Protokdt kontrofi przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie Sirona 1 z O
archiwainym i archiwach w Urzad Miasta w Pucku - Egz. nr .....

Archiwum Panstwowe w Oddziat w Gdyni 93 ~ ul. Handlowa 11

Gdansku - 81-038 Gdynia
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat |dentyfikator Adres
(systemowy)
5658 2017-12-19 04.421.66.2017 141
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy ldentyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi:art. 21 ust. 2 i art 28 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 z pdzn. zm))

Informacje o jednostce

Urzad Miasta w Pucku 15099
Nazwa jednostki ldentyfikator
systemowy
_ ul. 1 Maja 13, 84-100 Puck 00052624500000 —
Adres kontrolowane| jednostki ' REGON KRS
1990 | Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o Hanna Pruchniewska - Burmistrz Pucka 1999

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

Rok utworzenia Nazwa aktu prawneqgo Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki nadzor
Wojewoda Pomorski ut. Okopowa 21/27, 80- 810 Gdansk
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgceqgo
Statut Regulamin organizacyjny
XK 2016-06-27 AR 2017-09-11
(zy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa l.ata od - - do

Opis struktury organizacyjnej przedstawia zatacznik nr 1 do protokotu

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie

W itrakrie 7mian ¥ nie
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Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola archiwum zaktadowego oraz poprawnosci stosowania przepisow kancelaryjno - archiwalnych.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

- Rafat Kotakowski ~ archiwista Nr 1472017 - 16.10.2017 01.11.2017 01.12.2017
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Pani Marzena Naczk podinsp. ds. administracyjno-organizacyjnych

Imie | nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-11-20 - 2017-11-20 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Dyczynska Dorota - 2014-10-21 Kontrola archiwum zaktadowego oraz poprawnosci

stosowania przepisow kancelaryjno - archiwalnych.

Nazwisko t imie osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontrolt Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisdow archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informagji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
Wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych - zat. Nr 1 (Dz. U. Nr 14, POZ.
67)

Rok Uwagi
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

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 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 instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow 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
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum UM w Pucku

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Poniewaz dokumentacja odziedziczona po poprzednikach Urzedu nie zostata wydzielona osobno, a jej zmierzenie utrudniaty trudne
warunki lokalowe, dane podane ponizej dotycza zaréwno akt wtasnych jak i odziedziczonych. Materiaty archiwalne stanowia m.in.
plany i sprawozdania, dokumentacja dot. kontaktow zagranicznych, uchwaty Rady Miasta, zarzadzenia Burmistrza, protokoty z Sesji
Rady Miasta, dokumentacja dot. organizacji jednostek podlegtych, dokum entacja wydawnictw wiasnych, sprawy dot. organizacji
roznego rodzaju imprez i uroczystosci, skargi i wnioski itp. Dokumentacje niearchiwalng stanowia gtownie materiaty finansowo-
ksiggowe. Do dokumentacji odziedziczonej zaliczajg sie m.in. protokoty roznego rodzaju komisji, Uchwaty Rady Narodowej,
dokumenty zwigzane ze sprzedaza nieruchomosci, karty rzemieslnicze i ksiegi meldunkowe mieszkaricow.

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 audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria 1978 5 2015 - 8.30 | 0

I'IAH

Strona3z 9
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Aktowa kategoria

1993
B

Aktowa kategoria 1945
"B50"
Aktowa kateqoria
"BESQ”

Aktowa kategoria 1945

"B", "B50", "BE5O"
razem

Materiaty archiwalne

1978
podlegajace przejedu |
przez archiwum

panstwowe z
archiwum

zaktadowego

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

2. I ...

2014

1997

2014

1992

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

35.70
llos¢ w mb.
3.70

{los¢ w mb.

Hos¢ w mb.

39.40

Ilos¢ w mb.

Strona4z8

0

ledn. inw.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.
4

ledn. inw.

llosc jedn. arch.

llosC mb.

llosc MB

Dokumentacja zdeponowana

Pucki Dom Kultury z lat 1975-1993 (bilanse, sprawozdania, kroniki, protokoty rady pedagogicznej, dzienniki zaje¢, dokumentacja
ptacowa i ksiegowa); Przedszkole Samorzgdowe nr 1 w Pucku z lat 1973-2001 (kroniki, protokoty rady pedagogicznej, requlaminy,

dokumentacja ksiegowa, dzienniki zajec, protokoty komisiji, listy ptac).

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
I'IA m

Aktowa kategoria

1975
np o

Aktowa kategoria 1979
"B50"
Aktowa kategoria
"BE50”

Aktowa kategoria 1975

"B", "B50", "BE50"
razem

X nie

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

X nie

1995

1990

1993

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Opis dokumentacji

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

ltos¢ w mb.

2.80
lloSC w mb.

240

llos¢ w mb.

[llosc w mb.

- 5.20

llos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.
0

ledn. inw.

