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Archiwum Panstwowe w -

Gdansku
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat
10467 2019-07-31

Nr protokotu Data dokumentu
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10 ul. Watowa 5, skr.poczt.401
80-858 Gdansk
identyfikator Adres
(systemowy)
04.421.11.2019 138
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Kontrole przeprowadzono na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasabie archiwalnym i archiwach (t. j.
Dz. U.z2019r. poz. 553).

Informacje o jednostce

Urzad Miasta w Pruszczu Gdanskim

Nazwa jednostki

ul. Grunwaldzka 20, 83-000 Pruszcz Gdanski

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o

Rok utworzenia

jednostki poz. 994 z poin. zm.).

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut
Hj ek 2018-10-03
Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

samorzadzie gminnym {(Dz. U. 2018,

00052352500000
REGON

Pan Janusz Wrdbel-Burmistrz

Imie i nazwisko kierownika jednostki

ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk

1759

Identyfikator
systemowy

KRS

1999

Rok ustalenia pod
nadzor

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

28 R 2017-12-04

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Miejska Rada Narodowa i Zarzad
Miejski w Pruszczu Gdaniskim

Prezydium Miejskiej Rady Narodowej
w Pruszczu Gdanskim

Urzad Miejski i Miejska Rada
Narodowa w Pruszczu Gdanskim

Poprzednia nazwa

1945

1950

1973

Lataod ~

1950

1973

1990

-do

Na czele Urzedu stoi Burmistrz, ktéry ma dwoch zastepcdw: Zastepce Burmistrza ds. Komunalnych oraz Zastepce Burmistrza

ds. Spotecznych. Finansami Miasta zajmuje sie Skarbnik, pod ktérego bezposrednio podlega Referat Podatkéw i Optat,

Referat Ksiegowosci Budzetowej i Kasa. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik do protokotu.
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Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

kontrola archiwum zaktadowego i prawidtowosci postepowania z dokumentacjg

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

lzabela Ziomek- kierownik 7/2019 2019-03-18 2019-04-26 2019-05-10
Smolana Oddziatu
Nadzoru
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Halina Szalkowska kierownik Referatu Organizacyjnego

Joanna Jackiewicz podinspektor

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-04-26 2019-04-26 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakorczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Ziomek-Smolana lzabela 2016-05-24 kontrola archiwum zaktadowego
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informagji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
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Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym
instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.)- zatacznik nr 1;

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)}- zatacznik nr 2;

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukgji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.)- zatacznik nr 6.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjy

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

ZRODLO Obstuga zadan z zakresu ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych oraz rejestracji
stanu cywilnego

CEIDG Obstuga zadan z zakresu dziatalnosci gospodarczej

PROTON system wspomagajacy do obiegu dokumentacji, stuzy do rejestrowania
przesytek, wdrozony w maju 2018r.

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archivwum zakdadowego archiwum zaktadowe Urzedu Miasta w Pruszczu Gdarskim

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
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X tak X nie X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Na zasob archiwum zaktadowego sktada sie dokumentacja obrazujaca organizacje urzedu i jego organéw, rejestrujaca
czynnosci administracyjne oraz charakteryzujgca zycie spoteczne i kulturalne na terenie Miasta Pruszcz Gdansku. Materiaty
archiwalne stanowig m.in. Zarzadzenia Burmistrza, dokumentacja budzetowa, Uchwaty Rady Miasta, dokumentacja
wytworzona przez poszczegolne komisje, protokoty z sesji Rady Miasta, dokumentacja nieruchomosci, sprawozdania z
dziatalnosci Zarzadu Miasta. W sktad dokumentacji niearchiwalnej wchodzg m.in: Listy ptac, akta osobowe oraz w duzej
czgsci, krotkoterminowa dokumentacja ksiegowo-finansowa. Poniewaz dokumentacja odziedziczona nie zostata
wydzielona, ponizej podano ogélny metraz akt (bez dokumentacji zdeponowanej).

