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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroti stanowi: art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 553 z p6zn. zm.)

Informacje o jednostce kontrolowane;j
Urzad Miasta w Pruszczu Gdariskim

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Grunwaldzka 20, 83-000 Pruszcz Gdariski

Adres jednostki kontrolowane;]

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
lzabela Ziomek-Smolana kierownik Oddziatu Nadzoru

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2019-04-26 2019-04-26

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

kontrola archiwum zaktadowego i prawidtowosci postepowania z dokumentacjg

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

1759
Identyfikator
systemowy
000523525000 -
00
REGON KRS
7/2019 2019-03-18

Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontrotli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
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Przedmiotem kontroli byta realizacja przez Urzad Miasta w Pruszczu Gdaniskim zapiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. W szczegélnosci kontroli poddano funkcjonowanie i zorganizowanie
archiwum zaktadowego oraz stan przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych przez pracownikéw komdérek
organizacyjnych jednostki.

W toku kontroli stwierdzono, ze:

e W zasobie archiwum zaktadowego znajduje sie dokumentacja wtasna; odziedziczona w ramach sukcesji czynnej po
poprzednikach Urzedu oraz dokumentacja zdeponowana. Dokumentacje zdeponowang stanowia akta
Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Pruszczu Gdariskim- akta osobowe 6 mb i dok.
techniczna 6 mb z lat 1954-1993, Przedszkola nr 1, 2 i 3 z lat 1991-2003 w ilosci ok. 4 mb, w tym 1 mb akt
osobowych, Miejskiego Domu Kultury w Pruszczu Gdanskim z lat 1963-2008 w iloéci 1 mb oraz Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Pruszczu Gdanskim z lat 1975-2008 w ilosci 1 mb. Akta wtasne i odziedziczone stanowia tacznie
336,6 mb z lat 1945-2017. Kategoria A stanowi 57,20 mb; kategoria B, B50 i BE50 - 279,40 mb.

o Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie wykonuje sie w postaci tradycyjnej, ponadto stosowany jest system
informatyczny wspomagajacy obieg dokumentéw w postaci elektronicznej- PROTON. Skontrolowana dokumentacja
byta prawidtowo sklasyfikowana i zakwalifikowana na podstawie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu
akt. Pisma zgromadzone w Urzedzie w okresie od ostatniej kontroli byty wtaéciwie oznaczone znakiem sprawy, a do
teczek odtozono spisy spraw.

e Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa sig regularnie, dokumentacja przekazywana jestna
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzanych oddzielnie dla akt kategorii Ai B.

s Ewidencja archiwum zaktadowego jest kompletna, archiwista zaktadowy prowadzi niezbgdne srodki ewidencyjne.

e Brakowanie dokumentéw odbywa sie w oparciu o obowigzujace przepisy, za zgoda i wiedza Archiwum
Pafistwowego w Gdansku.

e Materiaty archiwalne (kat.A) nie sa porzadkowane przez pracownikéw Urzgdu, jedynie przekazywane na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych. Prace wykonywane byty przez podmiot zewnetrzny. Od ostatniej kontroli nie
uporzadkowano zadnej nowej teczki kategorii A. Ostatnia archiwizacja objgta materiaty archiwalne wytworzone w
trakcie kadenciji 2010-2014. Kadencja z lat 2014-2018 oczekuje na archiwizacjg.

o Teczki kategorii A oprawione zostaty w materiat lity bezkwasowy, pozbawione elementow metalowych i
plastikowych, strony zostaty ponumerowane. Opisy teczek sa niekompletne- brakuje wytworcy akt. Ponadto daty
skrajne nie zawsze odpowiadajg zawartosci teczki. Zaséb archiwum zaktadowego umieszczony zostat w pudetkach
archiwalnych. Akta zostaty oznakowana prawidtowo skonstruowang sygnaturg archiwalna.

