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Protokét Kontroli Archiwum Zaktadowego

Urzad Miejski w Pruszczu Gdariskim

ul. Grunwaldzka 20, 83-000 Pruszcz Gdariski
{ nazwa | adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej /

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia;: art. 21 ust.1 pkt.1i4, ust.2 oraz art. 28 pkt.4
w zwigzku z art. 22 i 23 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
( Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pézn. Zmianami )

l. Informacje wstepne :

1.Kontrole przeprowadzita w dniu  27.03.2013r., mgr lzabela Ziomek-Smolana - kustosz
/imig i nazwisko / / stanowisko stuzbowe /
pracownik Archiwum Parstwowego w Gdarisku nr upowaznienia do kontroli DA.0103.2.2013, w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Haliny Szalkowskiej- kierownik
Referatu OrganizacyjNego..............c.ccoooooieriniiiceeceoeoee e
{ imig i nazwisko ,stanowisko stuzbowe /
2.Jednostka kontrolowana zostata utworzona: 1990 r. jednostka samorzadu terytorialnego na
mocy Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie terytorialnym ( Dz.U. z 1996r. Nr 13, poz.
74 Z pé2n. zm. ), Ustawy z dnia 10 maja 1990r. Przepisy wprowadzajace ustawe o
samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 32, poz.
191).
obecnie jej kierownikiem jest.....Pan Janusz Wrébel- Burmistrz..........................._
{ imig i nazwisko /
organem nadrzednym jednostki jest: Wojewoda Pomorski..................co.cooovvveoe
{ nazwa | adres /
3.Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut: Uchwata Nr XX1/233/2012 Rady Miasta Pruszcz Gdariski z dnia 26 wrzesnia 2012r.
Regulamin organizacyjny: tekst jednolity zat. nr 2 do zarzadzenia Nr 225/2012 Burmistrza
Pruszcz Gdariski z dnia 24.01.2012r.; zmiany zarzadzenie Nr 258/2012 Burmistrza Pruszcz
Gdariski z dnia 11.04.2012r. i zarzadzenie Nr 364/2012 Burmistrza Pruszcz Gdariski z dnia
b R
fdata i petne nazwy aktéw prawnych/
4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: 1956-1973 Prezydium Miejskiej Rady Narodowej,
1973-1990 Miejska Rada Narodowa i Zarzad Miejski, od 1990- jednostka samorzadu
terytorialnego

/ poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych /

5. Jednostka KONtrolOWENE JESE OU: ..........c..ovmieeriies oo oeeoeooeeeoeeeeeeeoeeeeoeseeeoee e
/ data i nazwa aktu prawnego /

w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztatcenia tak* - nie*
6. Ostatnig kontrole Archiwum Palistwowe przeprowadzilo w dniu: .23.03.2010r............oo.oo .
7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach ..o

/ nazwa organow konfrolujgcych /
8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno — archiwalne ( uzgodnione, nie
uzgodnione z archiwum parstwowym )* :

a/ instrukcia kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem: Zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcjl kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakiadowych.

/ data i peiny tytut /

b/ jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem: Zalacznik nr 2 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

/ data i peiny tytut /
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¢/ instrukcja archiwaina, wprowadzona zarzadzeniem: Zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji | zakresu dzlatania

archiwéw zaktadowych.
/ data i peiny tytut /

d/ inne normatywy kancelaryjno - archiwalng: ..o

I. Ustalenia kontroli

1.Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegéinie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regulamosci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego: Przepisy kancelaryjne w zakresie klasyfikacji i kwalifikacji dokumentaciji
sg wlasciwle stosowane- teczki s3 poprawnie znakowane, pracown icy prawidiowo prowadza
spisy spraw. Dokumentacja jest regularnie przekazywana do archiwum zakladowego.
Pracownicy wia$ciwie sporzadzaja spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji, na
prawidiowym wzorze i w podziale na kategorle A | B. W Urzedzie obowiazuje tradycyjny obieg
dokumentacji. Koordynator czynnosci kancelaryjnych zostat powolany zarzadzeniem
nr 54/2011 Burmistrza Pruszcza Gdaniskiego z dnia 18.02.2011r.

