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Adres

0G.421.13.2025

Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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 kontrolowane;j

Urzad Miasta w Helu

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Wiejska 50, 84-150 Hel

Adres jednostki kontrolowanej

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Jolanta Musiat Starszy kustosz

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2025-06-24 2025-06-24

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

000523577

REGON

Nr 12/2025

Nr
upowaznienia
do kontroli

KRS

2025-05-12

Data
wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych
przerwami w 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, poz. 164)

Zakres i przedmiot kontroli

Zgodnie z art. 21c ust. 7 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. 2020, poz. 164) kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie okreslonym w wystgpieniu
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pokontrolnym informuje Dyrektora Archiwum Paristwowego o sposobie wykonania zalecen zawartych
w tym wystapieniu i dziataniach podjetych w celu usunigcia nieprawidfowodci lub przyczyn niepodjecia
takich dziatan.

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidfowosci

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.

o W Urzedzie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt (dalej j.rw.a.). Klasyfikacja i kwalifikacja biezacej dokumentacji przeprowadzana jest
zgodnie z obowigzujgcym w jednostce j.r.w.a;

e Czynnoéci kancelaryjne wykonuje sie w systemie teleinformatycznym EZD PUW, ktory
wprowadzono do stosowania z poczatkiem 2024 r. Obecnie UM Hel znajduje si¢ na etapie
wdrazania systemu. Na podstawie udostepnionych na potrzeby kontroli teczek spraw
prowadzonych w formie tradycyjnej (Referat Gospodarki Komunalnej) nie stwierdzono, by
dokumentacja prowadzona byta niezgodnie z obowigzujaca w jednostce instrukcjg kancelaryjna.
Pisma oznaczane sg znakiem sprawy. Po zamknieciu teczki do akt odktadany jest spis spraw,
drukowane z systemu EZD;

o Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa sie w miarg regularnie.
Planowane szkolenie pracownikéw w zakresie wtasciwego przygotowywania akt do przekazania
do archiwum zaktadowego nie zostato zrealizowane. W przypadku btedéw w zakresie
wiasciwego uporzadkowania dokumentacji lub dokumentacji przekazanej w postaci
nieuporzadkowanej poprawki wskazane przez archiwum paristwowe (np. zakwestionowany w
trakcie procedury brakowa sposéb uporzadkowania dokumentacji umieszczonej na spisie nr 27),
wykonuje pracownik odpowiedzialny za biezaca obstuge archiwum zaktadowego. Sytuacja ta
wymaga uregulowania. Zgodnie z obowigzujacg w jednostce instrukcjg archiwalng (§ 15) za
wiasciwe 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 znajomosc¢ specyfiki wytwarzanej dokumentacji
powinien nadaé jej wiasciwy uktad i przygotowac jg do przekazania do archiwum zaktadowego;

e W komédrkach organizacyjnych znajduje sie dokumentacja wytwarzana i gromadzona w formie
elektronicznej. Materialy te dotyczg wydarzen  kulturalnych, sportowych oraz
ogdlnospotecznych, organizowanych i wspétorganizowanych przez UM Hel. Dokumentacja nie
byta do tej pory gromadzona w ramach odrebnego sktadu informatycznych nosnikéw danych;

e W zasobie archiwum zaktadowego UM Helu znajduje si¢ dokumentacja obrazujgca organizacje
urzedu i jego organdw, rejestrujgca czynnosci administracyjne oraz charakteryzujaca Zycie
spoteczne i kulturalne na terenie miasta. Zbiér zawiera dokumentacje wiasng oraz odziedziczong
w ramach sukcesji czynnej po poprzednikach. W poréwnaniu do poprzedniej kontroli ilos¢
przechowywane] dokumentacji kat A. ulegta zwigkszeniu. Jest to wynik przejecia kolejnych
teczek spraw z komdrek organizacyjnych;

