ARCHIWUM PANSTWOWE
w Gdanskuy

ODDZIAL W GDYNI
81-038 Gdynia,ul. Handtows 11
tel./ fax 058-623-72-80

Znak sprawy: 402- /06

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urz¢du Miasta w Gdyni
(al. Pilsudskiego 52/54, 81-382 Gdynia)

Podstaw¢ prawng przeprowadzongj kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia (4 lipca

1983 r. o narodowym vasobic archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 7 pézn. zm.).

Informacje wstepne:

I Kontrolg przeprowadzit w dniu 27.72.2006 r. Andrzej Regliriski — kierownik Oddziatu
APG w Gdyni, nr upowaznienia do kontroli: 407-5/2006 z dnia 06.11.2006 r., w
obecnosei przedstawicieli jednostki kontrolowanej — Pani Czestawy Wasilewskiej —
inspektora oraz Pani Krystyny Rodziewicz — podinspektora, sprawujqcych opicke nad

Archiwum Urzedu.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 28.05.71990 r., obecnie kieruje nia Pan
Wojciech Szczurek — Prezydent Miasta, organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki
Jest  Prezes Rady Ministrow i Wojewoda Pomorski, a w zakresie spraw Jinansowych

Regionalna Izba Qbrachunkowa.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki

- Statut Miasta Gdyni -wprowadzony uchwatyq nr XXIII/489/04 7 22.09.2004 r.;




- Regulamin Organizacyjny — wprowadzony uchwalq nr XXV/400/96 Rady Miasta Gdyni
z dnia 28.08.1996 r.

4, Zmiany organizacyjne w przesziosci: bez zmian.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacii, upadlosci, ani przeksztatcenia — nie.

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 15,12.2003 r.

7. Archiwum zakladowe byto takze konirolowane w dniach: PrZez; —m—wmem-

8. W jednostce kontrolowane) obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne: uzgodnione z
archiwum panstwowym:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rezporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow 7
dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i
wiqzkow miedzygminnych (Dz. U. nr 112, poz. 1319},

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzqdzeniem Prezesa Rady
Ministrow 7 dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwiqzkow miedzygminnych (Dz. U, nr 112, poz. 1319),

¢} instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporiqdzeniem Prezesa Rady Ministrow 7
dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i
wiqzkow miedzygminnych (Dz. U. nr 112, poz. 1319),

d) Inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — nie wystepujq.

II. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnodci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosei przekazywania jej
do archiwum zakladowego — akta priekazywane sq 7 komdrek organizacyjnych do

archiwum wg okreslonego harmonogramu ( 7 reguly w raz w roku) na podstawie protokotu

i spisu zdawczo-odbiorczego. Akta sq spiete plastykowymi klipsami, opisane i 7 wstepnie



nadang kategoriq archiwalng. Na miejscu w archiwum akta sq pakowane do tekturowych

pudelek i nadawana jest sygnatura pod kiorq akta trafiajq na potke.

2. Zbidr dokumentacji
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii ,,A” wilofei: 82 mb., zlat 1990-2004,
kategorii ,,B” wilosci 860 mb., z lat 1945-2004,
w tym kategorii ,,BE-50" lub ,,B-50" 70 mb., z lat 1945-2004
nierozpoznana w ilosci --- mb,, z lat ——-----m—- .
- techniczna:
kategorii ,,A” w ilosci 17 mb., --- jedn. inw., --- jedn. arch., z lat [1870-] 1928-
1990.
kategorii ,B” wilosct 184 mb., --—— jedn. inw., ---- jedn. arch., z lat 1966-2004.
nicrozpoznana w ilofet -

