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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzedu Miasta Gdyni
(al. Pilsudskiego 52/54, 81-382 Gdynia)

Podstawg prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt, 4 ustawy z dnia 14 lipca

1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 2 péZn. zm.).

Informacje wstepue:

1 Kontrolg przeprowadzit w dniu 15.12.2003 1. Andrzej Regliriski — kierownik Oddzialu
APG w Gdyni, nr upowaznienia do kontroli: 407-8/2003 7 dnia 04.07.2003 r., w
obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej — Pani Czestawy Wasilewskiej —
inspektora oraz Pani Krystyny Rodziewicz — podinspektora, sprawujqcych opieke¢ nad
Archivum Urzedu.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r., obecnie kieruje nia Pan Wojciech
Szczurek — Pregydent Miasta, organem nadrzgdnym lub nadzorujacym jednostki jest Urzqd
Marszathowski w Gdarisku. Od 1999 r. gmina peini réwniei role powiatu (miasto na

prawach powiatu).

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki



Statut miasta Gdyni— wprowadzony uchwalq Rady Miasta nr ITI/21/2002 7 dnia
11.12.2002 r.;

- Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta— wprowadzony uchwalq Zarzqdu Miasta nr
3490/2000/111 7 dnia 22.08.2000 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: bez zmian.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, ani przeksztalcenia - nie.

6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 27,81.2000 r.

7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach: PrZez: —e—mmr==v

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne: uzgodnione z

archiwum panstwowym:

a)

instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Prezesa Rady Ministréw 7 dnia
22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i swiqrkow

miedzygminnych (Dz. U, nr 112, poz. 1319),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Prezesa Rady Ministrow 2

)

dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i
awiqzkow miedzygminnych (Dz. U. nr 112, por. 1319), ponadto w sprawach dot.
kompetencji powiatu wykoriystuje si¢ rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow I
18.12.1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz. U. nr
160, poz. 1074);

instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i twiqzkow
miedzygminnych (Dz. U, nr 112, poz. 1319),

Inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - brak



11, Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawno$ci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego — akta przekagywane sq de Archiwum na podstawie spisow

idawczo-odbiorczych  priygotowywanych przez komorki organizacyjne. Akta sq

ewidencjonowane I oznaczeniem kategorii archiwalnej i okresem prrechowywania akt.

Prrekazywanie akt nastepuje nieregularnie - bez okreslomegoplanu. W Archivum najdujq

sig jui akta wytworzone w 2003 r., w tym réwnie; materialy archiwalne kat. A. W ostatnim

czasie wprowadzono zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt (rozbudowa hasel) —

zarzqdzeniem Prezydenta Miasta ny 14/2001/111 Prezydenta Miasta Gdyni z dnia 23.11.2001

r. Zmiany w wykazie nie byly uzgodniane z Archiwum Panstwowym w Gdarisku,

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:
- aktowa:
kategorii ,,A” wilosci: 80 mb.,zlat 1957-2003,
kategorii ,,B” wilo§ci 460 mb.,, z lat 1950-2003,
w tym kategorii ,,BE-50" lub ,,B-50" - 25 mb., z lat 1945-2003

nierozpeznaiu Wilodcl — mb., z lat e,
- techniczna:
kategorii ,,A” wilosci -~ mb., --- jedn. inw., -— jedn, arch., z lat —-—-—.

kategorii ,,B” wilosci 92 mb., --jedn. inw., -- jedn. arch., z lat 7960-2000.
nierozpoznana wilosci -~ mb., --- rysunkdw, z lat ---

