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Archiwum Panstwowe Oddziat w Gdyni ul. Handlowa 11
w Gdansku 81-061 Gdynia
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
23899 2025-07-09 0G.421.13.2025
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
PROTOKOt KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi 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 r. poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Miasta w Helu

Nazwa jednostki

ul. Wiejska 50, 84-150 Hel 000523577 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. Pan Mirostaw Wadotowski - 199¢
. o samorzadzie terytorialnym Burmistrz Helu -
Rok utworzenia (Dz. L. HiF 16, poz. 95 Z8am ) Rok ustalenia
jednostki i Lo ' Imie i nazwisko kierownika pod nadzér
Nazwa aktu prawnego jednostki
Statut
X tak X

Uchwata nr VII/63/19 Rady Miasta Helu z dnia 25.04.2019 r. w sprawie
Czy posiada? wprowadzenia zmian w Statucie Gminy Miejskiej Hel.

Nazwa dokumentu wprowadzajacego
Regulamin organizacyjny
X tak

2020-10-09 - Zarzgdzenie Nr 7A/120/2020 Burmistrza Helu z dnia
Czy posiada? 09.10.2020 w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej UM Helu.

Nazwa dokumentu wprowadzajacego
Inny dokument
X nie

Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajacego
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Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od —do

W urzedzie funkcjonujg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska: Referat Gospodarki
Komunalnej, Referat Organizacyjny, Referat Finsnowo-Budzetowy, Straz Miejska, Petnomocnik ds.
Ochrony Informacji Niejawnych, Petnomocnik burmistrza Helu ds. profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych, Petnomocnik burmistrza Helu ds. sportu, Inspektor Ochrony Danych
Osobowych, Pracownik ds. systeméw tacznosci, informatyki, bezpieczeristwa informacji. Kierownictwo
Urzedu stanowig: Burmistrz Helu, Zastepca Burmistrza Helu, Sekretarz Miasta Helu, Skarbnik Miasta
Helu.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia gl Data _

likwidacji postepowania zakoriczenia
postepowania

W trakcie X nie Data wszczecia i Data "

upadtosci postepowania zakonczenia

postepowania

Uwagi
Informacje o 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, poz. 164)

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Jolanta Musiat Starszy kustosz Nr12/2025
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2025-05-12 2025-06-24 2025-07-24
Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
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Katarzyna Machtyl Sekretarz miasta Helu
Pawet Lewandowski Inspektor ds. administracyjno-gospodarczych
Damian tukasik z-ca Kierownika USC

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2025-06-24 2025-06-24 —

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

Informacja o ostatniej kontroli AP

Kotakowski Rafat 2021-09-20 - Kontrola postepowania z materiatami
2021-09-20 archiwalnymi wchodzgcymi do
panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacja niearchiwalng powstatg i
zgromadzong w Urzedzie Miasta Hel

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

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 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 archiwow zaktadowych-zat. nr 1 (Dz.U. 2011, nr 14,
poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych-zat. nr 2 (Dz.U. 2011, nr 14,

poz. 67).

Data Akt wprowadzajgcy
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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011-01-18 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 archiwéw zaktadowych-zat. nr 6 (Dz.U. 2011, nr 14,
poz. 67).

Data Akt wprowadzajgcy

Kwalifikator dokumentacji

2014-11-28 Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. 2014, poz.
1741 z pdin. zm.).

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panistwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy ze wspomaganiem EZD
zarzadzania

dokumentacjg
EZD PUW Podlaski Urzad Wojewddzki 2024-01-01
Nazwa systemu wspomagajgcego Producent systemu Data
uruchomienia
systemu
Planowane wykorzystanie X tak

systemu jako podstawowego
sposobu dokumentowania spraw

Przewidywany termin wdrozenia systemu
1

Liczba punktow
rejestracji
korespondencji

W systemie EZD zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza Helu nr 14/120/2023 z dnia 18 grudnia 2023 . w
sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Helu systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD PUW) jako narzedzia wspomagajgcego podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i ich dokumentowania oraz okreslenia katalogu klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki
od podstawowego sposobu postepowania z dokumentacjg jako klase JRWA wydzielong do obstugi w
systemie EZD wskazano sprawy realizowane w ramach udostepniania informacji publicznej.

Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD
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Zakres czynnosci obstugiwanych przez system EZD zostat wskazany w zarzgdzeniu Burmistrza Helu nr
14/120/2023 z dnia 18 grudnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Helu systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD PUW) jako narzedzia wspomagajgcego podstawowy,
tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych i ich dokumentowania oraz okreslenia

katalogu klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu postepowania z
dokumentacja.

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 Sktad chronologiczny dla dokumentacji w petni odwzorowanej cyfrowo
(SCP)
0.00 Sktad chronologiczny niepeiny dla dokumentacji nie w petni odwzorowane]j
cyfrowo (SCN)
0.00 Sktad chronologiczny elementdw akt sprawy (SCW)
0.00 Skfad chronologiczny informatycznych nosnikéw danych (NDP/NDN)
0.00 Sktad chronologiczny zwrotnych potwierdzen odbioru (ZPO)
Rozmiar sktadu Opis sktadu chronologicznego

chronologicznego (mb.)

Dokumentacja ze sktadu X nie
chronologicznego
przekazana do archiwum
zaktadowego

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce



Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

Strona 6 z19
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta w Helu - Egz. nr \

ZRODLO Program do przetwarzania danych gromadzonych w Systemie
Rejestréw Paristwowych, taczacych rejestry PESEL, dowoddéw
osobistych oraz aktéw stanu cywilnego w jeden system. ZRODtO
zapewnia m.in. dostep do danych w trybie online, automatyczng
weryfikacje danych oraz umozliwia generowanie raportéw i
zestawien niezbednych do prowadzenia statystyk oraz
podsumowan.

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

Nazwa systemu Kroétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum

Archiwum Zaktadowe Urzedu Miasta Helu
zaktadowego

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

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Na dokumentacje kat. A sktada sie: oszacowanie wartosci i wycena nieruchomosci, ustalanie
warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu, protokoty Rady Miasta, protokoty posiedzen
réznego rodzaju komisji, zarzgdzenia Burmistrza, plany finansowe, decyzje o warunkach zabudowy
terenu, sprawozdania, dokumentacja kontroli, dokumentacja skarg, ewidencja pieczeci i pieczatek,
budzet miasta i jego zmiany, nadzér nad dziatalnoscig szkét i placowek oswiatowych. Dokumentacja
niearchiwalna to dokumentacja ksiegowa i osobowa, dokumentacja dotyczgca wspétdziatania z innymi
jednostkami, dokumentacja dotyczgca informacji turystycznej itp. Dokumentacja kat. A wytworzona
przed 1990 r. dotyczy obstugi archiwum zaktadowego jednostki. W ilosci dokumentacji wykazanej jako
zasdéb archiwum zaktadowego podano tgcznie zaséb wtasny jednostki, jak i dokumentacje wytworzong
przed rokiem 1990, przejetg po poprzednikach, zgodnie z danymi przekazanymi przez jednostke
kontrolowana.

Opis dokumentacji
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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 Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BESO"
Aktowa
kategoria "B",
"B5C", "BES0"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paniistwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

1962

Data od
1977

Data od
1959

Data od
1998

Data od
1959

Data od

1990

Data od

X ta.k

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2022

Data do

2021

Data do

2020

Data do

2010

Data do

2021

Data do

1998

Data do

X tak

Spisy materiatéw

archiwalnych

przekazanych do
archiwum panstwowego

audiowizualna

36.80

llo$¢ w mb.
83.50

llo$¢ w mb.

9.50
llos¢ w mb.