mb., -—- rysunkéw, z lat ---

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii ,,A” wilodci --- mb.,zlat —--
kategorii ,B” wilodci --- mb., zlat ---
w tym Kategorii ,,BES0” lub ,,B-50" wilo§ci  ---- mb., zlat ——-
nicrozpoznana w ilosci ---- mb., z lat ---
- kartograficzna:
kategorii ,A” wilosci --- mb., zlat —
katcgorii ,,B” wilosci --- mb., z lat —-
nierozpoznana wilo$ci  -—- mb, 7z lat ----
- aqudiowizualna:
ragrania:
kat. ,A” wilodci ---- jedn. inw.,, ---- czasu nagran, z lat ---—
kat. ,,B” wilos¢i  --- jedn.inw.,, == sztuk, z lat -
nierozpoznana w ilosci  --—--  mb,, z lat -
inn¢ w ilosel  ——---  sztuk, z lat -——-
Jfotografie:
kategorii ,A” wilosci ----  jedn. inw., ---- czasu nagran, z lat




kategorii ,,B” wilosci --— jedn. inw., -~ sztuk, z lat «—-

nierozpoznana w ilo§ci =--—  sztuk, z lat -—---

inne w ilosci - gztuk, z lat -----

Silmy:

kategorii ,,A” wilosci - jedn.inw., -—-—  czasu nagran, z lat ----
kategorii ,.B” wiloci -— jedn. inw,, —-me- sztuk, z lat --—-
nierozpoznana w ilogei  -—-- mb., z lat ----

inne wilo$ci ----  sztuk, z lat —-a—

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zakiadowym znajdujq sie
akta preechowywane w wiekszosci w pudethach tekturowych i w calosci zewidencjonowane
na spisach wdawczo-odbiorciych. Ok. 30-35 % zasobu (ok. 435 mb. dokumentacji) stanowiq
akta przejete przez UM Gdynia od jednostek Jut nie istniejqcych, w wigkszosci sq akta
osobowe i placowe, ktdre sq czesto wykorgystywane do wystawiania Swiadectw pracy i

zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen.

b) dokumentacja odziedziczona po:

Biurze Obslugi Inwestycji w Gdyni — akta 7 lat 1963-2001 (w tym akta osobowe - |
mb.),

Urzedzie Rejonowym w Gdyni — akta 7 lat 1990-1998 (w tym akta osobowe - 30 mb.),
Straiy Miejskiej w Gdyni — akta 7 lat 1993-1998 (w tym akta osobowe - 6 mb,),
dia tych 3 jednostek Urzqd Miasta Gdyni Jest nastepeq prawnym.

¢) dokumentacia zdeponowana /obca/, (tak jak w punkcie 11.2.b)

Akta po zikwidowanych 32 jednostkach (dokladny wykaz stanowi zalqcinik do
protokdlu}, ktdra w sumie stanowi ok, 30-35 % calosci zasobu archiwum UM w
Gdyni. Sq to akta osobowe, dokumenty placowe, dokumentacja techniczna, a takie
akta finansowo-ksiggowe. W sumie calo$¢ tej dokumentacji mozna oszacowad na:

ok. 200 mb. akt osobowo-placowych kat. B-50,

ok. 98 mb. dokumentacji technicznej,

ok. 100 mb. pozostatej dokumentacji kat. B (finansowo-ksiegowe;j)
razem 398 mb,




3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 1578 mb., w tym

- kategoria A - 99 mb.
- kategoria B - 1479 mb.
w tym:

- kategoria BE 50 - 307 mb.

4. Stan zbioru: w porownaniu do ostatniej kontroli zasob aktowy znacznie si¢ zwiekszyl sie
(o okolo 500 mb.), co wynika 7 faktu przejecia nowych akt 7 komorek organizacyjnych oraz
przejmowania  dokumentacji 7 jednostek likwidowanych.  Dokumentacja jest

uporzqdkowana i zewidencjonowana na spisach zdawczo-odbiorczych.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe nie ma

obejmuja —~--- mb. akt z lat eemeeemee-,

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji : uporzqdkowana czes¢ zasobu jest prawidtowo
opisana i zewidencjonowana, uloiona na polkach zgodnie 7 ewidencjq spisow. W tej chwili
segregowana i porzqdkowana jest dokumentacja techniczna przejmowana z Wydziatu

Inwestycji.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byta porzadkowana w ------- r.

po zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie przez:

w sposéb prawidiowy.