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii ,,A” wilodci ~- mb,, z lat -—-
kategorii ,,B” wiloéei --- mb,, zlat ----
w tym kategorii ,,BESQ” lub ,,B-50” wilosci ---- mb., z lat ——--
nierozpoznana w ilo$ci ---- mb,, z lat —--
- kartograficzna:

kategorii ,,A” wilo$ci --- mb, zlat —-



kategorii ,,B” wilo$ci - mb., zlat —-
nierozpoznana w ilo§ci  -—- mb., z lat «we-
- audiowizualna:
nagrania.
kat. A" wilosei ---—-  jedn. inw., —- czasu nagran, z lat -
kat, ,B” wilo§ci —- jedn.inw., --—  sztuk, zlat ----
nierozpoznana w ilo§ci -—  mb., z lat —-
inne w ilo§ci --—  sztuk, z lat ----
Sfotografie:
kategorii ,, A" wilo$ci ----  jedn. inw., ---- czasu nagran, z lat
kategorii ,,B” wilo$ci —- jedn.inw.,, ---—- sztuk, z lat -—---
nierozpoznana w ilo§ci -----  sztuk, z lat —--
inne w ilosci - sztuk, z lat —-
Sfilmy:
kategorii ,,A” wilosci «-- jedn. inw., e--— czasu nagran, z lat -—-
kategorii ,,B” wilosci —-- jedn.inw., - sztuk,zlat -—-
nierozpoznana w ilosci ---—- mb,, zlat -
inne w ilo§ci ----  sztuk, z lat —--- .-

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zakladowym znajdujg

si¢ akta zewidencjonowane na spisach zdawcro-odbiorczych, sporq czes¢ (ok. 40 %)

stanowiq akta przejete ze Zlikwidowanych jednostek.

b)

dokumentacja odziedziczona po:

Urzedzie Rejonowym w Gdyni (1990-1998) — ok, 30 mb., w tym akta osobowe.

dokumentacja zdeponowana /obca/, (tak jak w punkcie I1.2.b)

- Biuro Obstugi Inwestycji (1963-2001) — akta osobowe, dokumentacja techniczna;

- Strai Miejska (1993-1998) — w tym akta osobowe (1 mb);

- Wojewddzkie/Miejskie Przedsigbiorstwo Komunikacyjne (Miejski Zaklad
Komunikacji) — do 1994 r.;

- Empex Spotha 7 0.0.;

- Administracja Budynkéw Mieszkalnych;

- MZEAS w Gdyni (1960-1985);



- Zaktad Budowlano-Remontowy priy MZEAS;

- Miejski OSrodek Sportu i Rekreacji;

- Portowa Skladnica Surowcow Skérzanych;

- InZynieria Gdansk;

- Stoczniowy Kilub Sportowy ,, Babtyk";

- Zespot Opieki Zdrowotnej priy Stoczni Gdynia;

- Przedszkola: nr 1, 2, 3, 8, 10, 17, 19, 20, 34, 37, 38, 39, 41, 45.

Sq to akta kat. B — ok. 400 mb., w tym akta osobowe i listy plac BE50 (123 mb.)

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 1002 mb., w tym

- kategoria A - 80 mb.
- kategoria B - 922 mb.
w tym:

- kategoria BE 50 - 148 mb.

4. Stan zbioru: w perownaniu do ostatniej kontroli zasdob aktowy znacznie si¢ wiekszyl (o
ok. 550 mb.), co wynika glownie 7 faktu priejecia akt kat. B 7 kilku iikwidowanych
jednostek (np. WPK/MZK, BOI), ktore zostaly igromadzione w pomieszczeniach Archiwum
proy Al Zwycigstwa 96/98. Dokumentacja jest uporzqdkowana i zewidencjonowana na
spisach zdawcro-odbiorczych, jednak ze wigledu na duiq ilosé akt osobowo-placowych

bardzo wzrosia ilosé wnioskow i podan wiqzanych z naliczaniem kapitatu poczqtkowego.

5. Materialy archiwalne podlegajgce przejgciu przez Archiwum Panistwowe - dot. Prezydium
Miejskiej Rady Narodowej oraz Miejskiej Rady Narodowej i Urzedu Miejskiego w Gdyni
obejmuja ek 3§ mb. akt

zlat 1957-1990.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji : zaséb aktowy jest prawidiowo opisany i
zewidencjonowany, uloiony na pélkach zgodnie 7 ewidencjq spiséw. Ponadto w archiwum
najdujq si¢ jesicze akta kat. A Prezydium MRN z lat 1957-1973 oraz Miejskiej Rady
Narodowej i Urzedu Miejskiego z lat 1973-1990 (ok. 5 mb.), ktore powinny by¢ prrekazane
do APG. Akta kat. A 7 lat 1990-2003 sq oprawione introligatorsko.