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

"p" 1945 2015 57.20 1902
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

s "ateg‘,’,:f 1956 2017 25470 0
Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa katfgcssg? 1993 2017 6.70 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw,

Aktowa kategoria
"BE50" 1945 2017 18.00 0

Dataod Datado llos¢ w mb. Jedn. inw,

Aktowa kategoria
"Bll’ "Bsoll’ IIBESOH
razem Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw,

1945 2017 279.40 0

Materia Iloé¢ jedn. arch.
archiwalntz ] 55k J . -

podlegajace Data od Datado Ilo¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Lloé¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacje zdeponowang stanowig akta Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Pruszczu
Gdanskim- akta osobowe 6 mb i dok. techniczna é mb z tat 1954-1993, Przedszkolanr 1, 2 i 3 z lat 1991-2003 w iloéci ok. 4
mb, w tym 1 mb akt osobowych, Miejskiego Domu Kultury w Pruszczu Gdariskim z lat 1963-2008 w ilosci 1 mb oraz
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Pruszczu Gdanskim z lat 1975-2008 w iloci 1 mb.

Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna
X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria

"A"
Data od Data do
Aktowa katego"rBlf 1954 2008
Data od Data do
Aktowa kategoria
"B50" 1954 2003
Data od Data do
Aktowa kategoria _ _
"BE50"
Data od Data do
Aktowa kategoria
"B" "B50", "BE50" 1954 2008
razem Data od Data do
Materiaty _ _
archiwalne
podlegajace Data od Datado
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum
panstwowego
Ostatnie przekazanie 5519 07-12 001 0
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego
2012-07-12 0.65 0
2012-07-12 0.63 0
Data przekazania ltos¢ (mb.) losc (. a)

Dokumentacja audiowizualna

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

ILlos¢ w mb.

11.00 0
ILlosé w mb.

7.00 0
ILos¢ w mb.
Ilos¢ w mb.

18.00 0
Ilosé w mb.

Ilos¢ jedn. arch.
ILos¢ mb.

llo$c GB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

Miejska Rada 1984
Narodowa w

Pruszczu

Gdarnskim

Miejski 1975
Osrodek

Sportuii

Rekreacji w

Pruszczu Gd.

Miejski 1963
Domu

Kultury w

Pruszczu

Gdanskim

Zespoty akt Daty od -
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch,

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X tak

Ewidencja
udostepnien

1988

2008

2008

- do
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Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

2018-03-12 2018-03-16 83/2018
Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania zgody

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Joanna Jackiewicz

umowa o
prace

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica

Usytuowanie

warunki sg bardzo dobre

Warunki przechowywania

Ilos¢ pomieszczen

250.00

Zbi6r dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
mb.)

Forma zatrudnienia
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wyksztatcenie wyzsze, ukoriczony kurs kancelaryjno-
archiwalny | stopniaw 2016r.

84.18

Powierzchnia (m?)

Rezerwa magazynowa (mb.)

57.20

297.40

w tym
kategoria
"B" (ilosc w

w tym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
(ilose w

regaty stacjonarne
regaty kompaktowe

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie

czujnik ognia i dymu

ujemnymi czynnikami

265.70

mb.)
13.70

18.00

mb.)

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyisze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoniczenia

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
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Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym Kkategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna ~ w tym kategoria "A" (iLos¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zakkadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W Urzgdzie Miejskim w Pruszczu Gdarskim stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny.
Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system
tradycyjny (papierowy). Pracownicy rejestrujg sprawy w spisach spraw i tgcza w sprawy. Obieg
dokumentacji jest wspomagany za pomoca narzedzia informatycznego PROTON. W Urzedzie
stosowane s3 przepisy kancelaryjno-archiwalne wprowadzone rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrébw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt i i instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67 z pozn. zm.). Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji odbywa sie zgodnie z wykazem akt,
ktory jest zatgcznikiem do ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw. Prawidtowos$¢ formowania
teczek, w tym zgodno$¢ opisow teczek z zawartoscia nie budzi zastrzezen.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych sporzadzanych oddzielnie dla materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j.
Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zaktadowego regularnie. W roku 2018 do archiwum
zaktadowego dokumentacje przekazaty nastepujace referaty: Referat Organizacyjny- 4,6 mb kat. B;
Referat Ksiggowosci Budzetowej -20 mb kat. B; Referat Os$wiaty, Kultury i Sportu- 1,1 mb kat. B;

