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Archiwum Panstwowe w Gdanisku przesyta w zalaczeniu wystapienie pokontrolne z kontroli
z przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ktéra zostala
przeprowadzona w Urzgdzie Miasta w Pruszczu Gdanskim 24 maja 2016r.

VA

Zat, 1

Z powazaniem

[y 1 N
L\ ! ' "\L\
mgr Piotr Mer%ki

B0-858 Gdarisk, ul. Watowa 5; tel. {(58) 3017464; fax (58) 3018366;
www.gdansk.ap.gov.pl; e-mail: apgda@gdansk.ap.gov.pl



Wystapienie pokontrolne 04,421.31.2016 -

Archiwum Panstwnwe w
Gdansku

Nazwa archiwum parfistwowego

Nr wystagpienia

Egz.nr A

2016-08-12

Oddziat

Data dokumentu

0442131 2016

Strona 123

ul Watowa 5, skr.poczt 401
80-858 Gdaisk .

Adres

138

{dentyflkator operatora

WYSTAPIENlE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli StanOWI art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 :
7. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 . poz. 1446)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzac Miasta w Pruszczu Gdariskim

ul Grunwaldzks 20, 83-010 Pruszcz Gdanskl

Nazwa jednastkl

Adres kontrolowane] jednostkl

Uwagl

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Izabela Ziomek-Smolana

Imie | nazwisko kontrotera

Data kontroli
1016-05-24

Data rozpoczecia kontroli

kontrola archiwum zaktadowego Urzedu

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

kierownik Oddziatu Nadzoru

Stanowiske stuzbowe kontrolera

2016-05-24

Data zakoriczenia kontroli

Zakres i przedmiot kontroll

Uwagl

1759
ldentyfikator systemowy
00052352500000 -
REGON KRS
24 2016-04-23
Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienta
upcwaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w kentrali
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W Urzedzie obowigzuje system kancelaryiny bezdziennikowy. Przepisy kancelaryjne w zakresie klasyfikac)i | kwalifikacjr dokumentacji s3
wiasciwie stosowane- teczki s3 poprawnie znakowane. nracownicy prawidtowe prowadzg spisy spraw. Dokumentacja jest regularme
pizekazywara do archiwuii Taktadowego. Pracownicy przekazuig dokumentacje do archiwum na podstawie spiséw zdawceze-odbiorczych w
podzisle na kategorie A 1 B. Pracownik odpowiedzialny za archiwum prowadzi wykazy spiséw 1 spisy w podziale na komérki organizacyjne
Urzedu. Teczki nie sa porzadkowane przed przekazaniem do archiwum. Prace typowo porzgdkowe zlecane s3 cyklicznie pani Kiystynie
Jastrzebowskie), ktora prowadzi firme $wiadczacg ustugi archiwalne. W ramach zlecenia przeprowadzane jest poizadkewanie kategar A,
uiednnticane sg s71sy zdawczo-cdbiorcze ( ustalony jest staly numer spisu przypisany do referatu, do ktdrego dopisywane s3 kolejne pozycje
), przeprowadzane 1est takize brakowanie. Ostatnia archiwizacja objets juz matanaty archiwalne wytworzone w trakcie kadencji 2010-2014.
Z kategorii A pousuwano wszystkie elementy metalowe | plastikowe, do oprawy uzyto mateiniabi Litego hezkwasowego. strony znstaty
ponumerowane. Teczki zostaty sklsjone. Zawartcsc teczek edpowiada ich apisowl, uktad akt jest zgodny ze spisem spraw, sprawy utozono
chronologicznie. Opisy teczek 3 niekompletre, poalewaz brakuje nazwy wytworcy akt Caty zaséb umieszczony jest w pudetkach
aichiwaltnych, na opis pudatka sktada)a sig oytuty teczel, daty skrajne, kategoria archiwalna, sygnatury archiwalne. Kategoria A skladowana
jest w oddzielnyrn pomieszczeniu, przeznaczonym tvtko de przechowywania kategori A W archrwum zaktadowyin pizechowywana jest,
poza dokumentacja wiasia, dokumentacja ndziedzirzona po organach adrinistracji terenowe) | kategorig A stanowig ksigar meldunkowe 2
lat 1953-1969 wilosci 11 ja { 0,60 mb ) | akta wywtaszczeniowe z lat 1971-1983. Ponadte w archiwum znajdujg sig akta zdeponowane
cbee } - Frzedsiebiorstwa Gospodarki Kornunalngj 1 Mieszkaniowe] w Pruszczu Gd. - akta osobowe 6 mb i dok, techniczna & mb = lat 1954~
1993, dokumentacja niearchiwalna Przedszkela Nr 1, 213 z lat 1991-2003 ok 4 mb ( akta osobowe 1 mb ), aktz Miejskiegn Domu Kultury w
Pruszczu Gdariskim z lat 1963-2008 w ilogci 1,00 mb craz Miejskiege O$rodka Sportu ¢ Rekreac)i w Pruszczu Gdanskim z lat 1975-2008 w
ilogc) 1.U0 mb - akra nsobowo-ptacowe, dok. ksiegowa Brakowanie przeprowadzane Jest regularnie 1 za zgoda archiwum pafistwowego
Rekwalifikacja dokumentacii zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 20111 w sprawie Instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instruke)) w sprawie ergznizac)i | zaKiesu dziziania archiwgw zaktadowychi { Dz U,
Nr 14, poz. 67 ) przeprowadzana jest na hiezaco, Sprawozdanie ioczne z prac archiwum zaktadowego lest sparzgdzane | dostarczane do
archiwum panistwowego, Archiwum zaktadowe usyiuowane jesi w piwnicy budyiku Urzgdu Miasta, skiada sie z 3 pomirszczen | przedsionka
Wyposazenie stanow:g regaty metalowe | diewniane. biurka, stot, krzesta, oswietlenie elebiryczne, drzwi metalowe Budynek jest pod
statym dozorem. Na stanie znajduie si¢ higrometr  termomeir. Prowadzony jest rejestr pomiaiu wilgoinoscl 1 temperatury- srednio 18°C
55% wilgotnoéci. Stan fizyczny dokumentaci nie jest zby. Archiwum zaktadowe posiada niewielka rezeswg wolnych pitek na doptywy
nowych akt