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki 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 materialéw przekazywanych do archiwum panstwowego — fak - nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak -nie,
e) ewidencj¢ wypozyczen — tak — nie,

f) inne $rodki ewidencyjne — nie wystepujq.



9. Ocena prowadzenia ewidencji: jest prowadzona prawidlowo.

10. Miejsce przechowywania dokumentaciji poza lokalem archiwum zakiadowego — poza
archiwum zaktadowym akta przechowywane sq w Biurze Rady Gminy — protokély z sesji
Rady Gminy oraz komisji, uchwaly 7 lat 1990-2002 (kat. A) oraz Referacie Organizacyjnym
(oddzielny budynek).

11. Udostepnianie akt (terminowos$é zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — akta
udostepniane sq jedynie na miejscu w archiwum zakladowym, w obecnosci pracownika
UM. Na zewnqtrz; wypoiyczenie Jest moiliwe za zgodq Dyrektora Urzedu (za

pokwitowaniem).

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularie za
zezwoleniem, bez zezwolenia archiwum panstwowego, ostatnio 14.06.2006 r.

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum pafistwowego miato ostatnio miejsce
w2004 r.iobjelo 3,0 mb. zespotu akt Urzqd Miejski w Gdyni (zesp. 429) 1z lat 1974-
1990.

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest

Pani Czestawa Wasilewska — inspektor Wydziatu Organizacyjnego

Archiwum zaktadowe stanowi odrebny referat podlegajacy Wydziatowi

Organizacyjnemu (obejmuje w sumie 6 pracownikow na 6 pelnych etatach)



W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie 5 oséb, na pot etatu —----- osoba(y), w
inne formie ------ osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukonczony w ---- r. Kkurs

archiwalny stopnia ------ .

15. Warunki do pracy personelu archiwum sa dobre, poniewaz: archiwum dysponuje
dobrze wyposazonymi pomieszczeniami polozonymi w dwéch réznych budynkach (UM przy
al. Pilsudskiego oraz budynku przychodni przy ul. Armii Krajowej) — wyposazone w sprzet

biurowy.

16. Lokal archiwum zakladowego:

Archiwum zaktadowe zajmuje dwa zespoly pomieszczen:

1/ w budynku gléwnym UM przy al. Pilsudskiego 52/54— w sumie trzy pomiesiczenia w
wysoko pofoionej piwnicy budynku: 1 biurowe (ok. 15 m’ powierzchni, wyposaione w
podstawowy sprzet biurowy: kserokopiarke i komputer) oraz 2 magazynowe (ok. 50 m’
powierzchni, wyposaione w prresuwne regaly kompaktowe),

2/ zespot pomieszczern w budynku przychodni przy ul. Armii Krajowej, administrowanego
przez UM w Gdyni. Sq to 2 pokoje biurowe (wyposaione w sprzet biurowy: komputery,
ksero i niszczarke) oraz 4 magazyny archiwalne polqczone wspolnym korytarzem (o lqcznej
powierzchni ok. 120 m’ , wyposaione w regaly metalowe) - na parterze budynku oraz 3
pomieszczenia magazynowe w piwnicy budynku (o lqcinej powierzchni ok. 130 m
wyposazone w regaly metalowe).

Wszystkie pomieszczenia sq zabezpieczone przed wlamaniem i pozarem.

17. Inne ustalenia kontroli: ~—=e=eeeeeeeece—-x

18. Wykonanie zalecei pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe: zostaly wykonane.

II1. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢gbnym pismem.



Protokél podpisali:

KIEROWNIK REFERATU
UrzeduMiagd

nl C\ ~ L-\Y-Q. e
wgr, Lrestawa. Wasilewska
(archiwista zakladowy)

URZAD MIASTA GDY
Wydziat Organizacyjny
Aleja Marszatka Pitsudskiego 52/54
81-382 Gdynia

pieczgé firmowa

jednostki kontrolowanej

Zalaczniki:
Protokot sporzadzono w 2 ezg.
egz.nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - AP w Gdansku

&ﬁ@adzaj acy kontrole)