Referat Podatkéw i Optat- 45,5 mb kat. B; Referat Planowania i Rozwoju- 2,6 mb kat. B. Materiaty

archiwalne przekazywane s3 przede wszystkim przez Referat Organizacyjny, Referat Oswiaty, Kultury i

Sportu oraz Sekretarza. W dniu kontroli na stanie archiwum zaktadowego byty 73 spisy zdawczo-
odbiorcze. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane s3 na prawidtowym wzorze, zwrécono jednak
uwage archiwiscie na brak podpiséw. Prowadzona jest ewidencja wypozyczen dokumentacji z
archiwum zaktadowego.
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Materiaty archiwalne (kat.A) nie sa porzadkowane przez pracownikéw Urzedu, jedynie przekazywane
na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych. Prace wykonywane byty przez podmiot zewnetrzny. Od
ostatniej kontroli nie uporzadkowano zadnej nowej teczki kategorii A. Ostatnia archiwizacja objeta
materiaty archiwalne wytwarzone w trakcie kadencji 2010-2014. Kadencja z lat 2014-2018 oczekuje
na archiwizacje. Na podstawie przyktadowych teczek dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zaktadowym stwierdzono, ze teczki sg zaktadane zgodnie z hastami z jednolitego rzeczowego wykazu
akt, spisy spraw sg odktadane do teczek, a pisma s3 znakowane prawidtowo konstruowanym znakiem
sprawy.

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

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

Na zaséb dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowych sktada sie dokumentacja wtasna
Urzedu, dokumentacja odziedziczona w ramach sukcesji czynnej po organach dziatajagcych na terenie
miasta przed 1990r. oraz dokumentacja zdeponowana zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych.

Materiaty archiwalne s3 wydzielone z catosci zasobu i przechowywane w wydzielonym magazynie.
Stan fizyczny dokumentacji jest dobry. Akta nie s3 zawilgocone i uszkodzone. Brakowanie
przeprowadzane jest zgodnie z przepisami, dokumentacja jest niszczona za zgoda archiwum
panstwowego

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

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. Do przekazania kwalifikujg sie materiaty archiwalne dotyczace stanu
prawnego nieruchomosci poczawszy do roku 1945 oraz materiaty archiwalne z pierwszej kadencji
1990-1994- tacznie ok. 4 mb. Ponadto w archiwum zaktadowym sktadowane sg koperty dowoddw
osobistych o0séb zmartych w ilosci ok. 6 mb. Zbior nie posiada ewidencji. Zgodnie aktualnym
jednolitym rzeczowym wykazem akt cze$¢ dokumentacji dotyczacej wydawania dowodoéw osobistych
stanowi kategorie A (dowody wydane do 1979r. wiacznie) i powinny zosta¢ przekazane do APG.
Wytyczne dotyczace postepowania z dokumentacjg dowodéw osobistych stanowig zatacznik nr 2 do
protokotu.

Dokumentacja archiwum zaktadowego jest czesciowo porzadkowana przez pracownikéw wiasnej
jednostki ( poza materiatami archiwalnymi). Obowigzki archiwisty zaktadowego w ramach
obowigzkéw petni osoba zatrudniona na innym stanowisku urzedniczym. Osoba odpowiedzialna za
archiwum zaktadowe posiada przeszkolenie archiwalne.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym s3 bardzo dobre. W archiwum przeprowadzono remont
generalny, dzieki czemu magazyny spetniajg wszystkie wymogi okreslone w § 6-8 instrukeji
archiwalnej. Archiwum zaktadowe sktada sie z dwdch pomieszczen magazynowych o tgcznej
powierzchni 84,18 m2 Archiwum usytuowane jest w piwnicy budynku Urzedu. Na wyposazenie
archiwum sktadajg si¢ regaty metalowe stacjonarne i jezdne, sprzet ppoz. (gasnice), termometry i
higrometry, system wykrywania ognia i dymu, system wentylacyjny regulujacy parametry temperatury
i wilgotnosci, drzwi przeciwpozarowe. W dniu kontroli urzadzenia wskazywaty: 22°C i 45,7%
wilgotnosci. Rejestr temperatury i wilgotnosci jest prowadzony. Pomieszczenia sg zabezpieczone
przed dostepem o0so6b trzecich. Archiwum jest regularnie sprzatane (raz w tygodniu). Regaty sg
opisane: nazwa komérki organizacyjnej i numery spisow. Rezerwa magazynowa wynosi 250 mb. Jest
wydzielone miejsce do pracy dla archiwisty.
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@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