0.50

llosé w mb.
93.50

ilos¢ w mb.

llos¢ jedn. arch.
llo$é mb.

llos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej
dokumentacji
niearchiwalnej

elektroniczna

0

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
84
1.59

X tak
Ewidencja

udostepnien
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Ostatnie
przekazanie
materiatéw
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej
do brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum

2003-03-14 1.20 49
Data przekazania llos¢ (mb.) llosc (j. a.)
Miejska Rada Narodowa wHelu 1973 1990
Zespoty akt Daty od — —do
2003-03-14 1.40 67
Data przekazania llos$¢ (mb.) llosé (j. a.)
Urzad Miejski w Helu 1966 1990
Zespoty akt Daty od - —do
— 2025-03-18 47/2025

Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody

brakowania

Rejestr temperatury i wilgotnosci

zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Pawet Lewandowski umowa o Kurs archiwalny | stopnia
prace
Imie i nazwisko Forma Whyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter

Usytuowanie

i 59.00 regaty stacjonarne

llo$é pomieszczen Powierzchnia (m?)

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie
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Dobre 80.00 kontrola dostepu

k- h H . ]
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziez3 i
innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum
zaktadowego

Archiwum USC w Helu

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

W zasobie przechowywane sg ksiegi stanu cywilnego urodzen, matzerstw i zgondw, akta zbiorcze oraz
skorowidze alfabetyczne USC w Helu.

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 Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktows |y geg 2023 4.33 0
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa e} e .- _
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa vy ; - .
kategoria "B50"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa 3+ it e T
kategoria

"BESQ" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw.

razem

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i
ewidencji

e W zasobie archiwum zaktadowego USC przechowywane s3 teczki dowodéw osobistych, w tym
dokumentacja dotyczaca dowodéw osobistych oséb zmartych wydanych w okresie do 1979 r.,
stanowiace zgodnie z obowigzujagcym w jednostce JRWA materiaty archiwalne podlegajace
przekazaniu do archiwum panstwowego;

e W zasobie archiwum zaktadowego USC znajdujg sie ksiegi meldunkowe wczasowiczéw oraz Karty
Obstugi Mieszkanca ( z uwagi na brak miejsca w archiwum USC przechowywane tymczasowo w
archiwum zaktadowym) wymagajgce zewidencjonowania i przekazania do archiwum
zaktadowego Urzedu Miasta Helu.

Materiaty =) A llos¢ jedn. arci. ¥
archiwalne
podlegajace Data od Data do llo$¢ mb.

przejeciu przez
archiwum llos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

USC w Helu

Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej

Ksiegi urodzen odziedziczone po USC w Helu dziatajgcym przed rokiem 1945,

Opis dokumentacji
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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

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
“BESO"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE5SG"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X nie
Wykaz spisow

zdawczo-
odbiorczych

1917

Data od

Data od

Data od

Data od

Cata od

1917

Data od

X nie

Spisy zdawczo-

odbiorcze

audiowizualna

1935

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

1922

Data do

X tak

Spisy materiatow
archiwalnych
przekazanych do
archiwum panstwowego

Strona 11219

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

0.05 0
llo$¢ w mb. Jedn. arch.
llos¢ w mb. Jedn. inw.
[lo$¢ w mb. Jedn. inw.
llosé w mb. Jedn. inw.
lloéé w mb. Jedn. inw.
llos¢ jedn. arch. 5
llos¢ mb. 0.02
llosé GB s
X nie X nie
Spisy brakowanej Ewidencja

dokumentacji

udostepnien

niearchiwalnej
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Ostatnie

2022-04-25 0.17 12
przekazanie
materiatow Data przekazania llos¢ (mb.) llos¢ (j. a.)
archiwalnych
do Archiwum  Urzad Stanu Cywilnego w Helu 1908 1935
Panstwowego
B Zespoty akt Daty od - —do
Inne $rodki

Skorowidze alfabetyczne do ksigg USC
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Julia Cygan umowa o Kierownik USC
prace
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 2 23.60 termometr

Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) hi

igrometr
szafy
Wyposazenie
Dobre 0.00 kontrola dostepu
wW ki i ; g 3
arunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdétem

Strona 12z19
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Dokumentacja aktowa

Ustalenia kontroli

Ustalenia
kontroli

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)

41.18

w tym kategoria "B",
"B50", "BES0" razem
(ilos¢ w mb.)

w tym
kategoria
"B" (ilos¢

w mb.)

