Yotokot kontroli przestrzegania przepisow o paistwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta w Helu - Egz. nr

Archiwum Panstwowe w Oddziat w Gdyni
Gdansku

Nazwa archiwum panstwoweqo Oddziat
5240 2017-11-16

Nr protokotu Data dokumentu

Strona1z 9

93 ul. Handlowa 11
81-038 Gdynia
Identyfikator Adres
(systemowy)

04.421.59.2017 141

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL 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. z 2016 r. poz. 1506 z pozn. zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Miasta w Helu

Nazwa jednostki

ul. Wiejska 50, 84-150 Hel

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawaz dnia8 marca1990r. o

samorzadzie terytorialnym (Dz. U. nr 16,
poz. 95 ze zm.)

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

X | 1k 2005-02-15

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

13097
Identyfikator
systemowy
00052357700000 -
REGON KRS
Pan Klemens Adam Kohnke-Burmistrz 1999

Helu

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

ul. Okopowa 21/27, 80- 810 Gdarisk

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

i Bk 2017-06-27

Czy posiada? Data dokumentu

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. Kierownictwo Urzedu stanowia: 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 archiwum zaktadowego oraz poprawnosci stosowania przepisow kancelaryjno - archiwalnych.
Przedmiot i zakres kontroli
Kontrole przeprowadzit
Rafat Kotakowski archiwista 1272017 15.09.2017 20.09.2017 20.10.2017
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli
Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Pan Marek Dykta Sekretarz miasta Helu
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2017-10-12 2017-10-12 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroti
Informacja o ostatniej kontroli AP
Dyczynska Dorota 2014-05-25 Kontrola archiwum zaktadowego oraz poprawnosci

stosowania przepisow kancelaryjno - archiwalnych.

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujace w jednostce

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

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

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dn. 18.01.2011 r.. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw 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 instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw 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

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum Urzedu Miastaw Helu

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

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Na dokumentacje wtasng sktadajg sie akta wytworzone i zgromadzone w latach 1990-2013, w tym: protokoty Rady Miasta, protokoty
posiedzen roznego rodzaju komisji, zarzadzenia burmistrza, plany finansowe, decyzje o warunkach zabudowy terenu, dokumentacja
ksiegowa i osobowa, dokumentacja dotyczaca wspétdziatania z innymi jednostkami, dokumentacja dotyczaca informacji turystycznej.

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
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Aktowa kategoria: 1990 2013 12.50 0

"A
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. arch.

Aktowa kategoria
8"

1990 2013 34.00 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw,

Aktowa kategoria
"B50"

1990 2009 10.00 0

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

Aktowa kategoria
"BE50"

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

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

1990 2013 44.00 0

Technizna kategoria
A"

1993 2006 1.00 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. arch.

Technizna kategoria
8"

1965 2006 3.00 0

Data od Data do llos¢ w mb. badz jedn. inw. ledn. arch.

Materiaty archiwalne Ilosc jedn. arch.
podlegajgce przejedu

przez archiwum Data od Data do Ilos¢ mb.
paristwowe 2

archiwum Ilos¢ MB
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja odziedziczona w ramach sukcesji czynnej po organach administracji dziatajgcych na terenie gminy przed rokiem 1990,
m.in. dokumentacja dotyczaca gospodarki gruntami, dziatalnosci gospodarcze| i spraw organizacji szkot podstawowych.

Opis dokumentacji

X @k 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 kategoria -

A"
Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. arch.
Alticwn "“‘-“’_’:_ 1959 1990 2.00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Abtowa kategorla. | ocq 1990 1.00 0
"B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B", "B50", "BES0"
razem

Materiaty archiwalne
podlegajace przejedu
przez archiwum
parstwowe z
archiwum
zaktadowego

1959

Data od

Data od

1990

Data do

Data do

3.00 0

llos¢ w mb.

llos¢ jedn. arch.

llos¢ mb.

llos¢ MB

Dokumentacja zdeponowana

Strona5z9

ledn. inw.