e Stan fizyczny dokumentacji mozna uznaé za dobry. Catoé¢ zasobu znajduje sig w zbiorczych,
opisanych pudtach archiwizacyjnych. Materiatom archiwalnym nadano ukiad rzeczowo-
chronologiczny. Zostaty one umieszczone w oktadkach z tektury bezkwasowej i potaczone za
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pomocy bawetnianej tasiemki. Teczki pozbawiono elementéw metalowych i plastikowych. Nie
stwierdzono réwniez wystepowania duplikatéw. Strony akt ponumerowano, a na oktadkach
umieszczono sygnatury archiwalne, wedtug ktérych rozlokowano jednostki na potkach.
Dokumentacja przekazana w stanie nieuporzadkowanym badZ zawierajgca btedy, o czym
wczesniej wspominano, jest poddawana ponownej archiwizacji przez pracownika
odpowiedzialnego za biezgcg obstuge archiwum zaktadowego jednostki;

o Jednostka posiada w zasobie materiaty archiwalne wytworzone po 1990 r. (kat. A), dla ktérych
uptynat okres 25 lat od ich wytworzenia, ktére zgodnie z ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nalezy przekazac 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 dziatajgcych w trybie kilkuletnich kadenc;ji;

¢ Ewidencja archiwum zaktadowego jest kompletna. Osoba odpowiedzialna za archiwum prowadzi
niezbedne S$rodki ewidencyjne. Jednostka wdrozyta zalecenia w zakresie przesytania
sprawozdania rocznego z dziatalnosci archiwum zaktadowego do archiwum panstwowego;

e Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest na parterze budynku Zespotu Szkét
Ogdlnoksztatcgcych w Helu przy ul. Szkolnej 1. Pomieszczenie jest czyste, ogrzewane w sezonie
jesienno-zimowym, posiada wentylacje i zostatlo dostatecznie oswietlone, bez potrzeby
korzystania z przenosnych Zrédet swiatta. Lokal wyposazano w gasnice i czujki ppozi., a dostep do
zasobu majg jedynie osoby upowainione (kontrola dostepu — kodowany elektronicznie zamek
do drzwi). W pomieszczeniu magazynowym znajduja sie okna, ktére wymagaja zabezpieczenia
poprzez ich zastoniecie, by ograniczy¢ negatywny wptyw dziatania promieni stonecznych na
materiaty zgromadzone w archiwum zakiadowym,;

e W celu zapewnienia prawidtowych warunkéw przechowywania dokumentacji archiwista
prowadzi monitoring temperatury i wilgotnosci powietrza. W czasie kontroli wartosci
powyzszych warunkéw znajdowaly 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 méc skutecznie zapobiega¢ mozliwym w tym pomieszczeniu
wzrostom wilgotnosci;

Urzad Stanu Cywilnego:

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

e Na zasob archiwum USC sktada sie dokumentacja wtasna oraz odziedziczona po USC dziatajgcym
na terenie miasta przed 1945 r. Stan fizyczny dokumentacji w wiekszosci jest dobry. Przed
przekazaniem do archiwum  parfstwowego, zniszczone  ksiggi poddawane  s3
niezbednym zabiegom konserwatorskim;

e Przepisy kancelaryjno-archiwalne stosowane sg poprawnie. Ewidencja zasobu prowadzona jest
w sposob czytelny. Akt nie wypoiycza sie. Ostatnie przekazanie dokumentacji do Archiwum
Paristwowego w Gdarnisku miato miejsce w 2022 r. i dotyczyto materiatow archiwalnych
wytworzonych przez Urzedy Stanu Cywilnego w Helu z lat 1908 - 1935 (12 ja);