QOcena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Archiwizacja bategorii A przeprowadzona zestata niewiasciwie, poniewaz teczki zostaty sklejone Brak petnego opisu tecxki Ponadto
zyodnie 2 pizepisami (ozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelarvjne), jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instruken w sprawie organizac)i | Zakiesu dziatania archiwdw zaktadowych { Dz U Nr 14 poz 67 oraz Nr 27
poz 140}, Urzad zostat zobawigzany do dostosowania pomieszczen lokali archiwum zaktadowego do wymogow okreslonych w § 6 Instrukeji
archiwalne) stanowigce| zak ar 6 do ww. rozporzadzenia. Zgodnie z rozporzadzeniem na dostosov-anie pomieszczen przeznaczony byt okres
pigciu lat Ten ckies uptyna& 20 styczniz 20161. oznacza to, 72 Uizad zobugowan Y. Jest flo wymiany wszystkich ¢ drewmanych regatdw na

[ remtalowe stacjonarne lub prarsuwne. Ponadta w zasobie archiwum Urzedu znajdula sie materiaty ar"hlwalne HI"PtoNcT. mgt
okres 25 Lat od ich wytworzenia, wobeg czego zgodnie z ustavvg © narodowym zascbie archiwalnym i ar\.hlwach z dnmca 9857
" paysinny zostac przekazane do Archiwum Pafdstwowego w Gdarisku it

AT i 8 1 g m e i 2 e e e S St

Stwierdzene nleprawidtowasci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Materiaty archiwalne { kategoriz A ) nalezy porzadkowat zgodnie § 15 4 Instiukcji archiwalie) 0000-00-00

Regaty drewniane, znajdujace sig na wyposazenwu archiwuin zaktadowege, nalezy wymlemé na regaty metalowe 2017-1:-31
stacjonarne lub przesuwne e

-

Halezy przekaza¢ do Archiwum Paristwowego w Gdanisku ksiagi meldunkowe z lat 1353-1969 w ilosci 11 )2, (0,60~ 2017-05-31
mh)i akta v-wtaszczemowe zlatl 1971- 1983 Zasudy pizekazywania materiatéw urch|wal.nvch do archiwum

panstwowego reguluie Rozpor'qdzenle nie Ministra Kultuiy | Dziedzictwa Narodowego z dia 20 pazdziermka 2015r w

sprawie klasyfikowania | kwalifikowania dokumentac)l. pizekazywania mate 1atéw archawalnych do archiwaw

paristwowych 1 brakowaniz dokumentac)i niearchiwalnej { Dz U. 2015, pox 1743 )

Opis Termin realizacj|
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podpis wydajacego wystapienie

12.0%. JoAG

data

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosuc’ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic

dodatkowa dokumentacje.
Zatgczniki Ilos¢: O
€ Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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