2, Zbiér dokumentaciji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a/ dokumentacja wiasna:

- aktowa:
kategorii A wilosci ......28,00............... mb, zlat ... 1990 = 2010...................ooooveeeerenn
kategorii B w ilosci.......250,00.......... mb, z lat ..[1956] 1990 -2012.................cococovvrnnnn.
w tym akta kategorii BE 50 lub B 50...45,00.......... mb, z fat.......[1956] 1990 — 2010............
nierozpoznana wiloSci ...........cc.cocveee i, MB, Zlat..........oeeeeeeee e e,
- techniczna:
kategorii A w ilosci..... .mb,.......... jedn.inw. ......... jedn. arch., zlat............oooooovvreenn
kategorii Bw ilosci.....mb,......c.oe........ jedn. inw.,............... jedn. arch., zlat..................
nierozpoznana w ilosci......................... (1]« T, rysunkow, z lat..................
— elektroniczna na nognikach magnetycznych i optycznych
kategorii A w ilosci............ e JBANCINW, Z b
kategorii B wilosCi............. = voeev e jedn. inw., Zlat..........ccoeoieeeecier e
nierozpoznana w ilosci.......... e JEAN AW, ZHBE
- kartograficzna
kategorii Aw ilosci............. jedn. inw., ..............jedn. arch.( arkuszy ), z lat ..................
kategorii B w ilogci............. jedn. inw., ..o arch. (arkuszy ), zlat...........c.coceveee..
nierozpoznana wilo$ci.............cce...occovn, jedn. inw., ziat ..o,
- audiowizualna
nagrania
kategorii A w ilosci............. jedn. inw., ............... czasu nagraf, zlat.........c.cooeeen,
kategorii B w ilo&ci............. jedn.inw., ..o czasu hagran, zlat...............ccooee.....
nierozpoznana w ilosci..............cccoceen.... pudetek, zlat...............cccoveeee e
inhe W HoSCI............cccoeecomveveenier SZIK, Z 18t e
fotografie
kategorii Aw ilosci............. jedn.inw., ... negatywow, zlaf..................ooeo..
kategorii B w ilogci............. jedn. inw., ........ccoeeee. sztuk, zlat............c.oooovvveeeeeeen
nierozpoznana w iloci...........ccoe...ec....... SZEUK, Z 1At
iNNEe WlOSC........cocoviveeeeeieeeee e, SZIUK, Z 18T ... et
filmy
kategorii Aw ilosci................ tytutdw (tematéw ), .................... sztuk, sztuk mat. wyjs. z
JBY..e e ettt et e et e et ee et
kategorii B w ilosci................ tytutdw (tematow ), .......coov..e.. sztuk, z lat...........cceen...
nierozpoznana w ilo§Ci..............c.ovvu.e...... SZWUK, Zfat..........coiee e,

NN WIlOSC.....ccoeveeeeee v SZIUK, Z 1AL, .o e e
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~ blizsze informacije o zbiorze dokumentacji: w archiwum zakladowym
przechowywane sa materialy archiwalne z poszczeg6inych kadencji organéw gminy:
zarzadzenia Burmistrza, sesje Rady Miasta, posiedzenia Komisji, uchwaly Zarzadu
Miasta. Materialy archiwalne ( kat. A ) z kadencji 2006-2010 zostaly zarchiwizowane.
W archiwum przechowywane s3 koperty oséb zmarlych z [at 1991-2013 w iloéci 29 mb
( kat. BE50 ).

b) dokumentacja odziedziczona po: ( nalezy podac nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilog¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorie A

i kategorie B, a takze — jesli zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentagji, jak w punktach 11.2.a)

w archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja niearchiwalna odziedziczona po
organach administracji terenowej z lat 1956-1989. Dokumentacja nie jest wydzielona | nie ma
mozliwosci podania metrazu dla dokumentacji odziedziczone;j.

c) dokumentacja zdeponowana / obca /, ( jak w punkcie I1.2.b. )} PGKIM w Pruszczu Gd. — akta
osobowe 6 mb [ dok. techniczna 6 mb z lat 1 954-1993, dokumentacja niearchiwalna
Przedszkola Nr 1, 2i 3 z lat 1991-2003 ok.4 mb ( akta osobowe 1 mb ), akta Miejskiego Domu
Kultury w Pruszczu Gdariskim z lat 1963-2008 w iloéci 1,00 mb oraz Miejskiego Osrodka Sportu
| Rekreacji w Pruszczu Gdanskim z lat 1975-2008 w ilosci 1,00 mb - akta osobowo-ptacowe,

dok. ksiggowa.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdlem .....298,00.......... . mb w tym **)
- kategoria A 28,00....................... mb

- kategoria B 270,00.................... mb

w tym:

- kategoria BE 50 §3,00.................... mb

4.Stan zbioru ( skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentaciji } w poréwnaniu do ostatniej kontroii stan
fizyczny akt nie ulegt zmianie i jest dobry.

