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Archiwum Panstwowe w - 10 ul. Watowa 3, skr pcczt401
Gdansku 80-858 Gdarisk
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy}
1207 2016-07-14 04421312016 138
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyflkator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawng przemead’zenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2§ art 28 ust. 1 pkt 3 uszéwy
z dnia 14 lipca 1983 +. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U, z 2015 r. poz.

1446)
Informacje o jednostce
£ 5y
Urzad Mi2sta w Pluszczu Gdanskim L3 ' 1759
Nazwa jednostki Identyfikator systemowy
ul Grunwaldzka 20, §3-000 Pruszcz Gdariski 00052352500000 -
Adres kortrolowane] jednastkl REGON KRS
1990 Ustawva z drmia 8 marca 1990r o Pai Janusz Wrébel-Burmistz 1399
samorzgdzenie terytorialnym
Rok utwarzenia jednostki Nazwa aktu prawnego Imig ¥ nazwisko kiercwnika Jednastki Rok ustalenia pod nadzér
Wojewoda Pomioiski ul Okepowa 21/27, 0-310 Gdansk
Organ nadrzgdny/nadzorujgcy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
- J 2013-11-23 i 2014-01-08
Czy poslada? Data dokumentu Czy poslada? Data dakumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Pelna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata ad - =do
Opis strultury organzacyiel  Ma czele Urzedu stol Burmistz, kidry ma dwoch zastepcow. Zastepee Burmistrza ds. Komunalnych oraz Zastepce
Burmistrza ds. Spotecznych Finansami Miasta zajmuje sie Skaibnilk, pod kiérego bezpoirednio podiega Referat
Podatkow | Optat, Referat Ksiggowoscl Budzetowe) i Kasa, Schemat organizacypny Urzedu w formie wydruku ze
strony interneipwe] Urzgdu stanowi zatacznik do protokotu,
W trakcfa Ukwidaci £ nie

W trakele upadtodci ¥ nie

W trakcie zmian A hie

organizacyjnych




Pratokdt kantroll przestrzegania przepiséw o oy

zasobie q_
archiwalrym i archiwach w Urzad Mlastaw Pruszezy kim - Egz. nr

Uwagi

Informacje o kontroli

kontrola archiwum zaktadewego Urzedu

Strona2z 8

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Izabela Ziomek- lkierownik 24

Smetana Nddziatu Nadzoru
Imig i nazwlisko kontrolera Stanowisko sz bowe Nr upowaznlenia do kontroli
kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Pani Haliria Szalkowska/ Ewelina Cichosz

Imia | nazwis

Data kontroli
2016-05-24 2016-05-24

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Ziomek-Smolana izabela

Nazwiska i imig asoby przeprowadzajace] kontrole

Data zakoriczenfa kontroti

13-03-27

Data kentraki

28042016 24052016 Z1052016

Data wystawienla: Okres waznodc| - od: do:

kiercwiiik Referatu Organizacynega/ inspekbar

Stanowisho shoi bowe

Wskazanle dnl bedacych przerwamiw kontroli

kontrola archiwum zaktadowego

Przedmict i zakres kontroli

Informacja o dedatkowych kontrolach przepiséw arch iwalnych przez inne jednostki

© Brak informagji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

lednostka kentrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X tak
archiwalre

instrukeja kancelaryjna

2011

Uzgadnione z archiwum paristwowym X tak

Rozparzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dn. 18.012011 r w sprawie instrukeji kaincelaryjne), jednolitych rzeczowych

wykazéw akt oraz instrukcji w sprawia organizac) 1 zakresu dziatania archiwew zakeadowych - zat Nr 1 (Dz. U Nr 14 poz 67)

Rok

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011

Uwagi

Rozporzzdzenie Prezesa Rady Ministrovs z dn 1801 2011 r.w sprawie Instruke)i kanc=laryngj, iednolitvci rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizac)i | zakresu dziatania archiwow zaktzdowych - zat Nr 2 (Dz. U. Nr 14, poz. 67)



Protokdt kontroli przestrzegania przepisow o Ear‘mw zasobig
archiwalnym i argrhlwach w Urzed l?ixastaw ruszczmﬂsklm -Ege.rr 9" Strona3z 8§

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozpoizadzenie Prezesa Rady Ministrow z dn. 1801 2011 v w sprawie 'lnsu'uknjl kancelaryjne), jednolitych rzeczowich
. wykazbw akt oraz instrukeji w sprawie organizaci | zakresu dziatania archiwéw Zakadowych - zat Nr & (Lz 1) Nr 14, poz, 67)