7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana w - r,
po zasiegnigciu opinii archiwum panstwowego - tak — nie przez: e-ceee—e--aee- W sposob

prawidtowy. Od ostatniej kontroli w 2000 r. akta nie byly porzqdkowane.

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyine:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak - nie,
b) spisy zdawczo-odbiorcze — fak - nie,
¢) spisy materialéw przekazywanych do archiwum pafistwowego ~ fak - nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — fak -nie,
e) ewidencje wypozyczen —~ tak — nie,

f) inne srodki ewidencyjne — brak.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest w sposob prawidtowy, w chwili
obecnej sktada si¢ 7 25 spisow zdawczo-odbiorciych akt Urzedu Miasta, oddzielnych dla
kaidego 7 wydzialow oraz ewidencji akt priejetych z jednostek obcych.

10. Migjsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — poza
archiwum zakladowym akta przechowywane sq przez:

- Wydzial Spraw Obywatelskich — dowody toisamosci, kartoteka meldunkowa;

- Wydzial Edukacji- akta osobowe nauczycieli;.

- Wydzial Architektoniczno-Budowlany- akta dot. porwoleri na budowe,

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotdéw akt, stan fizyczny udost¢pnianych akt) — akta
udostepniane sq na miejscu w archiwum w obecnosci pracownika UM, prowadzona jest

ewidencja wypolyczen,

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig¢ regulamie, nieregularnie za

zezwoleniem Archiwum Paristwowego, ostatnio 23.04.2002 r.



Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce
w 1996 r. i objelo 5 mb. zespolu akt:  Miejska Rada Narodowa w Gdyni (sygn. 428) i
Urzqd Miejski w Gdyni (sygn. 429) z lat 1973-1990.

[4. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest

Pani Czestawa Wasilewska ~ inspektor Wydzialu Organizacyjnego

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie 7 osoba, p. Krystyna Rodziewicy

I5. Warunki do pracy personelu archiwum sa  dobre, poniewaz: archiwum dysponuje
samodzielnymi pomieszezeniami oraz wyodrebnionym lokalem biurowym, wyposaionym w

podstawowy sprzet biurowy (komputer 7 drukarkq, ksero).

16. Lokal archiwum zakfadowego:

Archiwum Urzedu zajmuje dwa lokale:

17w budynku giéwnym przy al. Pilsudskiego 52/54- 2 pomieszczenia w wysoko poloionef
piwnicy — magazyn archiwalny (ok. 50 m?) oraz pokdj biurowy (ok. 15 m’). Wyposazenie
magazynu stanowiq prresuwne regaly metalowe, okna sq okratowane, lokal zabezpieczony
przed wlamaniem (drywi pancerne), poiarem i innymi szhodnikami;

2/w budynku przy al. Zwyciestwa 96/98 — zajmuje dwa polgczone ze sobq pomieszczenia na
parterze budynku ok. 90 m’, wyposaione w szafy drewniane i regaly metalowe.

Pomieszczenia sq suche, w dobrym stanie techniczn ym,
17. Inne ustalenia kontrofi; =eemececceeee—ee

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednjo przeprowadzonej kontroli przez
archiwum  panstwowe: zostaly wykonane czesciowo — akta 7 wydzialu Gospodarki
Nieruchomosciami zostaly prrekazane do Archiwum. Nie priekazano natomiast do

Archiwum Panstwowego w Gdarisku akt kat. A 7 lar 1928-1990.



ITI. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protoko! podpisali:

v sakiadonyyorkepron
O . [/\] {__/L

pieczed firmowa

Jjednostki kontrolowanej

Zataczniki:
Protoké! sporzadzono w 2 ezg.
egz. or | - jednostka kontrolowana

egz. nr2 - AP w Gdanisku