Jedn. inw.
0

ledn. inw.
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Materiaty archiwalne
podlegajace przejeau
przez archiwum
panstwowe z

archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Ewidencja

X tak X 1k X tak

Wykaz spisow Spisy zdawczo-

Zdawczo- odbiorcze

odbiorczych panstwowego

Ostatnie przeka-zarjle 2002-11-22 1.00 19
materiatow
archiwalnych do
Archiwum

Panstwowego Data przekazania [los¢ (mb)

Ostatnie przekazam? B  9016-11-07
dokumentacj -
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania

brakowania brakowania zgody

Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Spisy materiatdéw archiwalnych
przekazanych do archiwum

llosc (]. a.)

109/2016

Numer zgody

Strona 529
llos¢ jedn. arch. B
llos¢ mb. -
llos¢ MB -
X tak X tak
Spisy brakowane] dokumentacl Ewidencja
niearchiwalne] udostepnien

Urzad Miastai 1973 1989
Gminy w o - -
Pucku

Zespoty akt Daty od - ~- do

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Pani Marzena Naczk - umowa o prace

Imie | nazwisko Forma
zatrudnienia

| okal archiwum zaktadowego
piwnica 1

Usytuowanie llos¢ pomieszczen

Niezadowalajace - odpadajgcy tynk, 10.30
zagrzybienie scian

Rezerwa magazynowa (mb.)

Warunki przechowywania

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Powierzchnia (m?)

Obowiazki archiwisty przejete niedawno, w trakcie
kontroli przekazano informacje o planowanym na grudzien

szkoleniu "Archiwum zaktadowe/sktadnica akt - zasady
prowadzenia, organizacji pracy i postgpowania z
dokumentacja.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

50.00 regaty stacionarne

- miejsce pracy dla archiwisty
termometr

higrometr
Wyposazenie
. gasnica

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami
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Dokumentacja aktowa  w tym kategoria "A" (ilo$¢ w mb)

8.30

w tym kategoria "B", "B50", 44.60 . ' w tym 38.50
"BE50” razem (ilo$¢ w mb.) kategoria
"B” (ilos¢ w

mb.)

w tym

6.10

kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

W tym
kategoria
"BES50"
(ilosC w
mb.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb)

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

w tym kategoria "B" (ilos§¢ w mb.)

Dokumentacja geodezyjna  w tym kategoria "A’ (iloSC w mb))

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb)

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

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w jedn.

Inw.)

Dokumentacja audialna  w tym kategoria "A” (ilo$¢ w jedn.
inw.)

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

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w jedn.
Inw.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w jedn.

INw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilosc w jedn.
Inw.)

w tym kategoria "B” (ilo$¢ w jedn.

inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)

Komorki organizacyjne (Biuro Rady Miasta, Referat Organizacyjno-Prawny) oraz zamykana na klucz szafa w pomieszczeniu socjalnym
(dostep do akt tylko pod nadzorem archiwisty).

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

Ustalenia kontroli
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W Urzedzie Miasta w Pucku obowigzuje tradycyjny bezdziennikowy system kancelaryjny. W zasobie archiwum
zaktadowego znajduje si¢ dokumentacja wtasna oraz odziedziczona w ramach sukcesji czynnej po organach
administracji dziatajgcej na terenie gminy miejskiej przed rokiem 1990. PowyzZsze archiwalia wytworzono w

latach 1945-2015. Ponadto w archiwum zaktadowym zdeponowano dokumenty Puckiego Domu Kultury i
Przedszkola Samorzagdowe nr 1 w Pucku z lat 1973-2001.

W zasobie przechowywane sg ksiegi meldunkowe mieszkancow z lat 1973-1985, ktore Archiwum Paistwowe
w Gdansku zaleci przekwalifikowac do kategorii A.

Dokumentacja trafia do archiwum zaktadowego nieregularnie, w postaci nieuporzadkowanej, a jej archiwizacja
Jest zlecana firmom zewnetrznym. Ostatnie przekazanie odbyto sie w 2017 r. a dokumentacje kategorii B
przekazat referat Finansowo-Budzetowy. Materiaty archiwalne (kat A) sptywaja do archiwum rzadko i nie sa
kompletne (brak np. bilansow). Akta przekazuje sie na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, ktére generalnie
sporzadzane s3 dobrze. Ewidencja zasobu archiwalnego prowadzona jest w sposob czytelny. Niestety
stworzenie przez firme archiwizacyjng kolejnego wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych dla uporzadkowanych
przez siebie akt kat. A wprowadzito nietad. Dotychczas funkcjonowat jeden wykaz, zawierajacy numeracje
Ciagta dla materiatow kat. A i B. Uzupetnienie pierwotnego wykazu o nowe spisy kat. A bedzie stosunkowo
proste, archiwista zaktadowy zostat poinstruowany jak nalezy rozwigzac problem, wobec czego nie bedzie on
stanowit przedmiotu zalecen pokontrolnych. Brakowanie akt odbywa sie za zgoda i wiedza Archiwum
Panstwowego w Gdarnsku, dokumentacja z jego procesu jest kompletna. Archiwum zaktadowe prowadzi i
monitoruje ewidencje wypozyczen ze swojego zasobu.

