Protok6t kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie r
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta w Jastami - Egz. nr

Archiwum Panstwowe w Oddziat w Gdyni
Gdansku
Nazwa archiwum parfistwowego Oddziat
8367 2018-11-15

Nr protokotu Data dokumentu

93
Identyfikator
(systemowy)
04.413.64.2018
Znak sprawy

Strona12z9

ul. Handlowa 11
81-038 Gdynia

Adres

141

Identyfikator operatora

PROTOKOt KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2018 r. poz. 217 z p6zn. zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Miasta w Jastarni

Nazwa jednostki

ul. Portowa 24, 84-140 Jastarnia

Adres kontrolowanej jednostki

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

Rok utworzenia 16 poz. 95 z pézn. zm.).

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

A B 2016-11-24

Czy posiada? Data dokumentu

13098
Identyfikator
systemowy

00052523400000 -
REGON KRS
Pan Tyberiusz Narkowicz - Burmistrz 1999
Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzor

ul. Okopowa 21/27, 80- 810 Gdansk

Adres organu nadzorujgcego

X tak

Regulamin organizacyjny

2017-02-22

Czy posiada?

Data dokumentu

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jastarni zostat przedstawiony na zataczniku nr 1.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie Likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

Kontrola archiwum zaktadowego oraz poprawnosci stosowania przepisdw kancelaryjno - archiwalnych.

Przedmiot i zakres kontroli
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Kontrole przeprowadzit

Rafat Archiwista 23/18
Kotakowski
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do

kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Klaudia Budzisz

Imie i nazwisko

Data kontroli

2018-10-15 2018-10-15

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Data zakonczenia kontroli

Strona 2 2’9

02.10.2018 10.10.2018 10.11.2018

Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:

ref. do spr. dziatalnosci gosp. i info. publicznej

Stanowisko stuzbowe

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kotakowski Rafat 2015-08-21 Kontrola archiwum zaktadowego oraz
poprawnosci stosowania przepisow kancelaryjno
- archiwalnych.
Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak

kancelaryjno-archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2011

Uzgodnione z archiwum X tak

panstwowym

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

rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych - zat. Nr

1 (Dz. U. Nr 14, poz. 67)
Rok

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011

Uwagi

Rozporzadzenie 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 archiwow 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 archiwow zaktadowych - zat. Nr

6 (Dz. U. Nr 14, poz. 67)
Rok

Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
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System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

SIDAS System wspomagajacy prace jednostek administracji samorzagdowej w zakresie
zarzadzania dokumentacja, procesami i informacja. Oprogramowanie umozliwia
prowadzenie rejestrow kancelaryjnych pism przychodzacych i wychodzacych,
spisow spraw, polecen stuzbowych, uméw, uchwat, zarzadzen, ewidencji
dokumentéw archiwalnych i dowolnych innych typéw dokumentow czy spraw.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe
Nazwa archiwum zaktadowego - ivium Urzedu Miejskiego w Jastami
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja witasna

Na materiaty archiwalne sktadaja sie mi.in.: budzety, sprawozdania, protokoty z posiedzen Zarzadu, dokumentacja
nieruchomosci, decyzje o warunkach zabudowy, uzytkowanie wieczyste, lokalizacja inwestycji celu publicznego,
dokumentacja z sesji Rady Miasta itp. Wigksza czes¢ zasobu stanowi dokumentacja niearchiwalna kat. B, w tym
dokumentacja ptacowo-osobowa pracownikéw, dokumentacja techniczna budynkéw znajdujacych si¢ na terenie miasta
oraz w przewazajacej ilosci dokumentacja ksiegowa.

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

e 1990 2010 8.40 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa "ateg‘::f 1990 2016 18.00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Alowalategorit 175 57 2013 0.50 0

"B50"
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"BE50" 1990 2005 1.70 0

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

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

1990 2016 20.20 0

Techniczna
kategoria "A"

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Techniczna o o 2006 12.50 0
kategoria "B

inw. Jedn. arch.

Data od Data do Ilos¢ w mb. badz jedn.

Materiaty Ilosc jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
panstwowe 2z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona
Dokumentacja odziedziczona po organach dziatajacych na terenie miasta przed 1990 w tym m.in. akta osobowe,

zezwolenia na prowadzenia dziatalnosci rzemieslniczej, dokumentacja dot. dziatalnosci gospodarczej, plan
zagospodarowania przestrzennego.

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
Aktowa kateg‘::f 1963 1989 2.80 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa ""’“’9‘:'; 1968 1989 2.00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
7 1989 0.60 0
"BE50" 194
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria | 15, 1989 2.60 0

"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1963 1989

Data od Datado

ILlos¢ jedn. arch.

1lo$¢ mb.