Dokumentacja Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Helu, oraz niearchiwalna dokumentacja Urzedu Stanu Cywilnego w Helu

X wak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
8"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty archiwalne
podlegajace przejedu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Data od
1990

Data od
1990

Data od

Data od
1990

Data od

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja wizyjna

Opis dokumentacji

nie X nie

Dokumentacja
kartograficzna

X nie

Data do
2013

Data do
2013

Data do

Data do

2013

Data do

Data do

X tak

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum
panstwowego

Dokumentacja audiowizualna

X nie X

Dokumentacja
geodezyjna

X nie

Ilos¢ w mb.

32.50 0
llos¢ w mb.

1.00 0
Ilos¢ w mb.
Ilos¢ w mb.

33.50 0
llosé w mb.

Ilosc jedn. arch.
Ilos¢ mb.

Ilos¢ MB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

ledn. arch.

ledn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X tak

Ewidencja
udostepnien
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Os@tnie preekazdnte | jupansae | | 190 49 MiejskaRada 1973 1990
materiatow
hiwalnvch d Narodowa w
archiwa nyF 0 Helu
Archiwum
PaRstabWede | 565z 5345 1.40 67 Urzad Miejski 1966 1990
w Helu
Data przekazania Ilos¢ (mb.) llosc (j. a.) Zespoty akt Daty od - - do
Ostatie przekazamfa_ 14 2008-04-11 117,08
dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakawania brakowania zgody
Inne srodki "
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Pan Pawet Lewandowski umowa o pracg ukoriczony kurs archiwalny | stopniaw 2015r.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia
Lokal archiwum zaktadowego
strych 1 20.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) Wyposazenie
Niezadawalajace 0.00 gasnica
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb) Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa  w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.) 12.50
w tym kategoria "B", "B50", 8050 w tym
"BE50" razem (ilos¢ w mb) kategoria
"B (ilos¢ w

mb.)

w tym

kategoria

"B50" (ilosc

w mb.)

68.50

12.00

w tym
kategoria
"BES0"
(ilos¢ w
mb.)

Dokumentacja techniczna  w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb) 1.00

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w mb.) 300

Dokumentacja kartograficzna ~ w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn.

inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.
inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A” (ilosc w jedn.

inw)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.
inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn.

inw)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.
inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.

inw.)
w tym kategoria "B” (ilos¢ w jedn.
inw.)

Dokumentacja elektroniczna  w tym kategoria "A” (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W Urzedzie Gminy w Helu obowigzuje tradycyjny bezdziennikowy system kancelaryjny, wspomagany przez
elektroniczny obieg dokumentacji (system umozliwia klasyfikacje i kwalifikacje akt). W zasobie archiwum
zaktadowego znajduje sie dokumentacja wtasna oraz odziedziczona w ramach sukcesji czynnej po organach
administracji dziatajgcych na terenie gminy przed rokiem 1990. Powyzsze archiwalia wytworzono w Latach
1959-2013. Ponadto w archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja zdeponowana Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Helu oraz niearchiwalna dokumentacja Urzedu Stanu Cywilnego w Helu.

Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest na strychu Urzedu Gminy. Korzystanie z niego jest mocno
utrudnione ze wzgledu na to, ze na poddasze mozna dostac sie jedynie wchodzac po wysuwane]j drabinie
strychowej. Lokal wyposazono w drewniane regaty i potki, jednak ich ilos¢ jest niewystarczajaca do
przechowywania wszystkich archiwaliow, dlatego spora czes¢ dokumentacji przechowywana jest na podtodze
w zbiorczych kartonach. Archiwum zabezpieczono przed pozarem (gasnica). Na jego wyposazeniu brak
termometru i higrometru, ogledziny miejsca nie wykazaty zadnych czynnikow szkodliwych typu wilgoc czy
mikroorganizmy, ktére mogtyby zagrazac dokumentacji. Dostep do zasobu posiadaja jedynie osoby uprawnione
(archiwista, kierownictwo).