@ Brak informagji

Informacjao . L. . .
realizacii zalecer Zalecenia czesciowo zostaty zrealizowane. Przede wszystkim przeprowadzono generalny remont w
) archiwum zaktadowym, dzieki czemu dopasowano archiwum do wymogoéw okreslonych w instrukgji
pokontrolnych . RN . . . .
; archiwalnej. Nie udato sie przekazac do APG materiatow archiwalnych.
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie

kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

ﬂ Wystagpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

Princ.... Gt M1 RN Gg\m.lf.e.k...t;...%__al_ﬂ L0l 8.

miejscowosc i data miejscowosc i data
oY 7 Kierownik Oddziatu IV
BUR MISA KL Nadzoru nad Narastajacym Zasobem

L ehnhal
Ianhez VWWrobel

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Zatgczniki Ilos¢: 2
1. Schemat organizacyjny.

2. Wytyczne w sprawie archiwizacji dokumentacji dowodéw osobistych.

Nazwa
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Protokoét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Gdarisku
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Zaljgcznik Nr 8
do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO URZEDU MIASTA PRUSZCZ GDANSKI

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA PRUSZCZ GDANSKI

Burmistrz

B

|

|

Sekretarz
-Pelnomocnik
{ ds. ochrony
danych osob.
-Petnomocnik
ds. wyborow

ZASTEPCA
BURMISTRZA
DS.
KOMUNALNYCH

ZK

Referat
Wspdipracy
i Promocji
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BURMISTRZA
DS.
SPOLECZNYCH

Zs

SKARBNIK

SF

| | Referat Plan, i

Rozwoju

PR

Audytor
wewngtrzny

AW

Referat
Organizacyjny

OR

Ref. Gosp.
Terenami

GT

Petlnomocnik ds.
ochrony zabytkéw
i dziedzictwa
kulturowego -
Rzecznik Prasowy
Burmistrza

PRZ

Referat Spraw
Spotecznych

- Petnomocnik
ds. profil. i rozw.
probleméw
alkoholowych
oraz narkomanii,

RS

Ref. Podatkow i
Optat

RPO

Ref. Ksi¢g.
Budzetowe;j

KB

Biuro Rady
Miasta

BRM

Ref. Gosp.
Komunalnej

GK

Administrator
Bezpieczeristwa
Informaciji

Ref. Oswiaty,

| Kultury i Sportu

OKS

KASA

Stanowisko
Informatyka

INF

Ref. Tech,

| Inwestycyjny

1Tl

Stanowisko ds.
Zam. Publicznych

zp

Stanowisko ds.
lokalowych

SL

Obstuga

OB

Stanowisko ds.
zarzgdzania
kryzysowego,
obrony cywilnej
i obronnosci

Pelomocnik
ds, ochrony
informacji
niejawnych

ocC

Urzad Stanu
Cywilnego

uscC

Radcowie
prawni

Stanowisko ds.
nadzoru
wiascicielskiego
i kontroli

NWK

Petnomoenik
ds. 0s6b
niepelnosprawnych

PN

Niejawna

Kancelaria

KN
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POSTEPOWANIE Z MATERIALAMI ARCHIWALNYMI
(dokumentacjg dowoddéw osobistych)
PRZEKAZYWANYMI
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO W GDANSKU

Wytyczne zostaly przygotowane w oparciu o § 5.1 Rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwéw

panistwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (t.j. Dz.U.2019, poz. 246).
Zasady porzagdkowania, ewidencjonowania, technicznego zabezpieczania i przekazywania
materialéw archiwalnych (kat. A) reguluja §§ 5-8 oraz zalacznik nr 4 do ww.

rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Wymogi szczegdlowe Archiwum Panstwowego w Gdansku:

