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Dot. kontroli archiwum zakladowego.

Archiwum Panstwowe w Gdansku przesyla w zalaczeniu dwa cgzemplarze protokotu
z kontroli archiwum zakladowego Urzedu Miasta Hel, ktéra przeprowadzila Dorota Dyczynska

dnia 28.05.2014r., z prosba o zwrot jednego podpisanego egzemplarza.

/. powazanicm

7-ca Dyrektora

-rvne Kubicka

Zat.: Plik
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80-858 Gdansk, ul. Walowa 5; tel. (58) 3@17464; fax (58) 3018366;
www. gdansk.ap.gov.pl; e-mail: apgda@gdansk.ap.gov.pl




(pieczec archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 04.421.42.2014

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Urzedu Miasta Hel
(ul. Wiejska 50, 84-150 Hel)

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)

I. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 28.05.20714 r. Dorota Dyczyriska - starszy archiwista,
nr upowaznienia do kontroli DA.0103.10.2013 z Archiwum Panstwowego w Gdarisku Oddziat
w Gdyni, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Katarzyny Machtyi-
zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona: jako organ samorzgdu terytorialnego dziata
od 1990 r. na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie terytoriainym (Dz.
U. Nr 16, poz. 95 z p6zn. zm.), obecnie kieruje nig:. Pan Mirostaw Wadotowski- Burmistrz
Miasta, organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest: Pomorski Urzad Wojewddzki
w Gdansku, ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Statut Miasta Hel uchwalony Uchwatg nr XXIV/175/05 Rady Miasta Hel z dnia 25 lutego
2005 r.;

- Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Hel wprowadzony zarzadzeniem nr 3A
Burmistrza Miasta Hel z dnia 15 lutego 2005 r.

4. Zmiany organizacyine WiprZeSZAOSTE . eomrms s ins o sy s s s e s s siies B s
5. Jednostka kontrolowana jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia — tak, nie.

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 18.70.2011 r.

7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach........-- ...... PIZEZ.. ..o o™i

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno - archiwaine uzgodnione, nie
uzgodnione z Archiwum Panstwowym:

a)instrukcja kancelaryjna wprowadzona: rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67 i 27, poz. 140)- zalgcznik nr 1;
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b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony: 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 27, poz. 140)- zatgcznik nr 2;

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

d) inne normatywy kancelaryjno —archiwalne:.................om e

Il. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno -archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego — w Urzedzie Miasta Hel obowigzuje tradycyjny system obiegu
dokumentacji wspierany przez elektroniczny obieg (system SIDAS). Koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych zostat wyznaczony Sekretarz Miasta- Pan Marek Dykta.
Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zakfadowego co roku, jednak nie
wszystkie referaty przekazujg akta regularnie i w stanie kompletnym. W Urzedzie Miasta
nie jest konsekwentnie stosowany bezdziennikowy system kancelaryjny. W wyniku
przeprowadzonego przegladu wyrywkowo wytypowanych teczek, stwierdzono brak
spisow spraw. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji nie zawsze byta prawidiowa.

2. Zbiér dokumentacji
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wiasna:
- aktowa:

kategorii ,A" wilosci'5,4'mb, ZI1at 1990-2071;...........cccooiiiiiiiiiiiiiiiiie i i
Kategorii B wileSeia b z1at 19580913 2 v e vl b U
w tym akta kategorii BES0 lub B50 ok. 3,7 mb, z lat 1959-2007; .............................
(§17= 67 o avd s = care A1 [0~ a 0 D3 0 bz | 2 N 3ot | R SN S A

- techniczna:
kategorii ,A" wilosci 0,8 mb,...--... jedn. inw.,...--...jedn. arch., z lat 1993-2002;.........
kategorii ,B" w ilosci 3 mb, jedn. inw.,...--.. .jedn. arch., z lat 1975-2006;.....................
nierozpoznana w ilosci...--...mb,...--...rysunkéw, zlat..................... S e S s
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii ,A" wiloci...==...jedn. inw., zlat. ... ...
kategorii ,B" wilosci...--..jedn. inw., z lat................
nierozpoznana w ilosci...=-...jedn. inw., zlat....................... R B R
- kartograficzna:
kategorii ,A” W iloSCi...==.. . Jedn. INW., Z 1at... ...
kategorii ,B” w iloci...--...jedn. inw.,...=-...jedn. arch. (arkuszy), z lat......... L —
- audiowizualna:
nagrania:
kat. ,A” w iloSci...--... jedn. inw.,...==...czasu nagran, zlat ..................cm=
kat. ,B” w ilosci...--...jedn. inw. (nagran),...--...czasu nagran, z lat.......... e
nierozpoznana w ilosci...--...pudetek, z lat....................
iNNe W IlOSCI...==. .. SZUK, Z |at... ..o