e W zasobie archiwum USC przechowywane sg koperty dowodowe (czynne i oséb zmartych),
ksiegi meldunkowe wczasowiczow z lat 1954 - 1960, karty mieszkaricéw do 1975 r. i karty
osobowe mieszkancow tzw. KOM (z powodu braku miejsca przechowywane w archiwum
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zaktadowym). Ww. karty obstugi mieszkarica oraz ksiegi meldunkowe wczasowiczéw wymagajg
uporzadkowania i formalnego przekazania do archiwum zaktadowego. Koperty dowodowe 0s6b
zmartych wymagajg uporzadkowania i przekazania do gdyriskiego Oddziatu Archiwum
Paristwowego w Gdansku;

e Archiwum USC przechowuje dokumentacje w dwdch pomieszczeniach biurowych USC,
usytuowanych na parterze budynku. Oba pomieszczenia zapewniaja odpowiednie, jak
wykazywaty réwniez wczeéniejsze kontrole, warunki do przechowywania i korzystania z ksiag.

Ocena dziatalnoéci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

L Nalezy prowadzié wewnetrzne, systematyczne szkolenia stanowiskowe dla -
pracownikdw, zaréwno juz zatrudnionych, jak i dla oséb rozpoczynajacych prace
w jednostce poruszajgce zagadnienie prawidlowego stosowania zapisow
obowigzujagcej w jednostce instrukcji kancelaryjnej (§ 15) w zakresie
prawidtowego przygotowywania akt przed ich przekazaniem do archiwum
zaktadowego. Zalecenie nalezy wykona¢ bezzwiocznie.
2 Nalezy  uregulowaé¢  kwestie gromadzenia | przekazywania do —
archiwum zaktadowego przez pracownikow dokumentacji wytwarzanej w
postaci elektronicznej. Zalecenie nalezy wykonaé bezzwtocznie.
3 o Jednostka posiada w zasobie materiaty archiwalne (kat. A), dla ktérych 2026-12-31
uptynat okres 25 lat od ich wytworzenia ( | i || kadencja obejmujaca okres
1990 - 1998), wobec czego zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nalezy jg przygotowac je do
przekazania do Archiwum Panstwowego w Gdansku Oddziat w Gdyni;
e Zasady przekazywania i porzadkowania materiatéw 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 archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (t.j. Dz. U. 2019, poz. 246).
4.

Nalezy zabezpieczy¢ magazyn archiwalny przed szkodliwym dziataniem czynnikéw 2026-06-30
zewnetrznych, poprzez zastoniecie okien znajdujgcych sie w tym pomieszczeniu

oraz wyposazy¢ w urzadzenie pozwalajace na utrzymanie wilgotnosci na statym,

poziome dostosowanym do zgromadzonej w magazynie archiwalnym

dokumentacji (zwfaszcza w sezonie letnim, przy okresowych wzrostach

wilgotnosci powietrza).
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5.

Pouczenie:

Urzad Stanu Cywilnego:

o Nalezy wdrozy¢ procedure systematycznego przekazywania do archiwum

panstwowego kopert dowodow osobistych oséb zmartych, wydanych przed
31 grudnia 1979 r. przechowywanych w registraturze Wydziat Spraw
Obywatelskich. Zgodnie z obowigzujgcym w jednostce jednolitym
rzeczowym wykazem akt, stanowia one materiaty archiwalne;

Zasady przekazywania i porzadkowania materiatdw archiwalnych do
Archiwum Panstwowego reguluje Rozporzadzenie Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paidziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (t.j. Dz. U. 2019, poz. 246).
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Urzad Stanu Cywilnego: 2026-03-31
Do archiwum zaktadowego nalezy przekaza¢ zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie regulacjami zawartymi w instrukcji kancelaryjnej: ksiegi meldunkowe
wczasowiczow z lat 1954 - 1960 orazi karty osobowe mieszkaricow tzw. KOM.
Opis Termin
realizacji
...... ARG AOM. ., rireren
data
Dyrektor

Malgopeata Janusz

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

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

podpis wydajgcego wystapienia

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

Zataczniki

0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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

llos¢: 0