Rok Uwagi
Stan przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny X bezdzienrfkowy

System zarzgdzania X  paplerowy
dokumerntacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum z3kBOOWEZ | 2 rehiwum zakiadowe Urzedu Miasta w Pruszczu Gdanskim

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak Y tak A tak
Dakumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X tak X nie X nie X nle % e
Dakumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumnentac|a kartograficzna Dokimentacja geadezyina Dokumentacia fotograficzna
X nie X e ¥ nie X | nie
Dokumentac)a audialna Dokumnentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentac)a elektronlczna
Aktowa "‘“‘”j:’. 1990 2014 5040 0
Data od Data do llo$¢ w mb. ledn. arch,
Aktowa ""‘”_:‘: 1956 2014 15800 0
Data od Datz do Hoéé w mb. Jedn, inw,
Aktowa kategoria 1990 2014 650 o
"B50"
Data od Data do 1los¢ w mb. Jedn, imw,
Akiowa kategoria 4 59, 2014 1400 0
"BE5S0"
Data od Data do Ho&¢ w mb. Jedn. inw,
Aktowa kategoria oo, 2014 17850 0
*B", "B50", "BES0"
razem Data ed Data do lloéé w mb. ledn. irw.
Materiaty archiwalne - = liod jedn, arch _
podlegajace przejedu
przez archiwum Data od Data do llo$¢ mb, e
paristwowe z
archiwum llo$¢ MB W

zaktadowego



Protoket kontroli przestrzegania prz
archiwalnym i archiwach w Urzgl

’ x' tak

Dokumentacja aktowa

X e
Dokurmentacja audialna

Aktowa kategoria
IAI

Aktowa kategoria
8"

Aktowa kategoria
IIB 50.

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"g", "B50°, "BE50"
razem

Materiaty archiwalne
podlegajyce przejecdu
przez archiwum
paristwowe 2
archiwum
zaktadowego

1953

Data od

Data od

Data od

Data od

Dataod

1952

Data od

X tak

Dokumentacja
X nie

Dokumentac)a audialna

Aktowa kategoria
L] AII'

Aktowa kategoria
8"

Aktowa kategoria
"B50”

Aktowa kategoria
"BE5S0"

Aktowa kategoria
an’ '350', -BEson
razem

Materiaty archiwalne
podiegajace przejeciu
przez archiwum
paristwowe Z
archiwum
zaktadowego

aktgqwa

Data od

1954

Data ad

1954

Data od

Data od

1954

Data od

Data od

o Brscozs ook

km - Egz. r'lr()h

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja techniczna

obie SyoadzB

A nie X ne X ne X‘ nie

Dokumentacja kartograficzna Dakumentacja geodezyjna Dokumnentacja fotograficzna

% nie X nie £ rie

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowlzualna Dokumentacja elektroniczra

1987 050 0

Data do llosé wmb. Jedn. asch

Data do e wmb. Jedn, imw.

Data do lips¢ w mb. Jedn, nw.

Data do lloé€ w mb, Jedn. inw.

Data do flos€ w b, Jedn inw.

1983 llo$é jedn, arch.

Data do llost mb,

020

losé MB

X nie ¥ nie L nie X nie

Dokumentacja kartograficzna Dekumentacja geadezyjna Dokumnertacja Tatograficzna

A ] ¥ nie ¥ | nle

Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja etektroniczna

Dakumertacja wizyjna

Data do ilo$¢ w mb. ledn. arch.

2008 9.50 0

Data do lloéé w mb. Jedn. inw.

2008 850 ¢

Data do llose w mb. ledn, inw,

llos¢ w mb. Jedn. inw.

Data do
2008 1800 0

Data do liné€ w mb. Jedn. Irw.

llo&¢ jedn. arch,
Data do Tloéé mb.

lloké MB



. , . b
oA Lk VIS A it O —
Ewidencja
X o tak [ X tak X tak £ tak X tak
Wykaz splsdw zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatdw archiwalnych przekazanych  Spisy brakowane] dakumentacii niearchiwalnej Ewidencja udastepniers
odbiorczych do archiwum pafistwowego
Omatnle przekazanie 51 2.07-12 085 0 Migjski 1975 2008
rnaterlalfﬂw archiwalnych do erodek
Archiwum Pafistwowego SPI')ITU i
Rekreaci w
Fruszczu Gd.
2012-07-12 0.0L 0 Miejske Rada 1984 1983
Natodowa w
Pruszizu Gd,
2012-07-12 063 0 Mieiskiego 1963 2008
Dermu Kutwry
w Pruszczu
Gd
Data przekazania Hoé& (mb.) llod€ . a.) Zespoty akt Daty od ~ =do
Cstatnie przekazanie - . .
2015-05-08 201£-04-05 114/2016
dokumentac]i niearchiwalnej
do brakowania Data ostatniego Data wydania 2gody Numer zgody
brakowania

