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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Gdyni ul. Handlowa 11
Gdansku 81-038 Gdynia
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
19949 2024-10-24 0G.421.10.2024

Nr wystgpienia Data dokumentu 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 (Dz.U. 2020, poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miasta w Pucku

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. 1 Maja 13, 84-100 Puck 0005262450 -
Adres jednostki kontrolowanej Opee
REGON KRS
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Jolanta Musiat Starszy kustosz 6/2024 2024-04-25
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia
Data kontroli
2024-05-28 2024-05-28 —
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli ‘!/skazanie dni bedacych

przerwami w kontroli

Kontrola archiwum zaktadowego oraz poprawnosci stosowania przepiséw karcelaryjno-archiwalnych

Zakres i przedmiot kontroli

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

takich dziatan.
Uwagi

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

Przedmiotem kontroli byta realizacja przez Urzad Miasta Puck (dalej UM Puck) zapiséw ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. W szczegélnosci kontroli poddano

funkcjonowanie i zorganizowanie archiwum zaktadowego oraz stan przestrzegania przepisow

kancelaryjno-archiwalnych przez pracownikéw jednostki. W trakcie kontroli stwierdzono, ze:

o W UM Puck obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt;

e Czynnosci kancelaryjne w UM Puck wykonuje sie w postaci tradycyjnej, ponadto stosowany jest
system dedykowany wspomagajacy obieg dokumentdéw w postaci elektronicznej - SIDAS;

» Przepisy kancelaryjne stosowane sg prawidtowo. Klasyfikacja i kwalifikacja przeprowadzana jest
zgodnie z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt. Pracownicy wiasciwie oznaczajg
pisma znakiem sprawy, a do teczek odktadane s3 spisy spraw;

o W dziatalnosci kontrolowanej jednostki wykorzystywane sg systemy teleinformatyczne
wspomagajgce wykonywanie niektérych zadan, niemajace petnego odzwierciedlenia w
dokunrentacji gromadzonej w postaci papierowej;

o Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa sie reguiarnie. Komdrki
organizacyjne przekazujg akta w postaci uporzadkowanej, na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych. Sa one sporzadzane dobrze — prawidiowe formularze, uzupetnione niezbedne
dane, stosowana jest odrebnos¢ kategorii A i B. Uregulowania wymaga kwesta gromadzenia i
przekazywania do archiwum zaktadowego przez pracownikdow dokumentacji wytwarzanej w
postaci elektronicznej, stanowigcej zataczniki do prowadzonych spraw. Dotyczy to miedzy innymi
dokumentacji fotograficznej powstajacej w zwigzku z realizacja zadan jednostki np.
organizowanych wydarzen, czy realizowanych inwestycji.

s Referat Organizacyjno - Prawny posiada w swojej registraturze koperty dowoddéw osobistych
os6b zmartych, wydane przed 31 grudnia 1979 r. Zgodnie z obowigzujagcym w jednostce
jednolitym rzeczowym wykazem akt, stanowia one materiaty archiwalne, ktore nalezy przekaza¢
do archiwum panstwowego.

e W zasobie archiwum zaktadowego UM Puck znajduje sie dokumentacja wtasna, odziedziczona w
ramach sukcesji czynnej po poprzednikach. Akta wytworzono w latach 1957 - 2024.
Skontrolowana dokumentacja kat. A zostata uporzgdkowana poprawnie. Akta umieszczono w
oktadkach z tektury bezkwasowej i potagczono za pomocg klipsa. Teczki pozbawiono elementéw
metalowych i plastikowych. Nie stwierdzono wystepowania w nich duplikatéw. Strony akt
otrzymaty numeracje. Oktadki skontrolowanych archiwaliow zawieraty niezbedne elementy
opisu. Tytuly jednostek byty zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Stan fizyczny akt
zgromadzonych w zasobie jest dobry;

e Jednostka posiada w zasobie materiaty archiwalne (akta wytworzone i zgromadzone przez dawny
Wydziat Planowania, Handlu i Drobnej Wytwérczosci, zawierajace m.in. dokumentacje zwigzang
z wykonywaniem rzemiosta: zezwolenia, zaswiadczenia o dziatalnosci, zyciorysy, dokumentacje
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niezbedng do rejestracji dziatalnosci — $wiadectwa ukoriczenia szkoty itp.), dla ktérych uptynat
okres 25 lat od ich wytworzenia, wobec czego zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nalezy przekazac je do Archiwum Parstwowego w
Gdansku Oddziat w Gdyni;