2.80

Ilos¢ GB

Dokumentacja zdeponowana

Strona 5z 9

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
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", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Dokumentacja wizyjna

1969 1991
Data od Data do
1969 1991
Data od Data do
1964 1992
Data od Data do
Data od Data do
1964 1992
Data od Data do
Data od Data do
X tak X tak
Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych
odbiorcze przekazanych do archiwum
panstwowego
2007-03-27 0.20 8
Data przekazania Ilos¢ (mb.) Ilosc (j. a)

Dokumentacja audiowizualna

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
geodezyjna fotograficzna

X nie X nie

0.40 0
Ilos¢ w mb.

3.00 0
ILlos¢ w mb.

1.50 0
Ilos¢ w mb.
llos¢ w mb.

4.50 0
Ilos¢ w mb.

ILlos¢ jedn. arch.
ILos¢ mb.

Ilos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

Urzad Miasta 1983
w Jastarni
Zespoty akt Daty od -

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X tak

Ewidencja
udostepnien

1989

- do
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Ostatnie przekazanie

niearchiwalnej do

= 2018-04-24 49/2018

Data ostatniego Data wydania
brakowania zgody

Personel archiwum zaktadowego

Imie i nazwisko

Klaudia Budzisz umowa o

prace

Lokal archiwum zaktadowego

strych

Dobre

Warunki przechowywania

ILlo$¢ pomieszczen

13.00

Zbior dokumentacji obejmuje ogdotem:

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja aktowa

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

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

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Ukoriczony w 2013r. kurs archiwalny stopnia
pierwszego i w 2014r. stopnia drugiego.

Forma zatrudnienia

60.00

Powierzchnia (m?)

Rezerwa magazynowa (mb.)

11.60

27.30

12.50

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla

archiwisty

termometr

higrometr

gasnica

Wyposazenie

czujnik ognia i dymu
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Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi

ujemnymi czynnikami

wtym
kategoria
"B" (ilosc w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (ilosc¢
w mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

23.00

2.00

2.30
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W zasobie archiwum zaktadowego Urzedu Miasta w Jastami znajduje sie dokumentacja wtasna oraz
odziedziczona w ramach sukcesji czynnej po poprzednikach Urzedu. Akta wytworzono w latach 1947-
2016. Ponadto przechowywana jest dokumentacja zdeponowana Miejskiego Przedsigbiorstwa
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jastarni, ktéra pochodzi z lat 1964-1992.

Jednostka posiada w zasobie materiaty archiwalne (kat. A), dla ktorych 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 Paristwowego w Gdanisku.

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie wykonuje sie w postaci tradycyjnej, ponadto stosowany jest system
informatyczny wspomagajacy obieg dokumentéw w postaci elektronicznej - SIDAS. Skontrolowane
teczki zostaty sklasyfikowane i zakwalifikowane zgodnie z obowigzujagcym jednolitym rzeczowym
wykazem akt. Rowniez sprawdzona dokumentacja wytworzona w okresie od ostatniej kontroli byta
wiasciwie oznaczona znakiem sprawy, a do teczek odtozono spisy spraw. Rekwalifikacja akt do
wiasciwej kategorii archiwalnej przeprowadzana jest przy procesie brakowania. Zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng Urzad wyznaczyt koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa si¢ w miare regularnie, cho¢ czes$¢
materiatow archiwalnych nie zostata jeszcze przekazana przez poszczegolne referaty Urzgdu.
Ostatnio materiaty archiwalne zdano w 2018r. (akta przekazat Referat Administracyjno-Organizacyjny).
Z analizy wykazu spisow zdawczo-odbiorczych wynika, ze najwiecej akt przekazuje Referat Finansowo
Budzetowy. Komorki organizacyjne przekazujg akta w postaci uporzadkowanej zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi  w jednostce. Ewidencja archiwum zaktadowego jest kompletna. Osoba
odpowiedzialna za archiwum prowadzi niezbedne srodki ewidencyjne (zaréwno w formie tradycyjnej
jak i elektronicznej). Teczki zdawane s3g na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, ktére generalnie
prowadzone s3 dobrze - prawidtowe formularze, uzupetnione niezbedne dane, odrebnosc kategorii A
i B. Spisy s3 rejestrowane zgodnie z przepisami w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych. Jest on
prowadzony skrupulatnie z zachowaniem odpowiedniej numeracji i na wtasciwym formularzu.
Zgodnie z przepisami archiwum prowadzi dwa zbiory ewidencji, pierwszy w uktadzie wynikajgcym z
wykazu i drugi w podziale na komarki organizacyjne. Udostepnianie akt odbywa si¢ wytacznie za
wiedzg archiwisty zaktadowego. Teczki zwracane sg terminowo w stanie fizycznym niebudzgcym
zastrzezen. Brakowanie zasobu przeprowadzane jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami na
podstawie zgody wydawanej przez Archiwum Paristwowe w Gdansku. Dokumentacja z jego procesu
jest kompletna. Archiwum zaktadowe regulamie przekazuje do Archiwum Paristwowego w Gdarisku
sprawozdania roczne ze swojej dziatalnosci oraz jeden egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych
materiatow archiwalnych (kat. A).

