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Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panistwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta w Helu - Egz. nr

Archiwum Panstwowe Oddziat w Gdyni

w Gdansku
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
14890 2021-11-02

Nr protokotu Data dokumentu

Strona 1z 8

lowa 11

81-038 Gdynia

935 ul. Hand
Identyfikator
(systemowy)
04.421.45.2021 141
Znak sprawy

Adres

ldentyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna 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 Helu

Nazwa jednostki

ul. Wiejska 50, 84-150 Hel

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o

samorzadzie terytorialnym (Dz. U. nr

Rok utworzenia 16, poz. 95 ze zm.)

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

& ek 2019-04-25

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

00052357700000
REGON

Pan Mirostaw Wadotowski -Burmistrz
Helu

Imie i nazwisko kierownika jednostki

ul. Okopowa 21/27, 80- 810 Gdansk

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

X} tak 2020-10-09

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

Lata od

13097

ldentyfikator
systemowy

KRS

1999

Rok ustalenia pod
nadzoér

- do

W urzedzie funkcjonujg nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska: Referat Gospodarki Komunalnej, Referat

Organizacyjny, Referat Finsnowo-Budzetowy, Straz Miejska, Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Inspektor
Ochrony Danych Osobowych, Pracownik ds. systemdw tgcznosci, informatyki, bezpieczenstwa informacji. Kierownictwo
Urzedu stanowig: Burmistrz Helu, Zastepca Burmistrza Helu, Sekretarz Miasta Helu, Skarbnik Miasta Helu.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie
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W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli
Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do pafistwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalna powstata i zgromadzong w Urzedzie Miasta Hel

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Rafat Starszy 15/2021 2021-08-19 2021-09-13 2021-10-13
Kotakowski archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Pawet Lewandowski inspektor ds. administracyjno-gospodarczych.

Imie i nazwisko Stanowiskao stuzbowe

Data kontroli

2021-09-20 2021-09-20 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Iinformacja o ostatniej kontroli AP
Kotakowski Rafat 2017-10-12 Kontrola postepowania z materiatami

archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng powstata i zgromadzong w
Urzedzie Miasta Hel

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

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zat.
Nr 1 (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

lednolity rzeczowy wykaz akt
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2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow 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 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 archiwdw 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 zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny LA

Informacja o infermatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

ZRODLO Program do przetwarzania danych gromadzonych w Systemie Rejestrow
Panstwowych, taczacych rejestry PESEL, dowodéw osobistych oraz aktow stanu
cywilnego w jeden system. ZRODLO zapewnia m.in. dostep do danych w trybie
online, automatyczng weryfikacje danych oraz umozliwia generowanie
raportow i zestawien niezbednych do prowadzenia statystyk oraz podsumowan.

CEIDG Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej - zawiera
informacje o przedsiebiorcach prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg w
Polsce. Umozliwia m.in. prowadzenie rejestrow, sktadanie wnioskow i
udzielanie petnomocnictw.

Nazwa systemu Kratki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Hezia I WENNZANadoREl0. | 5o zaktadowe Urzedu Miasta w Helu

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Na dokumentacje kat. A sktada sie: oszacowanie wartosci i wycena nieruchomosci, ustalanie warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu, protokoty Rady Miasta, protokoty posiedzer réznego rodzaju komisji, zarzadzenia Burmistrza,
plany finansowe, decyzje o warunkach zabudowy terenu, sprawozdania, dokumentacja kontroli, dokumentacja skarg,
ewidencja pieczegci i pieczatek, budzet miasta i jego zmiany, nadzér nad dziatalnoscia szkdt i placowek oswiatowych.
Dokumentacja niearchiwalna to dokumentacja ksiggowa i osobowa, dokumentacja dotyczaca wspétdziatania z innymi

jednostkami, dokumentacja dotyczgca informacji turystycznej itp.

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 kategc:!ia“ 1962

2018 20.00

Data od Data do los¢ w mb.

Aktowa kategoria

197 19
1974 20

50.00

Data od Data do Ilos¢ w mb.

Aktowa kategoria '
1 2011 3.20
“850" 991 0

Data od Data do Ilos¢ w mb.

Aktowa kategoria

19
"BE50" %

2017 2.50

Data od Data do Itosc w mb.

Aktowa kategoria

"B", "B50", "BE50"
razem

1974 2019 55.70

Data od Data do Ilos¢ w mb.