Z uwagi na niewielkie rozmiary pomieszczenia, archiwum zaktadowe nie dysponuje juz zadng rezerwa
magazynowa na kolejne teczki spraw. Urzad powinien w miare mozliwosci zaadoptowac na cele archiwum
nowe pomieszczenia, tym bardziej, ze z powodu braku wolnej przestrzeni ostatnie przekazanie akt odbyto sie w
2014r.

Ewidencja zasobu prowadzona jest w wiekszosci przypadkéw poprawnie, choc zdarzaja sie przypadki tgczenia na
jednym spisie zdawczo-odbiorczym akt kategorii A i B. Brakowanie akt odbywa sie za zgoda i wiedzg Archiwum
Panstwowego w Gdansku, dokumentacja z jego procesu jest kompletna. Archiwum prowadzi i monitoruje
rejestr wypozyczen ze swojego zasobu.

Strona7z9
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W kwalifikacji i klasyfikacji starszych teczek pojawiaty sie btedy np. akta sklasyfikowane pod tym samym

hastem z jednolitego rzeczowego wykazu akt oznaczono réznymi kategoriami archiwalnymi badz dokumentacja
wytworzona po wprowadzeniu aktualnego wykazu akt otrzymata znak akt wedtug poprzednich normatywaéw.
Akta nie posiadaty rowniez wtasciwych tytutéw zgodnych z wykazem akt oraz spisow spraw. W czasie kontroli
przedstawiono teczki, ktére wstepnie przygotowano do przekazania na stan archiwum. Ich kwalifikacja i

klasyfikacja byta prawidtowa, zostaty one nalezycie zatytutowane, pisma oznaczono znakiem sprawy. Prace w

tym zakresie usprawnit znacznie system elektronicznego obiegu dokumentdw, ktéry umozliwia klasyfikacje,

kwalifikacje i rejestrowanie pism wedtug Rozporzadzenia 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.

Materiaty archiwalne (kat. A) zostaty czeSciowo wydzielone z zasobu archiwum zaktadowego. Stwierdzono
przypadki, iz dokumenty o roznych hastach klasyfikacyjnych (dot. réznych grup rzeczowych) potaczono
niewtasciwie w jedng jednostke archiwalng, w tym tgczono akta roznych kategorii archiwalnych A i B.
Dokumentacja kat. A nie zostata uporzadkowana prawidtowo: niewtasciwy opis teczek, brak uktadu
chronologicznego akt, duplikaty i elementy metalowe wewnatrz teczek, brak numeracji stron. Skontrolowane
teczki zostaty opisane sygnaturg archiwum zaktadowego. Wiekszos¢ akt umieszczono w zbiorczych pudtach
archiwizacyjnych. Stan fizyczny archiwaliéw przechowywanych przez Urzad Gminy mozna okresli¢ jako dobry.
Dane iloSciowe dotyczace zasobu zostaty przekazane przez archiwiste zaktadowego. W poréwnaniu do
poprzedniej kontroli ogélny metraz przechowywanej dokumentacji zwiekszyt sie, co jest wynikiem
przeprowadzenia doktadniejszych pomiarow.

Urzad Gminy nie przestat sprawozdania rocznego z dziatalnosci archiwum zaktadowego, do czego zobowiazuje
§ 46.1 instrukgji archiwalne;.

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

,Inﬂ?_rmaqa (,) Nie zostaty wykonane
realizacji zalecen

pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

o Wystgpienie 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, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

hovde 1100

miejscowosc i data miejscowosc i data

Archiwum Pafistwowe w Gdansku
Oddziat IV
r\ \ |
0 AJL;UN G“"\
H.szs.'{f Kolakowsk:..

kierownik jednostki kontrolowanej przeprowadzajacy kontrole

Zataczniki Ilosc: 0
o Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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