Inne Sradki ewidencyine

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Pari Ewelinz Cichosz umowa o prace

Imie | nazwiske Forma zatrudnienia

inne osoby zatrudnione w archiwum

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia
Lokal archiwum zaktadowego
piwnica 3
Usytuowanie lleSc pomnleszezel
warunkl cgolne sa dobre 50.00

Warunki mzuhuWwania

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:

12000

Rezerwa magazynowa (mb.}

wyksztatcenie wyzsze, uknficzone kursy kancelaryjna-
archiwalne 11 [l stopinia w latack 2012-2013

Wyksztatcenia archiwalne (np. kurs archiwality, wysze wyksztatcenie archiwalne) | data

ukoriczenta

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyisze wyksztatcenie
archiwalne) i data ukorczenia
regaty stacjonaine
Powierzehnila (m
m? migjsce pracy dia archiwisty
termometr
higrometr
Wyposazenie
gasnica

czu)nik ognia | dymu

Zabezpleczente przed kradzledg i inmymi ulemnymi czynnikami



Pratohol korroli przesirzaganla przepisow o graﬁalwow M Zasobig
archiweinym | archiwach w Urzed Miasta w Pruszezy kim - Egz, nr}:

Dokumenitacja aktowa W tym kategoria "A" {iloc w mh)

w tym kategoria "B", "B50", "BESO" razem

{ilos¢ w mb,)

Dokumentacja techniczna w tym kategorla *A" (log wm b)
Wtym katagorla "B" (ilo&¢ w mb.)

Dokumentacja kartograflczna W tym kategoria "A” (ilos w mh)
W tym kategoria "B* (llo& w mb.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A” {llos& w mb.)
W tym kategoria “B" (llaé¢ w mb.)

Dokumentac]a fotograficzna W Tym kategoria "A” llos¢ w Jedn, Irw.)
W tym kategaria "B (ilog¢ w Jedn, Inw.)

Dokumentacja audfalna W tym kategoria "A” (ilos w Jedn. Tw,)

wtym kategoria "B (iloé w jedn. inw.)

Dokurnentac)a wizyjna W tym kategoria "A” (itosc w Jedn. Irmw,)

W tym kategorla "B* (lloé w Jedn, irw,)

Dokumentaca audiowlzuatna W tym kategoria "A” (Itod¢ w Jedn. inw.)

W tym kategoria "B" (llos¢ w Jedn. inw.)

Dokumentacja etektroniczna wiym kategoria "A" (llos¢ w M8B)

Wiym kategoria "B" (itas¢ w MB)

MieJsca przechowywania
dokurmentacji przyjetej na
stan archiwum zaktadowego
poza lokatem archiwum

zakiadowego

Podsumowanie kontroli

Stronaézg

wtym kategoria
“B* (llog¢ w mb,)

167 50

wtym kategorla 1500
"B50" (llos w
mb.)

w tym kategoria
"BE50” (flo&¢ w
mby

1400



Protokat kantroli przestrzegania prz Eﬂs{w zasobie
archiwalrym | argﬁwmh w Urzad ruszozu &ﬁskim Egz.or ,L’ Strona7z8

Ustalenia kontrali

Wykonanie zalecery
pokontrelnych 2 poprzednic
przeprowadzonef kontroll
przez Archiwum Parstwowe

