekazywania akt do archiwum zakladowego zostato wykonane tylko
czesciowo (nie wszystkie referaty przekazaly akta, pomieszczenie magazynowe nie
zapewnia rezerwy na doptywy nowej dokumentacji). ...................o

Ill. Zalecenia pokontrolne wynikajagce z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane
odrebnym pismem.

sFrotokot podpisali:

. iwum Padstw
2 TARNI Z up. Burmistrza Miasta A Paliane w Gdudin
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Zatgczniki:

Protokot sporzgdzono w 2 egz.
Nr 1 — jednostka kontrolowana
Nr 2 — AP w Gdansku