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

1962 1996

Data od Data do

Dokumentacja odziedziczona

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

ledn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

llosc jedn. arch.
Ilosé mb.

Ilos¢ GB

Czesciowo wydzielona dokumentacja odziedziczona w ramach sukcesji czynnej po organach administracji dziatajgcych na
terenie miasta przed rokiem 1990, m.in. dokumentacja dotyczaca gospodarki gruntami, dziatalnosci gospodarczej i spraw

organizacji szkot podstawowych.

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

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria

A
Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. arch.
Aktowa kategoria _ _ _ _
8"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
AkEchis Kateqoni 1974 1950 1.00 0
"B50"
Data od Data do 1los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 4 554 1990 1.00 0
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Altawakategoria - ooy 1990 2.00 0
"B", "B50", "BE5S0"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty _ _ Ilos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowane] dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostatnie e
y 2003-03-15 1.2 49 Miejska Rada Narodowa w Helu 1973 1990
przekazanie 0
materiatow
archiwalnych do 9603.03.95 14 67 Urzad Miejski w Helu 1966 1990
Archiwum 0
Panstwowego
Data llos¢  Ilosc (. Zespoty akt Daty - do
przekazania (mb.) a.) od -
Ostatmie N 2020-06-10  77/2020
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
ln_ne Sm_dk' Rejestr temperatury i wilgotnosci
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Pawet Lewandowski umowa o kurs archiwalny | stopnia 2015 1.
prace
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego
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parter 1 59.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie los¢ i 1 i ia (m?
yt 0s¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) termGHIEtH
higrometr

Wyposazenie
Dobre 110.00 kontrola dostepu

Warunki przech i ! Sni
arunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", 57.70 w tym
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (ilosc w
mb.)
WM 420

kategoria

"B50" (ilos¢

w mb.)
wtym ;g

kategoria

"BES0"

(ilosc w

mb.)

20.00

50.00

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli vy a50bie archiwum zaktadowego Urzedu Miasta w Helu znajduje sie dokumentacja obrazujaca

organizacje urzedu i jego organdw, rejestrujgca czynnosci administracyjne oraz charakteryzujaca
zycie spoteczne i kulturalne na terenie Miasta. Zbidr zawiera dokumentacje witasng i odziedziczong
w ramach sukcesji czynnej po poprzednikach. Akta wytworzono w latach 1959-2019. Dokumentacja
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Helu, wykazana poprzednio jako dokumentacja
zdeponowana zostata przekazana pod zarzad MOPS i wytgczona z zasobu.

W Urzedzie obowigzuje 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 dedykowany wspomagajacy obieg dokumentow w postaci
elektronicznej - SIDAS firmy MADKOM. System odzwierciedla w postaci elektronicznej
dokumentowanie spraw i grupowanie teczek akt nietworzgcych spraw (w tym stuzy do: rejestracji
korespondencji wptywajgce] i wychodzacej z jednostki, dekretacji, rejestracji spraw, akceptacji pism
i wysytki pism; generuje potrzebne raporty i statystyki, umozliwia drukowanie spiséw spraw).

Przepisy kancelaryjne stosowane s3g niekonsekwentnie. Czes¢ skontrolowanych spraw nie byta
wiasciwie oznaczona znakiem sprawy (brak znaku lub nie zostat umieszczony na wszystkich
pismach), ponadto w wielu przypadkach pracownicy nie odtozyli do teczek spiséw spraw.
Klasyfikacja i kwalifikacja biezgcej dokumentacji przeprowadzana jest zazwyczaj zgodnie z
obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa sie nieregularnie. Komorki
organizacyjne przekazujg akta w postaci nieuporzadkowanej, co jest niezgodne z instrukcjg
kancelaryjng. Archiwizacjg akt zajmuje sie specjalistyczna firma archiwizacyjna. Wedtug ustaler
kontroli taki system wynika z potrzeby archiwizacji zalegtosci nagromadzonych w poprzednich
latach. W nastepnym etapie Urzad planuje szkolenia pracownikéw z zakresu kancelaryjno-
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archiwalnego, co ma przyczynic sie do poprawnego stosowania instrukcji kancelaryjnej. Szkolenie
nalezy przeprowadzi¢ jak najszybciej, co zapobiegnie gromadzeniu kolejnych niewtasciwie
prowadzonych spraw. Ostatnie porzadkowanie materiatéw archiwalnych (kat. A) miato miejsce w
2021r.