Zastrzeenia do protokoiu

Stangwisko kontrolera do

zgtoszonych zastrzezen

W Urzedzie obowigzuie system kancelaryjny bezdziennikowy. Przepisy kancelaryjre w zakiesie klasyfikacji |
kwalifikac)i dokumentac)i 53 wiasciwie stosowane- teczki 53 popravinie znakowane, pracownicy praimdtowo
prowadzz spisy spraw, Dokumentacia jest regularnie przekazywana dn archiwum zakiadow:go. Pracownicy
przekazujs dokumentagie do arzhiwum na podstawie spisow zozwczo-odbiorczych w podziale na kategorie A1 B
Pracownik cdpowiedzialny za archiwum prowadzi wykazy spisw | spisy w podziale na komorki organizacypne
Urzedu Terzki nie s3 porzadkowane przed przekazaniem do aichiwum. Prace typowo porzadkowe zlecane s3
cvklicznie pani Krystynia Jastrzebuveskie), kidia piowadzi firme swiadczaca ustugt erchiwalne. W raimach zlecenia
przeprowadzane jest porzgdkowanie kategoril 2, ujednelicane 53 spisy zdawczo-odbiorcze {ustalony jest stoly
humer spisu przypisany do raferatu, do kidrego dopisywane sg kolejne pozycje ), przepiowadzane est akze
brakcwanie. Ostania archiwizacja cbieta iuz materiaty archiwalne wytworzone w trakeie kadenc)t 2010-2044
Niestety teczki kategorii A zostaly poklejone, chociaz zwracano jf.li pani K. Jastrzebowskie) uwage, aby alt me
klaita. Z kategerii A poustwano wszystkie elementy metalowe | plastikowe, do oprawy uzyto materiatu litego
bezkwasowego, strony zostaly ponumerowane. Zawartos¢ teczek odpowtada ich opisowi, uldad akt jest zgodny ze
spisem spraw. sprawy utozono chionologicznte. Gpisy teczzk sg niskompletne, poniewaz brakuje nazwy wytwdrcy
akt Caly zaséb umieszczony jest w pudetkach archiwalnych, na opis pudetks sidadaja sie tytuly wczek, daty
skrajne, kategoria archiwalna. sygnatury archiwalne. Kategoria A sktadowana jest w oddzielnym pom:eszezeniu,
przeznaczoriym tylko do nrzechowywania kategoril A W tym magazynie archiwalnym o powierzchni ok 10 m*
pozostaio 14 mb rezerwy W kolejnym pomieszczeniu {ok 10 m# ) przechowywane s3 tylko akta kaiegori BE50 |
E50- 6 mb rezerwy Trzecie | naiwigksze pomieszczerile stuzy do przechowywania pozostaie] dokumentaqn- 30
mb rezerwy. W archiwum zaktzdowym przechowywana jest, poza dokumentacja vwiasng, dokumemaqa
odziedziczona pe nrganzch administracji terenavve] i kategorie A stanowiy ksiggi melduniowe = lat 1953-1969 w
tlogcl 11 j2. (0,60 mb )1 akta wywiaszczeniowe z lat 1971-1983, Ponacto w archiwum znajdujy sie akt
-zdeponowane ( obce } - Przedsigbiorstwo Gospodarki Kumunalnﬂj 1 Mieszlaniowe] w Pruszczu Gd, - akta
osobowe 6 mb | dok technicznz 6 mb z lat 1954-1993, dokumentacja niearchiwaina Przedszkola Mr 1,21 3 z lat
1991-2003 ok 4 mb { akta osobowe L mb ), akim Miejskiego Domu Kultury w Pruszczu Gdanskim z lat 1963-2008
w iloéci 1,00 mb araz Miejskiego Cérodka Sportu i Rekreadjl w Pruszezu Gdanskim z lat 1975-2008 w ilasci 1.00
mb - zkta osobowo-ptacowe, dok ksiegowa Brakowanie przeprowadzane jesiregularnie | za zgodg archiwum
paristwowego. Rekwalifikacja dokumeritac)i zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 1&
styczrila 2011r. w sprawie instrukgji kancelaryjne), jednolitych rreczovwych wykazéw akt oraz instrukc]i v spravie
orgarizac)l | zakresu dziatenia archiwow zaktadowych ( Dz U Nr 14, poz. 67 ) przeprowadzana jest na biezaco.
Spizwozdanie 1oczne 2 prac archiwum zzktadowego jest sporzadzane | dostarczane do archiwum panstwowego
Archiwum zaktzdowe usytunwane jest w piwnicy budynku Uirzgdu Miasts, sktada z1g = 3 pomieszczen |
pizedsionka Wyposazente sanowig regaty metalowe | drewniane, biurka, sté}, krzest, oswisienie elektryczne,
drzwi metalowe. Budynek jest pod statym dozorem. Na starile znajduje sig higrometr | termometr. Prowadzony jesi
rejestr pomiaru wilgotnosci | temperatury- srednio 18°C 1 55% wilgotno$ci. Stan fizyczny dokurneniacyi e Jest zhy
Archiwurm zaktadowe posiada niewielka rezerwe wolnych potek na doptywy nowych akt.