» Sposéb prowadzenia ewidencji archiwum zaktadowego odpowiada wymogom zawartym w
instrukcji archiwalnej: archiwista prowadzi dwa zbiory ewidencji, pierwszy w ukiadzie
wynikajacym z wykazu i drugi w podziale na komoérki organizacyjne; Spisy zdawczo-odbiorcze
rejestrowane sg w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych. Jest on prowadzony skrupulatnie z
zachowaniem odpowiedniej numeracji i na wiasciwym formularzu;

¢ Udostepnianie akt odbywa sie wytgcznie za wiedzg archiwisty zaktadowego - na podstawie
whnioskéw i ksiegi udostepnien. Teczki zwracane sg terminowo;

e Brakowanie zasobu przeprowadzane jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami na podstawie
zgody wydawanej przez archiwum panstwowe. Dokumentacja z jego procesu jest kompletna;

s Archiwum zaktadowe regularnie przekazuje do archiwum panfstwowego sprawozdania roczne ze
swojej dziatalnosci;

o Lokal archiwum zakfadowego skiada sie z 2 pomieszczen magazynowych, usytuowanych w
piwnicy UM Puck. Magazyny archiwalne zapewniajg dobre warunki do przechowywania
dokumentacji (brak éladéw wilgoci, zagrzybienia czy innych ujemnych czynnikdw). Zostaly one
takze nalezycie zabezpieczony przed pozarem (gasnica i czujki), a dostep do zasobu maja jedynie
osoby upowaznione. Archiwum posiada wystarczajgca rezerwg magazynowg na doptywy
kolejnych akt — 37,5 mb.;

e Zadania z zakresu obstugi archiwum zaktadowego wykonywane s3 przez 1 osobe zatrudniong w
ramach umowy o prace, ktora wykonuje réwniez inne zadania z zakresu dziatania UM Puck.
Osoba ratrudniona cod obstugi archiwum zakladowese ran odnowiednie przva:
merytoryczne do realizacji powierzonych jej zadan.

Urzad Stanu Cywilnego

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

e Przepisy kancelaryjno-archiwalne stosowane sg poprawnie.

e Ksiegi USC uktadane s chronologicznie w podziale na urodzenia, matzenstwa i zgony. Akta |
zbiorowe uktadane sg w ukfadzie chronologicznym. Ksiegi stanu cywilnego i akta zbiorowe s3
prawidtowo opisane. Zgodnie z Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz.U. 2014, poz. 1741), ksiegi USC prowadzone s3 od marca 2015 r. w formie
elektronicznej (program ZRODLO).

o Ewidencja zasobu prowadzona jest w sposob czytelny. Akt nie wypozycza sie.

e Na zaséb archiwum USC w Pucku skiada sie dokumentacja wiasna, odziedziczona po
zlikwidowanych USC dziatajacych na terenie gminy w latach poprzednich oraz dokumentacja
zdeponowana;