93.50 83.50

w tym
kategoria
"B50"
(ilos¢ w
mb.)

w tym

9.50

0.50
kategoria

IIBE501I
(ilosé w
mb.)

Przedmiotem kontroli byta realizacja przez Urzad Miasta w Helu (dalej UM Hel)
zapiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. (t.j. Dz.U. 2020, poz. 164) o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych:

W Urzedzie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt (dalej j.r.w.a.).;

Czynnosci kancelaryjne wykonuje sie w systemie teleinformatycznym EZD
PUW, ktéry wprowadzono do stosowania z poczatkiem 2024 r. Obecnie UM
Hel znajduje sie na etapie wdrazania systemu. W EZD w petfni prowadzona jest
1 klasa j.r.w.a. (udostepnianie informacji publicznej). Pozostata dokumentacja
prowadzona jest w formie tradycyjnej (papierowej);

Klasyfikacja i kwalifikacja biezacej dokumentacji przeprowadzana jest zgodnie
Z obowigzujacym w jednostce j.r.w.a.;

Na podstawie udostepnionych na spraw
prowadzonych w formie tradycyjnej (Referat Gospodarki Komunalnej) nie
stwierdzono, by dokumentacja prowadzona byta niezgodnie z obowigzujacg w

potrzeby kontroli teczek

jednostce instrukcjg kancelaryjna. Pisma oznaczane sg znakiem sprawy. Po
zamknieciu teczki do akt odktadany jest spis spraw, drukowane z systemu EZD.

Systemy teleinformatyczne:

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki wykorzystywane sg dedykowane systemy
teleinformatyczne:

e ZRODLO - program do przetwarzania danych gromadzonych w Systemie

Rejestrow Paristwowych, taczacych rejestry PESEL, dowodéw osobistych oraz
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aktéw stanu cywilnego w jeden system. ZRODtO zapewnia m.in. dostgp do
danych w trybie online, automatyczng weryfikacje danych, oraz umozliwia
generowanie raportéw i zestawieri niezbednych do prowadzenia statystyk
oraz podsumowar;

e CEIDG - Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej —
zawiera informacje o przedsigbiorcach prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza
w Polsce. Umoiliwia m.in. prowadzenie rejestrow, sktadanie wnioskéw i
udzielanie petnomocnictw.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego:

e Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa sie w miarg
regularnie;

o Komorki organizacyjne przekazuja akta w postaci uporzadkowanej (uwagi
dotyczace chronologii zostaty oméwione podczas kontroli);

¢ Planowane szkolenie pracownikéw w zakresie wtasciwego przygotowywania
akt do przekazania do archiwum zaktadowego nie zostato zrealizowane. W
przypadku btedéw w zakresie wiasciwego uporzgdkowania dokumentacji lub
dokumentacji przekazanej w postaci nieuporzagdkowanej poprawki wskazane
przez archiwum panstwowe (np. zakwestionowany w trakcie procedury
brakowa sposéb uporzadkowania dokumentacji umieszczonej na spisie nr 27),
wykonuje pracownik odpowiedzialny za biezacg obstuge archiwum
zaktadowego. Sytuacja ta bedzie wymagata uregulowania np. poprzez
prowadzenie wewnetrznych, systematycznych szkoler stanowiskowych dla
pracownikdw, zaréwno dla juz zatrudnionych, jak i osdb rozpoczynajgcych
prace w jednostce. Zgodnie bowiem z obowigzujacg w jednostce instrukcja
archiwalng (§ 15) za wtasciwe przygotowanie akt do przekazania do archiwum
zaktadowego odpowiada pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
realizacje sprawy lub wyznaczony w danej komdrce organizacyjnej
pracownik, ktéry ze wzgledu na znajomos¢ specyfiki wytwarzanej
dokumentacji powinien nada¢ jej witasciwy ukfad i przygotowaé j3 do
przekazania do archiwum zaktadowego;

