Wystapienie pokontrolne 04.421.66.2017 - Egz. nr /]

Strona 1z 4
Archiwum Panstwowe w Oddziat w Gdyni 93 ul. Handlowa 11
Gdansku 81-038 Gdynia
“"Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
5082 2018-03-01 04.421.66.2017 141
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 Llipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217)

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Urzad Miasta w Pucku

13099

Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy

ul. 1 Maja 13, 84-100 Puck 00052624500000 ]

Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Rafat Kotakowski archiwista Nr 14/2017 2017-10-16

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia

kontroli upowaznienia

Data kontroli

2017-11-20 2017-11-20

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli

Kontrola archiwum zaktadowego oraz poprawnosci stosowania przepiséw kancelaryjno - archiwalnych.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola
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Przedmiotem kontroli byta realizacja przez Urzad Miasta w Pucku zapisoéw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach. W szczegolnosci kontroli poddano funkcjonowanie i zorganizowanie archiwum
zaktadowego Urzedu oraz stan przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych przez pracownikéw jego komarek
organizacyjnych.

W toku kontroli stwierdzono, ze zasob archiwum zaktadowego tworzg materiaty z lat 1945-2015, w tym dokumentacja
wiasna oraz odziedziczona w ramach sukcesji czynnej po organach funkcjonujacych na terenie miasta przed rokiem
1990. Ponadto w archiwum zaktadowym zdeponowano dokumenty Puckiego Domu Kultury i Przedszkola
Samorzadowego nr 1 w Pucku z lat 1973-2001. W zasobie przechowywane s3 ksiegi meldunkowe mieszkancow z lat
1973-1985, ktore Archiwum Panstwowe w Gdarisku zaleci przekwalifikowac do kategorii A

Kontrola wykazata, ze komorki organizacyjne Urzedu na ogdt poprawnie klasyfikujg i kwalifikujg dokumenty. Tytuty
teczek przewaznie sg zgodne z hastami z jednolitego rzeczowego wykazu akt, jednak zdarzaty sie drobne odstepstwa od
tej reguty, na co trzeba zwrdcic¢ uwage przy przejmowaniu nowych akt

Dokumentacja trafia do archiwum zaktadowego nieregularnie, w postaci nieuporzadkowanej, a jej archiwizacja jest
zlecana firmom zewnetrznym. Ewidencja zasobu archiwalnego prowadzona jest w sposdb czytelny, poprawy wymaga
jedynie sposob prowadzenia wykazu spisow zdawczo-odbiorczych. Archiwista 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 Gdansku, dokumentacja z jego procesu jest kompletna. Urzad prowadzi | monitoruje
ewidencje wypozyczen ze swojego zasobu.

Ze wzgledu na niesprzyjajace warunki panujace w Lokalu archiwum zaktadowego (odpadajgcy tynk, zagrzybione Sciany)
materiaty archiwalne zostaty przeniesione do komoarek organizacyjnych (Biuro Rady Miasta, Referat Organizacyjno-
Prawny) oraz do zamykanej na klucz szafy, znajdujgcej sie w pomieszczeniu socjalnym (dostep do akt tylko pod
nadzorem archiwisty). Obecnie Urzad przeprowadza termomodernizacje budynku, ktora zakonczy sie w 2018r. i wowczas
archiwum powinno otrzymac nowe pomieszczenie, przystosowane do wymogow instrukcji archiwalnej.

Stan fizyczny archiwaliow przechowywanych przez Urzad Miasta mozna okreslic jako dobry. W poréwnaniu do
poprzedniej kontroli ogolny metraz dokumentacji ulegt zwiekszeniu, dotyczy to zwtaszcza dokumentacji kategorii A i jest
skutkiem ostatniej archiwizacji akt.

Zgodnie z instrukejg archiwalng, jednostka przekazata do Archiwum Pafstwowego w Gdarisku sprawozdanie roczne z
dziatalnosci archiwum zaktadowego za rok 2016.

Zalecenia wydane przez Archiwum Parfstwowe po poprzedniej kontroli zostaty wykonane czesciowo. Do archiwum
zaktadowego nie przekazano kompletnych materiatéw archiwalnych, w pomieszczeniu magazynowym nie rozwigzano
problemu odpadajacego ze $cian tynku, nie przekazano do Archiwum Paristwowego w Gdansku materiatow
archiwalnych (kat. A) wytworzonych do 1990 r.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1) Nie wszyscy pracownicy Urzedu odktadajg do teczek spisy spraw.
2) Materiaty archiwalne (kat A) sptywaja do archiwum zaktadowego rzadko i nie sg kompletne (brak np. bilansowj).

3) Firma archiwizujgca zaséb btednie sklasyfikowata i zakwalifikowata do kategorii A dokumentacje Przedszkola nr1 w
Pucku, w tym protokoty z rad pedagogicznych czy plany pracy Przedszkola. Jest to dokumentacja zdeponowana, ktdra nie
stanowi materiatow archiwalnych i powinna nosi¢ kwalifikacje archiwalng B25. Niewtasciwe jest tez wykorzystywanie do
jej klasyfikacji jednolitego rzeczowego wykazu akt Urzedu Miasta.

4) W zasobie znajdujg sie materiaty archiwalne, dla ktérych uptynat okres 25 lat od ich wytworzenia, wobec czego
zgodnie z ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nalezy przekazac je do
Archiwum Panstwowego w Gdarisku.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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1) Zgodnie z § 39.1 Instrukcji kancelaryjnej do wtasciwych teczek akt nalezy odktadac spisy spraw. -
Zalecenie nalezy wykona¢ bezzwitocznie.

2) Nalezy przestrzega¢ § 63. 1. Instrukcji kancelaryjnej w zakresie regularnego i kompletnego -
przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego. Jednoczesnie przypominamy, ze
dokumentacja spraw zakoriczonych przejmowana do archiwum zaktadowego powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komérce organizacyjnej

pracownika. Zalecenie nalezy wykona¢ bezzwtocznie.

3) Nalezy dokonac poprawne] kwalifikacji dokumentacji Przedszkola nr 1 w Pucku, 2018-12-31

4) Do archiwum Paristwowego w Gdarsku nalezy przekazac dokumentacje kategorii A, dla ktorej 2019-03-31
uptynat okres 25 lat od jej wytworzenia - zgodnie z ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r poz. 217). W przypadku uszkodzenia
mechanicznego, biologicznego lub chemicznego materiatéw archiwalnych nalezy poddac je

konserwacji. Zasady przekazywania i porzadkowania materiatow archiwalnych do archiwum

paristwowego reguluje Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20

pazdziemnika 2015r w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania

materiatow archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (

Dz. U. 2015, poz. 1743 z p6zn.zm.).

5) Do kategorii A nalezy przekwalifikowat ksiegi meldunkowe i rejestry mieszkaricow Pucka. 2018-09-30

6) W miare mozliwosci nalezy wygospodarowac nowy lokal archiwum zaktadowego, ktory bedzie 2019-03-31
spetniat warunki zawarte w Instrukcji archiwalne] stanowigcej zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministréw z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych. W biezace]j chwili nalezy zadba¢, aby grzyb zostat usunigty ze Scian i nie zagrazat

ztozonej na regatach dokumentac;ji.

Opis Termin realizacji
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DYREKTOR

WMJA

mgr Piotr Wier=bie

podpis wydajacego wystgpienie
Pouczenie:

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

Zatgczniki Ilos¢: O
€ Brak

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

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



