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Na podstawie art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. nr 97, poz.
673) w dniu 22.05.2009 r. odbyla sig kontrola archiwum zakladowego Urzedu Miasta
w Gdyni przeprowadzona przez Dorote Dyczyriskg z Archiwum Panstwowego
w Gdansku. W toku kontroli stwierdzono, ze:
1. Archiwum zakiadowe dysponuje debrymi warunkami do przechowywania akt.
2. Ewidencja zasobu archiwum prowadzona jest w sposob prawidtowy.
3. Brakowanie dokumentacji odbywa sie regularnie za wiedza i zgoda Archiwum
Panstwowego w Gdansku.
4. Materiaty archiwalne (kat. A) znajdujgce sie w archiwum zaktadowym sg uporzadkowane
zgodnie z wymogami panstwowe] stuzby archiwalne;.
5. Zalecenia wydane po kontroli w 2006r. przez Archiwum Panstwowe w Gdansku zostaty
wykonane.

W zwiazku z powyzszym zalecen nie wydaje sie
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ARCHIWUM PANSTWOWE

w Gdansku
ODDZIAL W GDYNI 1
81-038 Gdynia,ul. Handlowa 11
tel./ fax N58-623-72-R0

(pieczed archiwum panstwowego)
Znak sprawy: 402- 52 /2009

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Urzedu Miasta w Gdyni
(al. Marszatka Pilsudskiego 52/54, 81-382 Gdynia)

Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dn.
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pé2n.
Zzmianami)

i. Informacije wstepne:

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu 22.05.2008r. Dorota Dyczyniska - archiwista z Archiwum
Panstwowego w Gdansku Oddzial w Gdyni, nr upowaznienia do kontroli 407-1/2008, w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Czestawy Wasilewskiej oraz Pani
Krystyny Rodziewicz, sprawujacych opieke nad Archiwum Urzedu.................................

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1990 r., obecnie kieruje nig: Pan Wojciech
Szczurek- Prezydent Miasta, organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest: Prezes
Rady Ministrow i Wojewoda Pomorski Urzad, a w zakresie spraw finansowych Regionalna
1zba Obrachunkowa.. ... .. e

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Statut Miasta Gdyni- wprowadzony Uchwatg Nr XXI1l/489/04 Rady Miasta Gdyni z dnia
22WIZeSNia 20045, ... e

- Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Gdyni- wprowadzony Uchwafa Nr XXV/400/96
Rady Miasta Gdyni z dnia 28 sierpnia 1996r. (tekst jednolity- Uchwata Nr 3490/200/111
Zarzadu Miasta Gdyni z dnia 22.08.2000r.- MRMG z 2000r. Nr 32, poz. 255).....................

5. Jednostka kontrolowana jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia — mie.....................

6. Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 27.12.2006r..........................

8. W jednostce kontrolowane] obowigzujg przepisy kancelaryjno - archiwalne uzgodnione, nie
uzgodnione z archiwum panstwowym:

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem: Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 ,poz. 1319z péin. zm.). Zarzadzenie nr 1/2000//i
Prezydenta Miasta Gdyni z dnia 17.03.2000r. w sprawie stosowania instrukcji
kancelaryjnej w jednostkach organizacyjnych szczebla powiatowego. Rozporzadzenie



Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.12.1998r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow powiatu (Dz. U. Nr 160.poz. 1074) ZPOZN. ZM...............c...ccocoeeiiiiiiiiiiiiiiiiiei,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzadzeniem: zafgczniki do ww. rozporzadzen;

¢} instrukcja archiwalina wprowadzona zarzadzeniem nr 4173/07/V/S Prezydenta Miasta
Gdyni z dnia 27.11.2007r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania Archiwum Urzedu Miasta Gdyni.............................ccocoi

ll. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno -archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego — dokumentacja jest przekazywana do archiwum zakiadowego
w zaleznosci od potrzeb na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych. Klasyfikacja
i kwalifikacja sa zgodne z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt. Przepisy
kancelaryjno- archiwalne stosowane sa poprawnie. W najwigkszej ilosci do archiwum
spiywa dokumentacja finansowo-KSi@QOWa.....................cccoiiiiieiiiiiii e