e W komérkach organizacyjnych znajduje sie dokumentacja wytwarzana i
gromadzona w formie elektronicznej. Materiaty te dotycza wydarzen
kulturalnych, sportowych oraz ogélnospotecznych, organizowanych i
wspotorganizowanych przez UM Hel. Dokumentacja nie byta do tej pory
gromadzona w ramach odrebnego sktadu informatycznych nosnikéw danych.
Zagadnienie to nie byto poruszane z pracownikami podczas wczesniejszych
kontroli, dlatego w trakcie biezgcej kontroli oméwiono z pracownikami UM
Hel kwestie gromadzenia i przekazywania dokumentacji elektronicznej ww.
wydarzeri, w tym: dokumentacji fotograficznej, informacji pojawiajacych sie
mediach spotecznosciowych, powstajgcej poza systemem EZD do archiwum
zaktadowego.

Zbiér dokumentacji archiwum zaktadowego:

o W zasobie archiwum zaktadowego Urzedu Miasta w Helu znajduje sie
dokumentacja obrazujaca organizacje urzedu i jego organdw, rejestrujgca
czynnosci administracyjne oraz charakteryzujgca zycie spoteczne i kulturalne
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na terenie miasta;

e Zhior zawiera dokumentacje wtasng i odziedziczong w ramach sukcesji czynnej
po poprzednikach. Akta wytworzono w latach: 1962 - 2022 (Kat. A) i 1959 -
2020 (Kat.B);

e Materiaty archiwalne przechowywane w archiwum zaktadowym obejmujace
okres przed 1990 r. to dokumentacja wytworzona w zwiazku z dziatalnoscia
archiwum zaktadowego jednostki (protokoty kontroli, zgody na brakowanie,
sprawozdania z dziatalnosci). Z uwagi na warto$¢ dowodowg dla jednostki
(dokumentacja wykorzystywana w biezgcej pracy archiwum zaktadowego)
materialy te nie podlegajg w chwili obecnej przekazaniu do archiwum
panstwowego;

e Jednostka posiada w zasobie materiaty archiwalne wytworzone po 1990 r. (kat.
A), dla ktérych uptynat okres 25 lat od ich wytworzenia, ktére zgodnie z ustawg
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nalezy
przekaza¢ je do Archiwum Panstwowego. W przypadku dokumentacji
wytworzonej po 1990 r. z uwagi na kadencyjny tryb dziatania jednostek
samorzadu terytorialnego przekazanie akt powinno nastgpi¢ 25 lat od
zakonczenia kadencji. Pozwoli to na zachowanie kompletnosci dokumentacji,
w tym przede wszystkim organdw kolegialnych dziatajacych w trybie
kilkuletnich kadenciji.

Uktad i uporzadkowanie dokumentacji:

e W poréwnaniu do poprzedniej kontroli ilos¢ przechowywanej dokumentacji
kat A. ulegta zwiekszeniu Jest to wynik przejecia kolejnych teczek spraw z
komérek organizacyjnych. W przypadku akt osobowych zmiana ilosci w
poréwnaniu do poprzedniej kontroli (ubytek) wynika z regulacji prawnych
zwigzanych z obstuga zatrudnienia nauczycieli (akta osobowe nauczycieli
przekazywane sg do ich aktualnego miejsca zatrudnienia). Ilos¢
przechowywanej dokumentacji zostata podana na podstawie pomiarow
archiwisty zaktadowego;

o Dokumenty w archiwum zaktadowym rozlokowano w uktadzie bibliotecznym,
wedtug kolejnosci wynikajgce] ze spiséw zdawczo-odbiorczych. Materiaty
archiwalne (kat. A) i dokumentacja niearchiwalna (kat. B) zostaty osobno
wydzielone na odrebnych regatach;

e Stan fizyczny dokumentéw mozna uznac za dobry. Catos¢ zasobu znajduje sie
w zbiorczych, opisanych pudtach archiwizacyjnych;