Ewidencja archiwum zaktadowego jest kompletna. Osoba odpowiedzialna za archiwum prowadzi
niezbedne srodki ewidencyjne. Catos¢ dokumentacji zgromadzona w archiwum zaktadowym zostata
zewidencjonowana na spisach zdawczo-odbiorczych. Dokumentacja kategorii A i B rejestrowana jest
na osobnych spisach. Sg one rejestrowane zgodnie z przepisami w wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych. Udostepnianie akt odbywa sie wytgcznie za wiedzg archiwisty zaktadowego i jest
rejestrowane na kartach udostepniania. Brakowanie zasobu przeprowadzane jest zgodnie z
obowigzujacymi przepisami na podstawie zgody wydawane] przez Archiwum Panstwowe w
Gdansku. Dokumentacja z jego procesu jest kompletna. Archiwum zaktadowe nie przekazuje do
Archiwum Panstwowego w Gdarisku sprawozdan rocznych ze swojej dziatalnosci, co jest niezgodne
z instrukcja archiwalna.

W poréwnaniu do poprzedniej kontroli ilos¢ przechowywane] dokumentacji kat A. ulegia
zwiekszeniu Jest to wynik przejecia kolejnych teczek spraw z komorek organizacyjnych. Stan
fizyczny dokumentéw mozna uznac za dobry. llosé przechowywanej dokumentacji zostata podana
na podstawie pomiardw archiwisty zaktadowego.

Dokumenty w archiwum zaktadowym rozlokowano w uktadzie bibliotecznym, wedtug kolejnosci
wynikajacej ze spisow zdawczo-odbiorczych. Materiaty archiwalne (kat. A) i dokumentacja
niearchiwalna (kat. B) zostaty osobno wydzielone na odrebnych regatach. Catos¢ zasobu znajduje sie
w  zbiorczych, opisanych pudlach archiwizacyjnych. Materiatom archiwalnym nadano uktad
rzeczowo-chronologiczny. Zostaty one umieszczone w oktadkach z tektury bezkwasowej i potgczone
za pomocg bawetnianej tasiemki. Teczki pozbawiono elementéw metalowych i plastikowych. Nie
stwierdzono réwniez wystepowania duplikatow. Strony akt ponumerowano, a na oktadkach
umieszczono sygnatury archiwalne, wedtug ktérych rozlokowano jednostki na potkach. Zastrzezenia
budzit niewtasciwy uktad chronologiczny oraz wskazanie niewtasciwych dat skrajnych w czesci
dokumentacji. Skontrolowane akta posiadaty poprawng klasyfikacje i kwalifikacje, za wyjatkiem
dokumentacji ujgtej na spisie zdawczo-odbiorczym nr 27. Byta ona porzadkowana w ostatnim czasie
przez firmg zewnetrzng. Akta sklasyfikowanoc pod symbolem jrwa. 1610 tj. ,Urzgdzenia do
rejestracji i monitorowania obiegu przesytek i pism’, kat. B5. Faktycznie w teczkach znajdowaty sie
dokumenty o innych symbolach klasyfikacyjnych oraz kategoriach akt, w tym rowniez kat. A. Akta
zawierajg w gtdéwnej mierze metryki do spraw, ktére mogty wprowadzi¢ w btad osoby archiwizujace,
jednak poza nimi w teczkach znajduja sie takze akta spraw. Ponadto wspomniana dokumentacja
zostata takze niewtasciwie zatytutowana przez pracownika Urzedu - jako " pisma przychodzqce i
wychodzgce” W zasobie znajduje sig ok. 5 mb. dokumentacji przekazanej w latach poprzednich w
postaci nieuporzgdkowanej, ktéra poddawana jest archiwizacji.

Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest na parterze budynku Zespotu Szkdt
Ogodlnoksztatcacych w Helu przy ul. Szkolnej 1. Powierzchnia archiwum wynosi 59 m2. Zostat on
wyposazony w regaty stacjonarne, termometr i higrometr oraz drabinke utatwiajaca korzystanie z
wyze] przechowywanych akt. Pomieszczenie jest czyste, ogrzewane w sezonie jesienno-zimowym,
posiada wentylacje i zostato dostatecznie oswietlone, bez potrzeby korzystania z przenosnych
zrodet swiatta. W celu zapewnienia prawidtowych warunkéw przechowywania dokumentacji
archiwista przeprowadza monitoring temperatury i wilgotnosci powietrza. W czasie kontroli
wartosci powyzszych warunkow znajdowaty sie na poziomie odpowiednim do przechowywania
dokumentacji. Lokal wyposazano w gasnice i czujki ppoz., a dostep do zasobu maja jedynie osoby
upowaznione (kontrola dostepu — kodowany elektronicznie zamek do drzwi). Lokal zapewnia dobre

warunki do przechowywania dokumentacji — brak sladéw wilgoci, zagrzybienia czy innych
ujemnych czynnikéw. Archiwum posiada wystarczajgcg rezerwe magazynowa na doptywy kolejnych
akt,