e Dokumentacje zdeponowang stanowig duplikaty ksigg i skorowidzéw wytworzonych przez USC
dziatajace na terenie powiatu Puckiego. Dokumentacja ta nie byta przekazywana do archiwum
paristwowego, mimo iz w niektérych przypadkach minat jej okres p-zechowywania w USC. Ze
wzgledu na jej wartos¢ dowodows (nie zawsze tres¢ wtdropisu, jest tozsama z oryginatem. W
niektérych przypadkach we wtéropisach brak dopiskow uzupetniar:'ch wytacznie w ksiegach
gtdwnych) konieczne jest, by w trakcie przygotowywania akt do :rzekazania do archiwum
paristwowego wczesniej konsultowa¢ z wiasciwym USC (lub w »-zypadku jego likwidacji,
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jednostka, ktéra przejeta jego zadnia), w ktérym powinny zgodnie z wiasciwoscig znajdowaé sié
ksiegi gtéwne, czy zostalty one przekazane do archiwum panistwowego na wieczyste
przechowywanie. W przypadku braku takiej mozliwosci nalezy kontaktowaé sie z archiwum
paristwowym, do ktdrego majg zostac przekazane materiaty archiwalne.

o Zasob przechowywany jest w 3 pomieszczeniach, dwa znajduja sie na pigtrze, a jedno w budynku
Ratusza Miejskiego przy pl. Wolnosci 1. Pomieszczenia odpowiednio zabezpieczono przed
kradzieza (budynek Urzedu zabezpieczono alarmem, rolety antywtamaniowe w oknach) oraz
dostepem o0séb niepozgdanych. Zgodnie z zaleceniami poprzedniej kontroli pomieszczenia, w
ktérych przechowywane s akta wyposazenie w gasnice ppoz. Poprawie ulegly réwniez warunki,
w jakich przechowywane byly ksiegi USC. Na potrzeby archiwum USC zadysponowano
pomieszczenie w Ratuszu Miejskim przy pl. Wolnosci 1.

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

Zalecenie dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowosci

1

Uregulowania wymaga kwesta gromadzenia i przekazywania do archiwum
zaktadowego przez pracownikéw dokumentacji wytwarzanej w postaci
elektronicznej, stanowigcej zataczniki do prowadzonych spraw. Dotyczy to miedzy
innymi dokumentacji fotograficznej powstajgcej w zwiazku z realizacjg zadan
jednostki np. organizowanych wydarzen, czy realizowanych inwestycji. Zalecenie
nalezy wykonaé bezzwiocznie.

o Nalezy wdrozy¢ procedure systematycznego przekazywania do archiwum 2025-06-30
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, stanowig one materiaty archiwalne;
e Zasady przekazywania i porzadkowania materiatéw archiwalnych do
Archiwum Panstwowego reguluje Rozporzgdzenie Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 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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3.

Pouczenie:

Jednostka posiada w zasobie materialy archiwalne (kat. A), dla ktérych
uptynat okres 25 lat od ich wytworzenia, wobec czego zgodnie z “Jstawg z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nalezy
przekazac je do Archiwum Panstwowego w Gdarisku Oddziat w Gdyr.i;
Zasady przekazywania i porzadkowania materiatéw archiwalaych do
Archiwum Panstwowego reguluje Rozporzgdzenie Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania dokumentac;ji
niearchiwalnej (t.j. Dz. U. 2019, poz. 246).

Nalezy kontynuowa¢ przekazywanie zamknietych ksigg USC do Archiwum
Panstwowego w Gdarnsku;

Nalezy wdrozy¢ procedure systematycznego przekazywania duplikatow
ksigg stanu cywilnego zgromadzonych w archiwum zaktadowym USC do
Archiwum Panstwowego w Gdansku. Przed przekazaniem wtéropiséw do
archiwum panistwowego nalezy wustalié, czy archiwum dysponuje
oryginatami ksigg, ktore maja zostac przekazane. Zalecenie nalezy wykonac,
kazdorazowo w momencie rozpoczecia procedury przygotowania akt do
przekazania do archiwum panstwowego;

Zasady przekazywania i porzadkowania materiatéw archiwalvych do
Archiwum Panstwowego reguluje Rozporzadzenie Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paidziernika 2015 : w zorawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania mzieriatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji

niearchiwalnej (t.j. Dz. U. 2019, poz. 246).

Opis

Strona 526

2025-06-30

Termin
realizacji

DYREKTOR

J
podoais wydajgcego wystgpienia

AB10. 0.

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego,
moze zglosié pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkow3 dokumentacje.
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Zataczniki

Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

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