e Materiatom archiwalnym nadano uktad rzeczowo-chronologiczny. Zostaty one
umieszczone w oktadkach z tektury bezkwasowej i pofgczone za pomocy
bawetnianej tasiemki. Teczki pozbawiono elementéw metalowych i
plastikowych. Nie stwierdzono réwniez wystgpowania duplikatow. Strony akt
ponumerowano, a na okfadkach umieszczono sygnatury archiwalne, wedtug
ktérych rozlokowano jednostki na potkach. W trakcie kontroli oméwiono, o
czym weczesniej wspominano, kwestie wifasciwej chronologi czedci
dokumentacji, na ktérg zwrdcono uwage podczas wczesdniejszej kontroli;

e Dokumentacja przekazana w stanie nieuporzadkowanym badZ zawierajaca
btedy jest poddawana ponownej archiwizacji przez pracownika
odpowiedzialnego za biezacg obstuge archiwum zaktadowego jednostki.
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Ewidencja archiwum zaktadowego:

o Ewidencja archiwum zakladowego jest kompletna. Osoba odpowiedzialna za
archiwum prowadzi niezbedne srodki ewidencyjne;

o Catoé¢ 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 wytacznie za wiedzg archiwisty zaktadowego i
jest rejestrowane na kartach udostepniania;

o Brakowanie zasobu przeprowadzane jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
na podstawie zgody wydawanej przez gdyiski Oddziat Archiwum
Paristwowego w Gdansku. Dokumentacja z jego procesu jest kompletna;

e Jednostka wdroiyta w roku biezacym zalecenia w zakresie przesytania
sprawozdania rocznego z dziatalnoéci archiwum zaktadowego do archiwum
panstwowego.

Lokal archiwum zaktadowego:

e Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest na parterze budynku Zespotu
Szkét Ogdlnoksztatcacych w Helu przy ul. Szkolnej 1. Powierzchnia archiwum
wynosi 59 m?;

e Magazyn zostal wyposazony w regaly stacjonarne (metalowe i drewniane),
termometr i higrometr;

o Pomieszczenie jest czyste, ogrzewane w sezonie jesienno-zimowym, posiada
wentylacje i zostato dostatecznie oswietlone, bez potrzeby korzystania z
przenosnych zrédet $wiatta;

e W pomieszczeniu magazynowym znajdujg sie okna, ktére wymagaja
zabezpieczenia poprzez ich zastoniecie, by ograniczy¢ negatywny wptyw
dziatania promieni stonecznych na materiaty zgromadzone w archiwum
zaktadowym;

¢ W celu zapewnienia prawidtowych warunkéw przechowywania dokumentacji
archiwista prowadzi monitoring temperatury i wilgotnosci powietrza. W czasie
kontroli wartosci powyiszych warunkéw znajdowaty sie na poziomie
odpowiednim do przechowywania dokumentacji. Z uwagi na lokalizacje
jednostki w bezposrednim sasiedztwie wody i mozliwe wahania poziomu
wilgotnosci nalezatoby wyposaiy¢ archiwum zaktadowe w urzadzenia do
osuszania pomieszczen, tak by moéc skutecznie zapobiega¢ moiliwym w tym
pomieszczeniu wzrostom wilgotnosci;

o Lokal wyposazano w gasnice i czujki ppoz., a dostep do zasobu majg jedynie
osoby upowaznione (kontrola dostepu — kodowany elektronicznie zamek do
drzwi).

e Lokal zapewnia dobre warunki do przechowywania dokumentacji — brak
sladéw wilgoci, zagrzybienia czy innych ujemnych czynnikdw;

e Archiwum posiada wystarczajaca rezerwe magazynowg na doptywy kolejnych
akt.

Personel archiwum zaktadowego:
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e Zadania z zakresu obstugi archiwum zaktadowego wykonywane sg obok innych
czynnosci stuzbowych przez 1 osobe zatrudniong w ramach umowy o prace;

e QOsoba zatrudniona od obstugi archiwum zaktadowego ma odpowiednie
przygotowanie merytoryczne do realizacji powierzonych im zadan.