5.Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwa paristwowe (na podstawie Ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ~ Dz. U. Nr 38, poz.173 z pdzniejszymi zmianami )
..................................... obejmuja.............cce......Z LB e

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ( w szczegolnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidiowosé zewidencjonowania | znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych ) Akta do archiwum przekazywane 53
regularnie, na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych z podziatem na kat. A i B.
Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentaciji jest zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Materiaty archiwalne - kategoria A, przekazywane 83 regularnie. Z materialéw archiwalnych
usunigto elementy metalowe i plastikowe, akta zostaly spaginowane | oprawione w tekture
lita. Calo$¢ zasobu archiwum ma ewidencje w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych. Akta
kategorii A sq wydzielone i przechowywane w oddzielnym pomieszczeniu, dodatkowo
zostaly zabezpieczone w pudetka archiwaine.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana w: 2012r.
po zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego -tak-nie przez: Krystyng Jastrzgbowska

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne :

al/ wykaz spisdéw zdawczo-odbiorczych - tak , nie *,

b/ spisy zdawcze-odbiorcze - tak , nie*, w podziale na kat "A" i kat "B"-, nie tak *

¢/ spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego - tak ,nie*,
d/ spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak , nie*,

e/ ewidencje wypozyczeri - tak , nie*,
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8. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest prawidtowo..............................
10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: ,—--....................
11. Udostepnianie akt ( terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt ) bez zastrzezer

12. Brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej odbywa sig regularnie, nieregularnie*, za
zezwoleniem , bez zezwolenia * Archiwum Parnstwowego , ostatnio.2012r. zgoda nr 236/12
WHIOSCH B0,00 MBI ...t e et ettt ettt ettt e
( data)
Jednostka kontrolowana ma , nie ma* zezwolenia generainego na brakowanie .....................cooo..

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego miato miejsce w 12 lipca
2012r. i objelo 0,65 mb zespolu akt Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Pruszczu Gd. z
lat 1975-2008; 0,63 mb zespotu akt Miejskiego Domu Kultury w Pruszczu Gd. z lat 1963-
2008; 0,01 mb zespotu akt Miejska Rada Narodowa w Pruszczu Gd. z lat 1984-1988 ............ .

14. Kierownikiem archiwum zakiadowego , osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie* jest Pani
Ewelina Cichosz- podinspektor w Referacie Organizacyjnym zatrudniony /a/ na petnym
etacie, na pdi etatu, posiadajacy /a / wyksztaicenie podstawowe, $rednie, wyZsze* oraz
ukoriczony w 2012-2013" kurs archiwalny 1=l SLOPNIA...................ooeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s
W archiwum zatrudnieni s3 takze: na petnym etacie ...-... osobaly/ , na p6t etatu
....... osobaly/, w inngj formie ....-.... osobaly/ posiadajaca/e/ ukoniczony, nieukoriczony*
Wi I. KUrs archiwalny StOPRia ..ottt ettt eease st e e

15. Warunki pracy personelu archiwum sg dobre , uciazliwe , bardzo trudne* , poniewaz:
zaczyna brakowaé miejsca na doplyw dokumentacji..................coooioioioeoeeee e

16. Lokal archiwum zakladowego ( usytuowanie, ilos¢ pomieszczeri, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): archiwum zakladowe
usytuowane jest w piwnicy budynku Urzedu Miasta, skiada sig z 3 pomieszczeri: 1-
przechowywane sa koperty dowodowe os6b zmarlych (ok. 7m?); 2- przechowywana tylko
kat. A ( ok. 7 m* ) pomieszczenie wentylowane; 3 - przechowywana pozostata
dokumentacja kat. B ( ok. 100 m* ) WyposaZenie stanowia regaly metalowe i drewniane,
biurka, stét, krzesta, oswietlenie elektryczne, drzwi metalowe, kraty w oknach. Sprzet ppoz.
stanowig gasnice i worki gasnice. Budynek jest pod statym dozorem. Brak higrometru i
termometru.

17. Inne ustalenia kontroli: ( m.in. odwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
USTNEE) Lo e b e+ ee et et nen e et e et et e

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
parnstwowe: zalecenia zostaly wykonane- kategoria A zostala przekazana do APG.

IIL. Zalecenia wynikajace z ustaleri biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym
pismem.
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Protokét podpisali ;

AL arpk KIEROWNIE REFERATU 2,
................... BUAN L . ....“.”?#:..’.f\..rrt‘.fé?::df{;f.ﬁﬁ?f‘ “’{-(1“”(.4.

/kierownik jednostki kontrolowanej/ ! archiwista zék{ado_wyl / przeprowadzajacy kontrolel
o Flediong bzfiiﬁﬁ}w&fm

Zataczniki: \J

Protokét sporzgdzono w 2 egz.

Egz. Nr1 - jednostka kontrolowana

Egz. Nr2 - AP w Gdansku

e * niepotrzebne skresli¢
= ™ wpisat znak , -, , jezeli brak danych