- jednostka organizacyjna przekazujaca akta otrzyma oznaczenie sygnatury archiwalnej,
wynikajacej z ewidencji Archiwum Parnistwowego w Gdansku;

- ewidencj¢ materialéw archiwalnych nalezy wykona¢ w 3 egzemplarzach, w formie
tradycyjnej (wydruk) oraz w 1 egzemplarzu w formie zapisu elektronicznego
sporzadzonego w programie Excel- wzdr spisu przekazywanych materialéw archiwalnych
(dokumentacji dowodow osobistych) stanowi zalacznik nr 1 do niniejszych wytycznych,

ktory nalezy sporzadzi¢ w programie Excel.

Uporzadkowanie i techniczne zabezpieczenie dokumentacji dowodow osobistych polega

na wykonaniu nastepujacych czynnosci:

- w przypadku wystepowania w danej kopercie dokumentacji, ktéra kwalifikuje si¢ do
roznych kategorii archiwalnych, tzn. kat. A (dokumentacja dowodéw wydanych do 1979r.
wigcznie), kat. BES0 (dokumentacja dowodéw wydanych w latach 1980-2010) i kat. B10
(dokumentacja dowodéw wydanych od 2011r.) cata koperte nalezy zakwalifikowa¢ do
kategorii najwyzszej, czyli do kat. A;

- dokumentacje z kopert nalezy przetozy¢ do bezkwasowych teczek wigzanych

pozostawiajac oryginalng pustg kopert¢ dowodowa;
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- dokumentacje w teczkach nalezy uporzadkowa¢ w ukladzie chronologicznym (od
najstarszego wniosku wszczynajacego sprawe do najmlodszego (do wnioskéw dotacza sig
odpowiednie zalgczniki);

- nalezy usuna¢ wszelkie elementy metalowe i plastikowe;

- zapisane strony nalezy ponumerowa¢ miekkim otéwkiem, rozpoczynajac numeracj¢ od
oryginalnej koperty, w ktorej pierwotnie przechowywane byty dokumenty;

- teczke nalezy opisaé w taki sposob, aby znalazty si¢ na niej nastgpujace elementy:

e nazwa jednostki organizacyjnej (urzgdu), ktora przekazuje dokumentacije;

e tytul jednostki archiwalnej w brzmieniu: ,,Dokumentacja wydawanych dowodéw
osobistych”- pod spodem tytutu jako uszczegdlowienie dodaje si¢ nazwisko i imig
posiadacza dowodu osobistego oraz seri¢ i numer ostatniego dowodu osobistego;

e daty skrajne dokumentacji w teczce, przy czym za dat¢ poczatkowa uznaje si¢ date
roczng pierwszego wniosku o wydanie dowodu ( jezeli zataczniki do pierwszego
wniosku majg rok wczesniejszy niz rok pierwszego wniosku, wowczas takg
informacj¢ umieszcza sie na spisie w rubryce ,,uwagi” piszac, ze w teczce znajdujg
si¢ zataczniki np. z roku 1967 )

e sygnatura archiwalna (uzgodniona z Archiwum Panstwowym w Gdansku).

Wzér opisu teczki aktowej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszych wytycznych.

Uporzadkowane jednostki archiwalne nalezy umie$ci¢ w opisanych migkkim otoéwkiem

opakowaniach zbiorczych (pudta), wykonanych z materiatu litego bezkwasowego.

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia mechanicznego materialéw archiwalnych lub
przestanek, ze akta narazone byly na negatywne dzialanie czynnikéw biologicznych lub
chemicznych zostanie przeprowadzona ekspertyza, ktéra wykona oddzial konserwacji
archiwaliéw. W wyniku ekspertyzy wydane zostana zalecenia okreslajagce zakres prac

konserwatorskich dla akt.
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Zatacznik nr 2

nazwa jednostki organizacyjnej
(np. Urzad Miasta w Pruszczu Gdanskim)

nazwa komorki organizacyjnej

kategoria archiwalna

Tytul teczki
Dokumentacja wydawanych dowodow osobistych —
nazwisko i imig:
seria i numer ostatniego dowodu osobistego:

roczne daty krancowe akt

sygnatura archiwalna
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