2. Zbiér dokumentac;i
W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wiasna:

- aktowa: ‘
kategorii A" wilosci 121 mb, z lat [1957] 1980-2008....................cccooiiii i,
kategorii ,B” wilosci 1190 mb, z lat 1945- 2007 ..............c..cccooiiiiiii
w tym akta kategorii BES0 lub B50 140 mb, z lat 1945-2007 .....................................
nierozpoznana w ilosci......... MDD Z gt e
- techniczna:
kategorii ,A” wilosci 5T mb, z lat [1864-] 1928-1980........ ... ...
kategorii ,B" wilosci 184 mb,....... jedn. inw.,......jedn. arch., z lat 7966-2006..............
nierozpoznana w iloscimb,.......... rysunkéw, z lat
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii ,A” w iiosci....... Mb, Z 1At
kategorii ,B" w ilosci........ Mb, Z 1At
w tym kategorii ,BE5S0" lub ,B-50" w iloéci.......... mb, zlat...........cooo
nierozpoznana w ilosci......... Mb, Z 1At e
- kartograficzna:
kategorii ,A” wiloSci........ Mb, Z Iat s
kategorii ,B" w ilosci........ B, Z 1At
- audiowizualna:
nagrania:
kat. A" wilosci......._. Jean. iNW., Z 1At ..
kat. B" wilosci ........ jedn. inw.,.......... SZtuk, Z1at........o s
nierozpoznana w osci........ Mb., Z 1At e
fotografie:
kategorii ,A” w iloéci....... jedn.inw.,....... ewidencyjnych,........ sztuk zlat...................
kategorii ,B” wilosci........ jedn. inw.,....... sztuk, Zlat............ooi

hierozpoznana w ilosci......... SZEUK, Z 1At e



filmy
kategorii ,A” w tHosci........ SZEUKI, Z 1At e
kategorti .B" wilosci........ jedn. inw.......... sztuk Z lat. ... L
nierozpoznana w ilosci........ Mb, Z At
inne wilosci......... SZEUK, Z LAt
- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji. cze$é dokumentacji przechowywana
w archiwum zakfadowym Urzedu Miasta to akta przejete od nieistniejacych juz jednostek.
W wiekszosci sg to akta osobowe i pfacowe, z ktorych bardzo czesto wystawiane sa
Swiadectwa pracy oraz zaswiadczenia o zarobkach. Dokumentacja wlasna Urzedu to
Protokoly z posiedzen kolegium Prezydenta Miasta, oraz réznych Komisji, Zarzadzenia
Prezydenta, Sprawozdania z dzialalnosci Prezydenta, Bilanse, materialy dotyczace
PUrOMOCHE, FUP. ... e

b) dokumentacja odziedziczona po:
- Biurze Obstugi Inwestycji 43 mb z lat 1960-2001 (w tym akta osobowe- 6 mb i 37 mb
dokumentacji technicznej);
- Urzedzie Rejonowym w Gdyni- akta z lat 1990-1998 (w tym akta osobowe 2 mb};... .. .
- Strazy Miejskiej w Gdyni- akta z lat 1993-1998 (w tym akta osobowe- 6 mb)- dia tych
trzech jednostek Urzad jest nastepCca prawnym....................c........ooceiviiiiinii i

¢) dokumentacja zdeponowana {(gbca):

Dokumentacja niearchiwalna Urzedu Stanu Cywilnego w Gdyni ok. 22 mb, z lat 1986-2007.
Akta po zlikwidowanych 33 jednostkach. S to akta osobowe, dokumenty placowe,
dokumentacja techniczna oraz akta finansowo- ksiggowe. W sumie calos¢ tef
dokumentacji mozna oszacowac na :

Ok. 216 mb dokumentacji osobowo- placowej (kat. B50);

Ok. 50 mb dokumentacji technicznej;

Ok. 85 mb pozostatej dokumentacji kat. B.

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogbtem 7970 mb, w tym:
- kategoria ,A” 172 mb;

- kategoria ,B” 1798 mb;

w tym:

- kategoria B50 370 mb.

4. Stan zbioru: w porownaniu do poprzedniej kontroli zaséb aktowy ulegt zwiekszeniu
mimo regularnego brakowania dokumentacji, ktorej okres przechowywania w archiwum
zakladowym juz minaf. Stan fizyczny aktjest dobry.....................cccooooocoiiiiiiiiii

5 Materiaty archiwalne podiegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe.......... --
......... obejmuja...--.. mb akt, Z 1at... ...

6. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacii: materialy archiwalne (kat. A) zostaly
wydzielone z calosci zasobu i sa przechowywane na oddzielnym regale. Calosé
dokumentacji znajduje sie w pudethach archiwalnych i jest poukiadana na regafach
wedlug kolejnosci spiséw. Akta saq spiete plastikowym klipsem i opisane (tytu, lata
skrajne, kategoria archiwalna, sygnatura archiwalna, symbol z rzeczowego wykazu akt,
itp.). Materialy archiwalne sq poprawnie uporzadkowane...............................cccccccceevieennnniiii.