Urzad Stanu Cywilnego:

Kontrola archiwum USC dotyczyta sprawdzenia warunkdéw przechowywania i
zabezpieczenia materiatéw archiwalnych obejmujgcych akta stanu cywilnego tj.
ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze
alfabetyczne.

e Na zaséb archiwum USC sktada sie dokumentacja wtasna oraz odziedziczona
po USC dziatajgcym na terenie miasta przed 1945r.;

e W zasobie archiwum USC przechowywane sg koperty dowodowe (czynne i
0s6b zmartych), ksiegi meldunkowe wczasowiczéw z lat 1954 - 1960, karty
mieszkaricow do 1975 r. i karty osobowe mieszkaricow tzw. KOM (z powodu
braku miejsca przechowywane w archiwum zaktadowym). Ww. karty obstugi
mieszkarica oraz  ksiegi meldunkowe  wczasowiczdw  wymagaja
uporzadkowania i formalnego przekazania do archiwum zaktadowego. Koperty
dowodowe o0s6b zmartych wymagaja uporzadkowania i przekazania do
gdynskiego Oddziatu Archiwum Parnstwowego w Gdarnsku;

e Stan fizyczny dokumentacji w wiekszosci jest dobry. Przed przekazaniem do
archiwum panstwowego, zniszczone ksiegi poddawane s3 niezbednym
zabiegom konserwatorskim.

e Ewidencja zasobu prowadzona jest w sposéb czytelny. Akt nie wypozycza
sie. Ostatnie przekazanie dokumentacji do Archiwum Panstwowego w
Gdannsku miato miejsce w 2022 r. i dotyczyto materiatdw archiwalnych
wytworzonych przez Urzedy Stanu Cywilnego w Helu z lat 1908 - 1935 (12 ja);

e Przepisy kancelaryjno-archiwalne stosowane sg poprawnie. Ksiegi USC
uktadane sa chronologicznie w podziale na urodzenia, matzeristwa i zgony.
Akta zbiorowe uktadane s3 w uktadzie chronologicznym. Ksiegi stanu
cywilnego i akta zbiorowe sg prawidtowo opisane. Zgodnie z Ustawg z dnia 28
listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. 2014, poz. 1741),
ksiegi USC prowadzone sg od marca 2015 r. w formie elektronicznej (program
ZRODLO);

e Archiwum USC przechowuje dokumentacje w dwdch pomieszczeniach
biurowych USC, usytuowanych na parterze budynku. Oba pomieszczenia
zapewniaja odpowiednie, jak wykazywaty réwniez wczedniejsze kontrole,
warunki do przechowywania i korzystania z ksigg. Kontrola nie wykazafa
czynnikdw mogacych stanowi¢ zagrozenie dla archiwaliow. Ksiegi
przechowywane sg w zamykanych, drewnianych szafach, natomiast akta
zbiorowe i pozostata dokumentacja na regatach stacjonarnych;

e Akta s3 prawidtowo zabezpieczone przed dostepem oséb niepozadanych tj. w
zamknietych szafach. Zgodnie z instrukcja archiwalng miejsce przechowywania
akt wyposazono w urzgdzenie monitorujgce temperaturge i wilgotnosé
powietrza.
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@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i
funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za nieprawidfowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

o Brak informacji

IRLEIMECISS Czesciowo zrealizowane / w realizacji.

realizacji

zalecen Opis
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

o Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdwi¢ podpisania protokotfu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

..............................................

miejscowos¢ i data miejscowosc i data

........ Aol M OF. d0dr..... o lyors. JL0F2As

Archiwum Paastwowe w Gdansku
Oddziat w Gdyni

{ husiod
dr Jolanta Musial

.....................................................

Podpis kierownika jednostki kontrolowane; Podpis kontrolujgcego

Zataczniki llosé: 0
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Protokot sporzadzono w 2 egz.

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