fotografie:
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kategorii ,B” w ilosci...--...jedn. inw.,...--...sztuk, zlat..............c.c..oooi e TUUUNNUUUTURPPRVPPORPPRTPY
nierozpoznana w ilosci...--...sztuk, z lat...................o oo B TSR
filmy :

kategorii ,A” w ilosci...--...jedn. inw.,...--...czasu nagran, z lat.................... R
kategorii ,B” w ilosci...--...jedn. inw.,...--..sztuk z lat......................... e aaan
nierozpoznana wilosci...--.mb, zlat................ Bt R R S G S TS
inne w ilosci...=-...sztuk, z lat. ... T

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w skiad zasobu dokumentacji wehodzi
dokumentacja wfasna Urzedu z Jlat 1990-2013 oraz dokumentacja odziedziczona
w ramach sukcesji czynnej po organach administracji dziatajacych na terenie miasta
przed 1990 r., na przykiad dokumentacja dotyczaca gospodarki gruntami czy dziatalnosci
gospodarczej (kat. B 50), a takze dokumentacja organizacyjna szkof podstawowych z lat
1974-1981 (budzety, sprawozdania finansowe). W skfad dokumentacji wtasnej wchodzg
protokoly z sesji Rady Miasta, protokofy posiedzen réZznych komisji, zarzadzenia
burmistrza oraz plany finansowe i budzety, a takze decyzje o warunkach i zabudowy
terenu (kat. A). Na dokumentacje niearchiwalng skiada sie w przewazajgcej mierze
dokumentacja finansowo- ksiegowa oraz dokumentacja osobowo- pfacowa
- Z lat 1959-2007. Spora czesé (ok. 13 mb) dokumentacji przechowywanej w archiwum to
dokumentacja nierozpoznana. Ponadto w lokalu archiwum znajduje sie rowniez
dokumentacja Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Helu.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotow, daty skrajne, ilos¢ metrow,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze-
jesli zachodzi taka potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach [1.2.a): dokumentacja
odziedziczona w ramach sukcesji czynnej po organach administracji dziatajgcych na
terenie miasta przed 1990 r.- nie wydzielona z catosci zasobu.

¢) dokumentacja zdeponowana /obcal, (jak w punktach 1.2.b): Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Helu- dokumentacja niearchiwalna z lat 1995-2012 w ilosci ok. 12,5 mb oraz
dokumentacja niearchiwalna Urzedu Stanu Cywilnego z lat 2000-2012 w ilosci ok. 1 mb.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogotem 42,7 mb, w tym:
- kategoria ,A” 6,2 mb,

- kategoria “B” 36,5 mb,

w tym:

- kategoria B50 3,7 mb.

4. Stan zbioru (skomentowaC dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): ww. ilos¢ dokumentacji jest
czysto szacunkowa. Ze wzgledu na ukiad pudet archiwalnych, w ktorych jest
przechowywana dokumentacja, nie bylo mozliwosci przeprowadzenia doktadnego
obmiaru akt. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry.

5 Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe (na mocy ustawy
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pézn.
L ERE[E T D2 G SR PSS O S S R B R R obejmujg....--....mb,
z lat materialy archiwalne (kat. A) wytworzone do 1990r.

6. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci ukiad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek



sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materiatéw archiwalnych): wiekszo$¢ dokumentacji
zgromadzonej w archiwum zaktadowym przechowywana jest w kartonikach i pudetkach
archiwalnych. Jedynie czes¢ dokumentacji jest prawidfowo uporzadkowana

i osygnowana. Akta, ktére trafify do archiwum po ostatniej archiwizacji przeprowadzonej
w 2008r. nie s3 uporzadkowane, ani sygnowane sygnaturg archiwalng. Czes¢ akt
pozostaje poza ewidencjg. Opisy teczek w wiekszos$ci przypadkow sa nieprawidtowe
(tytuly niezgodne 2z jednolitym rzeczowym wykazem akt). Materialy archiwalne
zgromadzone w archiwum zakfadowym nie sg kompletne.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana w...--...r. po
zasiegnigciu opinii Archiwum Panstwowego - tak, nie, przez firme.............—............w
sposodb prawidtowy, nieprawidfowy...... ..o

8. Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo- odbiorczych - tak, nie,
b) spisy zdawczo- odbiorcze - tak, nie, w podziale na kat. A i kat. B — tak, nie,
c) spisy materiatow przekazywanych do Archiwum Panstwowego - fak, nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak, nie,
e) ewidencje wypozyczen - fak, nie,

' f) inne srodki

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja dokumentacji w wiekszosci przypadkow
prowadzona jest poprawnie. Jednak na kilku spisach zdawczo-odbiorczych (np. spis nr
24,34,35,41) wystepuja facznie akta kat. A i akta kat. B.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakiadowego: komérki
organizacyjne.

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotdéw, stan fizyczny udostepnianych akt):
udostepnianie dokumentacji odbywa sie na podstawie karty udostepniania akt.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie nieregularnie, za
zezwoleniem, bez zezwolenia archiwum panstwowego ostatnio w 2008r., nr zgody na
brakowanie 117/08 (wybrakowano 35 mb).

Jednostka kontrolowana ma, nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatdw archiwalnych do Archiwum Panistwowego miato ostatnio miejsce
w 2006 r. i objeto 2,6 mb, zespotu akt Miejska Rada Narodowa i Urzad Miejski w Helu (sygn.
APG 622 623) |lat 1973-1990.

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osobg odpowiedziaing za jego prowadzenie jest:
Pani Katarzyna Machtyl (obok innych obowigzkéow sfuzbowych) zatrudniony(a) na pefnym
efacie, na pot etatu, posiadajacy(a) wyksztatcenie podstawowe, $rednie, wyZsze oraz
ukonczony, nieukonczony w....--....r. kurs archiwalny stopnia jednodniowy kurs
zorganizowany przez Pomorskie Centrum Samorzadu Terytorialnego w Gdarisku
(.,Praktyczne zastosowanie instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt i instrukcji
archiwalnej w jednostkach samorzadu terytorialnego”).
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W archiwum zatrudnieni sg takze: na petnym etacie....--.....osoba(y), na pét etatu....--... .,
w innej formie ...... --........0s0ba(y), posiadajgca(e) ukonczony, nieukonczony w ......==.......I.
kurs archiwalny stopnia....... ...

15. Warunki do pracy personelu archiwum sg dobre, ucigzliwe, poniewaz: lokal archiwum
zakiadowego jest usytuowany na poddaszu budynku Urzgdu Miasta, do krorego wchodzi
sie po opuszczanej drabinie.

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): znajduje sie na
poddaszu budynku Urzedu Gminy, do ktérego prowadzi wysuwana drabina. Na
wyposazenie archiwum skfadaja sie regaly i pétki drewniane oraz meble biurowe (biurko,
krzesto), a takze termometr i higrometr. W dniu kontroli temperatura w lokalu wynosifa
19°C, a wilgotnos¢ 57%. Nie prowadzi sie rejestru pomiaréw temperatury i wilgotnosci.
Lokal archiwum jest zabezpieczony przed pozarem (ga$nica). W lokalu archiwum brak
miejsca. Dokumentacja w pudlach jest ukfadana na podfodze. Klucz do archiwum
zakfadowego jest w posiadaniu osoby odpowiedzialnej za jego prowadzenie.

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. oSwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie): Urzgd Miasta nie wywigzuje sie obowigzku przesyfania corocznego sprawozdania
z dziafalnosci archiwum zaktadowego. Wedfug stow przedstawiciela Urzedu na poczatku
przysztego roku planowane jest przeprowadzenie archiwizacji dokumentacji.

18. Wykonanie zalecer pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: nie zostafy wykonane w calo$ci, miedzy innymi nie zostata uporzagdkowana
i zewidencjonowana dokumentacja nierozpoznana zgromadzona w archiwum
zaktadowym Urzedu. '



lll. Zalecenia pokontrolne wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane

odrebnym pismem.

Protokot podpisali:

/kierownik jednostki

_kontrolowanej/

Zatgczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egz.

Nr 1 — jednostka kontrolowana
Nr 2 — AP w Gdansku.

/archiwista zaktadowy/

Archiwum Panstwowe w Gdarsku
Oddziat v

Do 1O fs-
Dorota

/przeprowadzajacy
kontrole/