Kontrola wykazata, ze komdrki organizacyjne Urzedu na ogét poprawnie klasyfikujg i kwalifikuja dokumenty.
Jednak nie wszyscy pracownicy odktadajg do teczek spisy spraw. Tytuty teczek przewaznie s3 zgodne z hastami
z Jednolitego rzeczowego wykazu akt, jednak zdarzaty sie drobne odstepstwa od tej requty, na co trzeba
Zwrocic uwage przy przejmowaniu nowych akt do archiwum zaktadowego.

Firma archiwizujgca zasob btednie sklasyfikowata i zakwalifikowata do kategorii A dokumentacje Przedszkola nr
1 w Pucku, w tym protokoty z rad pedagogicznych czy plany pracy Przedszkola. Jest to dokumentacja
zdeponowana, ktora nie stanowi materiatow archiwalnych i powinna nosi¢ kwalifikacje archiwalng B25.
Niewtasciwe jest tez wykorzystywanie do jej klasyfikacji jednolitego rzeczowego wykazu akt Urzedu Miasta.

/e wzgledu na niesprzyjajgce warunki panujace w Lokalu archiwum zaktadowego (odpadajacy tynk, zagrzybione
- Sciany) materiaty archiwalne zostaty przeniesione do komérek organizacyjnych (Biuro Rady Miasta, Referat
Organizacyjno-Prawny) oraz do zamykanej na klucz szafy, znajdujgcej sie w pomieszezeniu socjatnym (dostep
do akt tytko pod nadzorem archiwisty). W czasie kontroli w lokalu archiwum zaktadowego stwierdzono dwa

pudta zbiorcze z materiatami kat. A (ewidencja ulic), ktére rowniez nalezy przenie$¢ w bezpieczne miejsce, co
archiwista zaktadowy zobowigzat sie wykonac na biezaco.

Materiaty archiwalne (kat. A) ztozone obecnie w komérkach organizacyjnych Urzedu uporzadkowano zgodnie z
Instrukcjg archiwalng: pisma umieszczono w oktadkach bezkwasowych, usunieto z nich elementy metalowe |
plastikowe, ponumerowano strony, catosci nadano uktad chronologiczny, opisano oktadki. Skontrolowane teczki
zostaty opisane sygnaturg archiwalng. Dokumenty umieszczono w bezkwasowych zbiorczych opakowaniach

(pudta archiwizacyjne). Wspomniane materiaty archiwalne dot. ewidencji ulic (kat. A), na ktére natrafiono w
pomieszczeniach magazynowych wymagajg porzadkowania.

Dokumentacja niearchiwalna (kat. B) rozlokowana jest na regatach stacjonarnych w lokalu archiwum
zaktadowego. Znajduje si¢ on w piwnicy budynku Urzedu. Jak juz wspomniano warunki do przechowywania
zasobu mozna uznac za niezadowalajace ze wzgledu na zagrzybione $ciany i odpadajgcy z nich tynk. Obecnie
Urzad przeprowadza termomodernizacje budynku, ktora zakonczy sie w 2018r. | wéwczas archiwum powinno
otrzymac nowe pomieszczenie, przystosowane do wymogéw instrukcji archiwalnej. W biezacej chwili nalezy
zadbac, aby grzyb zostat usuniety ze Scian i nie zagrazat ztozonej na regatach dokumentaciji.

Stan fizyczny archiwaliow przechowywanych przez Urzad Miasta mozna okresli¢ jako dobry. Dane ilosciowe
dotyczace zasobu zostaty przekazane przez archiwiste zaktadowego. W porownaniu do poprzedniej kontroli

- ogolny metraz dokumentacji ulegt zwiekszeniu, dotyczy to zwtaszcza dokumentacji kategorii A i jest skutkiem
ostatniej archiwizacji akt.

Zgodnie z instrukcjg archiwalng, jednostka przekazata do Archiwum Panstwowego w Gdansku sprawozdanie
- roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego za rok 2016.
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& M. in.:opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu | skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacja o R : . . :
J Wykonano czesciowo. Do archiwum zaktadowego nie przekazano kompletnych materiatow archiwalnych, w

pomieszczeniu magazynowym nie rozwigzano problemu odpadajacego ze scian tynku, nie przekazano do
Archiwum Panstwowego w Gdansku materiatow archiwalnych (kat. A) wytworzonych do 1990 r.

realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku | o |
ostatnie] kontrol, Opis

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 kontrolowane] moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

- BB P o

miejscowosc i data miejscowosc i data
& LA Ay Ay
kierownik jednostki kontrolowanej przeprowadzajacy kontrole
- - rF r
Zatgczniki llosc: 1

Schemat organizacyiny Urzedu Miasta Puck

Nazwa