€ M. in.opis ustalonege w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu | skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (s@nowisko) os6b odpowliedzialnych za
nieprawidtowoscl. Wskazanie podstaw dokenanych ustalen.

Zalecenie zostato wykonane- wyposazonn archiwum zakdzdowe w termomety § higrometry oraz prowadzony jest
rejests temperztury | wilgomosc



Protokeét kontroli przestrzeganla przepistw o twowym Zascbie
archiwalnym i archlwachw Urzegl aliastaw g?gmzu Agkim - Egz, nr!&.'. Sronadz 8

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokobu kontroli przez kisrownika R nie
[ednostki

Crfb(m. U d?.,){ / ( ﬁmzﬁ? (itanite, NOF Zovt, (;olom\t,/[l{.olr o6 .

miejscowosc | data miejscowosd | data miejscown$¢ | data
Kierownik Oddziatu IV
B U RMI! T INSPEKTOR Nadzoru nati ir:t;r.asalla‘jlztgm Zasobem
~ (etooa bgLQmﬁl MO
. : SRR Gl Izabtla-Ziomek-Smolana
Janusz Wrdbel
kierownik jednostki kontrolowanej archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole
Zataczniki llosé: 1

Scheraat organizacyy Urzedu Miasta Pruszez Gdaidiski

Nazwa

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



2ed . do ?wo{'oké_\‘u

kontvol(

SCHEMAT ORGANIZACYJN Y
URZEDU MIASTA PRUSZCZ GDANSKI

Burmistrz B
ZASTEPCA Referat ZASTEPCA
S ety BURMISTRZA | . Wepbipracy . BURMISTRZA zs SKARENIKC
elno ik DS. i Promocii DS. B
Semenoc KOMUNALNYCH SPOLECZNYCH
ds. ochrony s
r danych osob.
-Pelnomocnik
ds. wyborow Referat Plan. i PR Audytor AW Ref, Podatkéw i o
Rozwaoju wewngtrzny Referat Spraw Oplat
Spolecznych -
Pelomocnik ds.
Pelmomocnik ds. profil. i rozw. Rs | L
] Ref, Gor ﬁ%y'ﬁay&ow probleméw Ref, Ksi
L - Liosp. GT T PRZ alkoholo e
Organizacyiny | OF Terenami kulturowego - e mﬂ‘c‘;""ngnﬁ Budzetowej KB
Rzecznik Prasowy
Burmistrza
|| Biuro Rady Ref Gosp. . Ref Ogwiaty, OK| L]
Miasta BRM Komunalnej GK Radcy Prawni RP Kultury i Sportu S KASA
. Ref, Tech. : :
Stanowisko : Stanowisko ds. Stanowisko ds,
Informatyka | D Inwestyeyjny T Zem. Publicznych | 2P lokalowych SL
Stanowisko ds.
—] Obstuga OB zarzgd zmnia
kryzysowago,
obrony cywilnej
i obronmogei oc
Pelnomocnik
ds. ochrony
informacji
nigjawnych
Kancelaria Tajna KT
Urzad Stanu
Cywilnego USC
Stanowisko ds.
nadzoru NWK
wihidcicielskiego
i kontroli
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ARCHIWUM PANSTWOMWE
W GDANSKU P \
; ')@E\"’
P /'L’{' ok / v
Miasts Pruszez Gdtiski an — q;
Urzad “lrasp}mdosg;ziﬂ: ’ Janusz Wrébel 7v. v% S 7!
- Burmistrz /f/lf’ :
251@/_‘“@?" Z Urzad Miasta
WoRa w Pruszezu Gdasiskim .
?;@g% ul. Grunwaldzka 20 o U/ !
s 83-000 Pruszez Gdansk wﬂ }"4;
o ! 06' >
/ E
Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data: '/y
04.421.31.2016 2016-07-1%5

Archiwum Panstwowe w Gdansku przesyta w zalgczeniu protokdt z kontroli archiwum
zakladowego Urzedu Miasta w Pruszczu Gdariskim, przeprowadzonej 24 maja 2016r.

Prosimy o przeczytanie, podpisanie i przestanie jednego egzemplarza protokotu na adres
Archiwum.

Z powazaniem
DYREKTOK

INES

ragy Fiotr Wicrzbicki

178

80-858 Gdanisk, ul. Walowa 5; tel. (58) 3017464; fax (58) 3018366;
www.gdansk.ap.gov.pl; e-mail: apgda@gdansk.ap.gov.pl