7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana w na biezgco r.
po zasiegnieciu opinii Archiwum Panstwowego - tak, nie, przez: we wilasnym zakresie w

sposéb prawidlowy, nieprawidtowy zgodnie z wymogami sluzby archiwalnej...........................

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak, nie;
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, nie, w podziale na kat. A i kat. B — fak, nie;
c) spisy materiatow przekazywanych do archiwum parnstwowego - tak, nie,
d) spisy brakowanej dokumentaciji niearchiwalnej - tak, nie;
e) ewidencje wypozyczen - tak, nie;
f) inne $rodki ewidencyjne................ T TS U U T U OO RTO

9. Ocena prowadzenia ewidencji: od stycznia 2008r. w Archiwum Urzedu Miasta funkcjonuje
elektroniczny system” Archiwum- Internatowy System Archiwizacji”, ktory generuje
tworzenie spisow zdawczo-odbiorczych.....................c

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: m. in. w
Wydziale Spraw Obywatelskich (koperty dowoddw osobistych), Wydziale Geodezji, itp......

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow, stan fizyczny udostgpnianych akt) akta sg
udostepniane tylko w archiwum zaktadowym, w obecnosci pracownika Urzedu Miasta.
Wypozyczenie na zewnatrz jest mozliwe jedynie za zgoda Dyrektora Urzedu. Ewidencja
wypozyczen jest prowadzona w systemie komputerowych oraz w sposoéb tradycyjny.........

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwainej odbywa sie regularnie, nieregularnie za
zezwoleniem, bez zezwolenia archiwum panstwowego ostatnio w 2008r., zgody na
brakowanie 233/08.........
Jednostka kontrolowana ma, nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato ostatnio miejsce
w 2004 r. i objeto 3,0 mb, zespotu akt Urzad Miejski w Gdyni (sygn. APG 429) z lat 1974-
FO90. . e ettt

14. Kierownikiem archiwum zakfadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:
Pani Czesfawa Wasilewska zatrudniona na peinym etacie, na pét etatu, posiadajacy(a)
wyksztalcenie podstawowe, srednie, wyZsze oraz ukonczony, nieukonczony w................ r. kurs
archiwaliny stopnia pierwszego. Archiwum zakiadowe stanowi odrebny referat podlegajacy
Wydzialowi OrganiZacCyjliemIU....................cooriviuiiiiii e
W archiwum zatrudnieni sa takze: na peilnym etacie 6 osoba(y), na pot
etatu.......... osoba(y), w innej formie.............. osoba(y), posiadajgca(e) ukonczony, nieukonczony
W r. kurs archiwalny StOPNIa. ...

15. Warunki do pracy personelu archiwum sa dobre, uciazliwe, bardzo trudne poniewaz:
archiwum dysponuje dobrze wyposazonymi pomieszczeniami magazynowymi oraz
dodatkowo dwoma pomieszczeniami biurowymi, ktére sq dobrze oswietlone i
wyposazone w sprzet biurowy i KOmMpUterowy. ...

16. Lokal archiwum zaktadowego: skfada si¢ z dwoch pokojow biurowych (wyposazone:
w meble biurowe, sprzet komputerowy, telefon, ksero} i czterech magazynowych
usytuowanych na parterze budynku przychodni przy ul. Armii Krajowej. Dodatkowo w



piwnicy budynku znajduja sie jeszcze dwa pomieszczenia magazynowe. Wyposazenie
archiwum stanowig regaly metalowe kompaktowe i stacjonarne, drabinka. Lokal jest
odpowiednio zabezpieczony przed pozarem (gasnice} i wlamaniem....................................

18. Wykonanie zalecen pokontrolinych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez Archiwum
Panstwowe: zostafy WYKONane........................... e,

lll. Zalecenia pokontrolne wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane
odrebnym pismem.
Protokoét podpisali:

PLRIWATK REFERATE
9‘5’? e Wasi K
iyl Lresiawa asilewsks '
................................... Qptprlvi
farchiwista zaktadowy/ :t;rwowadzajqcy
kontrole/
NACZELN WYDZiAtU

Protokot sporzdzono w 2 egz.
Nr 1 — jednostka kontrolowana
Nr 2 — AP w Gdansku