¢ Dokumentacja, ktérej okres przechowywania jest dtuzszy niz 10 lat nie jest archiwizowana zgodnie z & 15, ust. 4, pkt
1 instrukcji archiwalnej.

e Sprawozdanie roczne z dziatalnodci archiwum zaktadowego jest sporzadzane i przesytane do wiadomosci APG.
Razem ze sprawozdaniami nie s3 przekazywane czwarte egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych kat. A

e W zasobie archiwum zaktadowego znajduja sie materiaty archiwalne, ktére zgodnie z ustawa o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r. powinny zosta¢ przekazane do archiwum panstwowego.

e Warunki przechowywania zasobu nalezy uzna¢ za bardzo dobre. W archiwum przeprowadzono remont generalny,
dzieki czemu magazyny spetniaja wszystkie wymogi okreslone w § 6-8 instrukcji archiwalnej. W czasie kontroli nie
stwierdzono zadnych widocznych czynnikéw mogacych miec negatywny wptyw na przechowywane archiwalia.

e Zalecenia czeéciowo zostaty zrealizowane. Przede wszystkim przeprowadzono generalny remont w archiwum
zaktadowym, dzieki czemu dopasowano archiwum do wymogéw okreslonych w instrukcji archiwalnej. Nie udato sie
przekaza¢ do APG materiatow archiwalnych.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. W zasobie archiwum zaktadowego znajdujg sig materiaty archiwalne, ktére zgodnie z ustaw3 o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r. powinny zostac przekazane do archiwum paristwowego. Do przekazania
kwalifikujg sie materiaty archiwalne dotyczace stanu prawnego nieruchomosci poczawszy od roku 1945 oraz materiaty
archiwalne z pierwszej kadencji 1990-1994- tacznie ok. 4 mb. Ponadto w archiwum zaktadowym sktadowane sg koperty
dowoddéw osobistych oséb zmartych w ilosci ok. 6 mb. Zbior nie posiada ewidencji. Zgodnie aktualnym jednolitym
rzeczowym wykazem akt cze$¢ dokumentacji dotyczacej wydawania dowodéw osobistych stanowi kategorig A (dowody
wydane do 1979r. wiacznie) i powinny zostat przekazane do APG. Wytyczne dotyczace postgpowania z dokumentacja
dowodéw osobistych stanowig zatacznik nr 2 do protokotu z kontroli.

2. Dokumentacja, ktérej okres przechowywania jest dtuzszy niz 10 lat nie jest archiwizowana zgodnie z § 15, ust. 4, pkt 1
instrukcji archiwalne;j.

3. Materiaty archiwatne ( kategoria A) nie sg archiwizowane na biezaco.
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Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Do Archiwum Paristwowego w Gdarisku nalezy przekaza¢ dokumentacje kategorii A, dla ktorej 2020-06-30
uptynat okres 25 lat od jej wytworzenia - zgodnie z ustawa z dnia 14 lipca 1983 . o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 553 z pé2n. zm.). W przypadku uszkodzenia

mechanicznego, biologicznego lub chemicznego materiatéw archiwalnych nalezy podda¢ je

konserwacji i odkazeniu w komorze fumigacyjnej. Zasady przekazywania i porzadkowania materiatow

archiwalnych do Archiwum Panstwowego reguluje Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa

Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,

przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw parfistwowych i brakowania dokumentacji

niearchiwalnej ( tj.Dz. U. 2019, poz. 246).

2. Nalezy przestrzegaC § 15, ust. 4, pkt 1 instrukcji archiwalnej w zakresie witasciwej archiwizacji -
dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania jest dtuzszy niz 10 lat.

3. Nalezy uporzadkowac materiaty archiwalne ( kategoria A) przyjete na stan archiwum zaktadowego 2019-12-31
niezgodnie z § 15, ust. 4, pkt 1 instrukeji archiwalnej.

Opis Termin realizagji

data
DYREKTOR
ISABANE
mgr Piotr Irwéfﬁ."}??‘.(?)‘.‘.f

podpis wydajacego wystgpienie
Pouczenie:

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

Zataczniki Ilos¢: O
€ Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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