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkoéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) os6b odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

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

o Brak informacji
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Informacja o

realizacji zalecen

pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Czesciowo zrealizowane / w realizacji.

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 odmawic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

Miejscowosc i data Miejscowosc i data

Archiwum Pafistwowe w Gdansku

BURMISTRZ HELU Oddziat IV
( , P Q, . &D\&’U‘{/\)\ Cu\»
Mi q Oz’owskd/ Rafat Kolakowski

Podpis kierowni : jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Protokoét sporzadzono w 2 egz.

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



Wystapienie pokontroine ©4.421.45.2021 - Egz. nr £

Strona 1z 3
Archiwum Panstwowe w Oddziat w Gdyni 93 ul. Handlowa 11
Gdansku 81-038 Gdynia
Nazwa archiwum panstwowegao Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
13666 2022-01-19 04.421.45.2021 141

Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miasta w Helu

13097
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator

systemowy
ul. Wiejska 50, 84-150 Hel 000523577000
Adres jednostki kontrolowanej =
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Rafat Kotakowski Starszy archiwista 1572021 2021-08-19

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznieniado  Data wystawienia

kontroli upowaznienia
Data kontroli

2021-09-20 2021-09-20

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng powstata i zgromadzona w Urzedzie Miasta Hel

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola
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Przedmiotem kontroli byto postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do parfstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng powstata i zgromadzong w Urzedzie Miasta Hel. W szczegdlnosci kontroli
poddano funkcjonowanie i zorganizowanie archiwum zaktadowego oraz stan przestrzegania przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych przez pracownikéw komdrek organizacyjnych jednostki.

W toku kontroli stwierdzono, ze:

¢ W zasobie archiwum zaktadowego znajduje si¢ dokumentacja wtasna i odziedziczona w ramach sukcesji czynnej
po poprzednikach. Akta wytworzono w latach 1959-2019. Kategoria A stanowi ok. 20 mb; kategoria B, B50 i BES0
ok. 57,70 mb.

e Urzad stosuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. Czynnosci
kancelaryjne wykonuje sie w postaci tradycyjnej (papierowe]), ponadto stosowany jest system dedykowany
wspomagajacy obieg dokumentdw w postaci elektronicznej - SIDAS.

® Przepisy z zakresu rejestracji akt spraw stosowane sa z nieprawidtowosciami. Klasyfikacja i kwalifikacja biezacej
dokumentacji przeprowadzana jest zazwyczaj zgodnie z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt.

® Ewidencja archiwum zaktadowego jest kompletna, archiwum zaktadowe sporzadza niezbedne srodki ewidencyjne.

e Udostepnianie akt jest rejestrowane i odbywa sie wytacznie za wiedzg archiwisty zaktadowego.

e Brakowanie dokumentow odbywa sie na podstawie obowiazujgcych przepisdw, za zgoda i wiedza Archiwum
Panstwowego w Gdansku.

® Na podstawie skontrolowanych jednostek zawierajacych materiaty archiwalne (kat. A) mozna stwierdzic, ze sg
porzadkowane ogolnie prawidtowo, choc pojawiajg sie w tym zakresie uchybienia.

® Stan fizyczny dokumentéw mozna uznac za dobry.

e |okal archiwum zaktadowego zapewnia dobre warunki do przechowywania zasobu. Pomieszczenia, w ktdrych
zgromadzono dokumenty sg czyste i zadbane, zostaty réwniez naleiycie wyposazone i zabezpieczone. Archiwum
posiada wystarczajgca rezerwe magazynowa na doptywy kolejnych akt.

® Dostep do zasobu majg jedynie osoby upowaznione.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. Przepisy kancelaryjne stosowane sg niekonsekwentnie. Czes¢ skontrolowanych spraw nie byta witasciwie
oznaczona znakiem sprawy (brak znaku lub nie zostat umieszczony na wszystkich pismach), ponadto w wielu
przypadkach pracownicy nie odtozyli do teczek spisow spraw.

2. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa sie nieregularnie. Komérki organizacyjne
przekazujg akta w postaci nieuporzgdkowanej, co jest niezgodne z instrukcja kancelaryjna.

3. Zastrzezenia w uporzadkowanych aktach budzi niewtasciwy uktad chronologiczny oraz wskazanie niewtasciwych
dat skrajnych w czesci dokumentacji.

4. Skontrolowane akta posiadaty poprawng klasyfikacje i kwalifikacje, za wyjatkiem dokumentacji ujetej na spisie
zdawczo-odbiorczym nr 27. Byta ona porzadkowana przez firme zewnetrzna. Akta sklasyfikowano pod symbolem
j-rw.a. 1610 tj. ,Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesytek i pism’, kat. B5. W teczkach
znajdowaty sie dokumenty o innych symbolach klasyfikacyjnych oraz kategoriach akt, w tym rowniez kat. A. Akta
zawieraja w gtownej mierze metryki do spraw, ktore mogty wprowadzi¢ w btad osoby archiwizujace, jednak poza
nimi w jednostkach znajduja sie takze akta spraw. Ponadto wspomniana dokumentacja zostata takze niewtasciwie
zatytutowana przez pracownika Urzedu - jako "pisma przychodzace i wychodzace”.

5. Urzad nie przekazuje do Archiwum Pafstwowego w Gdansku sprawozdan rocznych ze swojej dziatalnosci, co jest
niezgodne z instrukcja archiwalna.

6. lednostka posiada w zasobie materiaty archiwalne (kat. A), dla ktdérych uptynat okres 25 lat od ich wytworzenia,
wobec czego zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nalezy
przekazac je do Archiwum Panstwowego w Gdansku.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Nalezy przestrzegac zapisow instrukcji kancelaryjnej w zakresie poprawnego prowadzenia akt -
spraw w tym zwtaszcza § 52. Znakiem sprawy powinny byc opatrzone wszystkie pisma w danej

sprawie. Nalezy pamietac, ze kazde pismo w danej sprawie ma ten sam znak (numer) sprawy.

Zgodnie z § 39 instrukcji kancelaryjne] do wtasciwych teczek akt nalezy odktadac spisy spraw.

Zalecenie nalezy wykonac bezzwhocznie.
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2. Nalezy przestrzega¢ § 63. 1. Instrukcji kancelaryjnej w zakresie regularnego i kompletnego -
przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego. Teczki aktowe przechowuje sie w

komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po

roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajdujg sig w teczce. Jednoczesnie przypominamy, ze
dokumentacja spraw zakorczonych przejmowana do archiwum zaktadowego powinna byc
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce organizacyjnej

pracownika. Zalecenie nalezy wykonac bezzwtocznie.

3. Materiaty archiwalne (kat. A) znajdujace sie w archiwum zaktadowym nalezy uporzgdkowac 2022-12-31
zgodnie z & 15 instrukcji archiwalnej.

4. Nalezy dokonac korekty kategorii archiwalnych dokumentacji ujetej na spisie zdawczo- 2022-08-31
odbiorczym nr 27. Jednoczesnie przypominamy, ze tytut teczki, musi zawsze sktadad sie z petnego
hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt.

5. Zgodnie z & 46 instrukcji archiwalnej, corocznie nalezy sporzadzic i przekazac kierownikowi 2022-03-31
podmiotu oraz dyrektorowi archiwum panstwowego sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum

zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku

nastepnego po roku sprawozdawczym.

6. Do Archiwum Panstwowego w Gdansku nalezy przekaza¢ dokumentacje kategorii A, dla ktdrej 2022-12-31
uptynat okres 25 lat od jej wytworzenia - zgodnie z ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164). W przypadku uszkodzenia

mechanicznego, biologicznego lub chemicznego materiatéw archiwalnych nalezy poddad je

konserwacji. Zasady przekazywania i porzadkowania materiatow archiwalnych do archiwum

panstwowego reguluje Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20

pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania

materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej

(Dz.U. 2019 poz. 246).

Opis Termin realizacji

24040022

DYREKTOK?®

ATty
mar Piotr Wierzbick;

podpis wydajacego wystapienie

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosic pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki Ilosc: O
€ Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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