W poréwnaniu do poprzedniej kontroli ilos¢ przechowywanej dokumentacji ulegta niewielkiemu
zwiekszeniu. Jest to wynik przejmowania kolejnych teczek spraw z komérek organizacyjnych. Catos¢
dokumentéw rozlokowano w uktadzie bibliotecznym, wedtug kolejnosci wynikajgcej ze spisow
zdawczo-odbiorczych. Wiekszos¢ zasobu znajduje sie w zbiorczych, opisanych pudlach
archiwizacyjnych. Na osobnych regatach wydzielono materiaty archiwalne (kat. A), dokumentacje kat.
B, materiaty zdeponowane oraz dokumentacje techniczng. Skontrolowane akta zostaty prawidtowo
sklasyfikowane i zakwalifikowane. Mozna stwierdzi¢, ze zlustrowane materiaty kat. A zostaty dobrze
uporzadkowane. Zostaty one umieszczone w oktadkach z tektury bezkwasowej i potgczone za
pomoca archiwalnego klipsa lub bawetnianej tasiemki. Teczki pozbawiono elementéw metalowych i
plastikowych. Nie stwierdzono réwniez wystepowania duplikatéw. Strony akt ponumerowano, a na
oktadkach umieszczono sygnatury archiwalne. Oktadki skontrolowanych archiwaliow zawieraty
niezbedne elementy opisu. Zastrzezenia w kilku przypadkach budzita poprawna chronologia (uwaga
dotyczy gtownie dokumentacji ujetej na spisie zdawczo-odbiorczym nr 45). Catos¢ akt kat. Ai B zostata
zewidencjonowana na spisach zdawczo odbiorczych. Stan fizyczny akt mozna uznac ogdlnie za dobry.

Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest na poddaszu budynku Urzedu Miasta. Pomieszczenie
posiada powierzchnie ok. 60 m2. Zostato ono wyposazone w regaty stacjonarne oraz meble biurowe
umozliwiajgce prace z archiwaliami. Pomieszczenie jest czyste i zostato dostatecznie oswietlone, bez
potrzeby korzystania z przenosnych zrodet sSwiatta. Archiwum wyposazono w urzgdzenie do
monitorowania warunkéw temperatury i wilgotnosci powietrza, ktére wskazywato wartosci
mieszczgce sie w normach stanowigcych zatacznik do instrukcji archiwalnej. Lokal odpowiednio
zabezpieczono przed pozarem (gasnica, czujki) oraz wtamaniem (metalowe drzwi antywtamaniowe
zabezpieczajg wejscie na poddasze, natomiast miejsce wydzielone na poddaszu na archiwum
zaktadowe, oddzielone jest zamykang na ktddke kratg). Dostep do zasobu posiada tylko archiwista i
osoby upowaznione w razie jego nieobecnosci. W czasie kontroli nie stwierdzono Zzadnych
widocznych czynnikdw mogacych mie¢ negatywny wptyw na przechowywane archiwalia i mozna
stwierdzi¢, iz lokal zapewnia dobre warunki do sktadowania dokumentacji. Archiwum posiada
niewielka rezerwe magazynowa na przyjecie nowych akt (rozwigzaniem problemu, bytaby adaptacja
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catego poddasza, badz wydzielenie na cele archiwum kolejnego pomieszczenia). Poniewaz w
pomieszczeniu magazynowym wydzielono miejsce do pracy z archiwaliami, warunki pracy archiwisty
mozna uznac za dobre.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcjg (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Inf j ; . " . )
realizr;c?ir;:\f?;z Zalecenia zostaty zrealizowane czesciowo: nie wszystkie referaty przekazaty akta kat. A,
p0k0:1 trolnych pomieszczenie magazynowe zapewnia niewielka rezerwe na doptywy nowej dokumentacji,
wydanych w wyniku uporzadkowano i 0znaczono sygnaturg materiaty archiwalne (kat. A).
ostatniej kontroli Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystapienie 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 odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

v PR f
biteye Oc (2. Zoly Gondy 20 M 2018
miejscowosc i data miejscowosc i data

Archiwum Padstwowe w Gdatisku
Oddziat IV .

Rafat Kotakowski

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Zatgczniki llosc: 1

Zatacznik 1: Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jastarni

Nazwa
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Protokét sporzadzono w 2 egz.

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