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(pieczec archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 4024 /2010

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Urzedu Miasta Rumi
(ul. Sobieskiego 7, 84- 230 Rumia)

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dn.

14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pézn.
zmianami)

l. Informacje wstepne:
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Kontrole przeprowadzita w dniu 29.10.2010 r. archiwista Dorota Dyczynska,
nr upowaznienia do kontroli 407-5/2010 z Archiwum Panstwowego w Gdansku Oddziaf
w Gdyni, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Aleksandry

Nodzynskiej- Inspektora ds. Kontroli Wewnetrznej i Organizaciji.......................................

Jednostka kontrolowana zostata utworzona: jako organ samorzadu terytorialnego dziata
od 1990 r. na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym
(Dz. U. Nr 16, poz. 95 z p6zn. zm.), obecnie kieruje nig: Pani Burmistrz Elzbieta Rogala-
Korniczak, Sekretarzem Miasta jest Pani Anna Tarczynska, organem nadrzednym lub
nadzorujgcym jednostki jest: Pomorski Urzad Wojewodzki w Gdarnsku, ul. Okopowa
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. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut Miasta Rumi- zatacznik do Uchwaty Nr X/89/2003 Rady Miasta Rumi z dnia 24
kwietnia 2003 r. (p6zniejsze zmiany: Uchwata Nr XLIV/519/2006 z dn. 27 kwietnia 2006
r., Uchwata Nr LIV/573/2006 z dn. 28 wrzesnia 2006 r.);.........................ccccovueeeeeeieeiieaeee,
Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 189/163/2007 Burmistrza

Miasta Rumi w sprawie Nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rumi......

. Jednostka kontrolowana jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia — tak, nie.
. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 05.11.2007 r...........................
. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach....... —— przez............ e

. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno - archiwalne uzgodnione, nie

uzgodnione z Archiwum Panstwowym:



§8)

a)instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 10
marca 2003 r. Zmieniajgce rozporzadzenie dotyczace Instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636);......................cccccoeevviieeeeecnae

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
10 marca 2003 r. Zmieniajgce rozporzadzenie dotyczace Instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636). W latach 2005, 2006,
2007, 2008 wprowadzano zmiany do jednolitego rzeczowego wykazu akt. Ostatnia zmiana
zostata wprowadzona zarzagdzeniem nr 1175/126/2010 z dnia 17 maja 2010r..........................

c) instrukcja archiwalna wprowadzona zarzgdzeniem: nr 87/61/2007 Burmistrza miasta Rumi

z dnia 6 marca 2007 r.- Instrukcja o organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
W Urzedzie Mi@sta RUM........................ccoooiiiiiieeeee e

Il. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno -archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletno$ci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego — dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego
regularnie, co roku na podstawie spis6w zdawczo- odbiorczych sporzadzanych przez
pracownikow. Materiaty archiwalne sptywaja do archiwum nieregularnie. W 2010 r. nie
przekazywano zadnych akt kat. A. Klasyfikacja dokumentacji jest prawidiowa. Pewne
zastrzezenia budzi kwalifikacja archiwalna dokumentacji z Referatu Kultury i Sportu,
ktorej nieprawidfowo nadano Kat. A...................coooiiiiiiiiiiii e

2. Zbiér dokumentacji
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wiasna:
- aktowa:
kategorii ,A” w 32 ilosci mb, z lat [1975-] 1990-2007;................ccccooeeeeeeeeeeeeieeeeeieann,
kategorii ,B” w ilosci 228 mb, z lat [1957-] 1990- 2008;.....................ccovveeiiiiiieeeaaennn.

- techniczna:
kategorii ,A” w iloSci...--...mb,...--...jedn. inw.,...--...jedn. arch., z lat.......... e
kategorii ,B" wilosci mb, 22,5 jedn. inw.,...--...jedn. arch., z lat;...........
nierozpoznana w ilosci...--...mb,...--...rysunkéw, z lat..................... B U
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii ,A” wiloSci...--...jedn. inw., zlat........................... B PR
kategorii ,B” wilosci...--...jedn. inw., zlat........................... BT
nierozpoznana w ilosci...--...jedn. inw., z lat....................... T
- kartograficzna:
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kategorii ,B” w ilosci...--...jedn. inw.,...--...jedn. arch. (arkuszy), z lat......... IR
- audiowizualna:
nagrania:
kat. ,A” wilosci...--... jedn. inw.,...--...czasu hagran, z lat ......................... e
kat. ,B” wilosci...--...jedn. inw. (nagran),...--...czasu nagran, z lat.......... e,

nierozpoznana w ilosci...--...pudetek, zlat........................... B



inne wilosci...--...sztuk, zlat...................o i, B TR
fotografie:

kategorii ,A” wilosci...--...jedn. inw., ewidencyjnych, sztuk...--...zlat................ e
kategorii ,,B”wiloéci...--...Jedn inw.,...--...sztuk, zlat............................ R TP TR
nierozpoznana w ilosci...--... sztuk, z ... e
filmy :

kategorii ,A” w ilosci...--...jedn. inw.,...--...czasu nagran, z lat.................... e RUU
kategorii ,B” wilosci...--...jedn. inw.,...--...sztuk z lat........................ TP TR TRUR R
nierozpoznana W ilosci...--..mb, zlat................ccccvvvevinnnn. e,
inne wilosci...--...sztuk, z lat.....................coooiii e

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zaktadowym znajduja sie
akta kategorii A dotyczace dziatalnosci Rady Miasta, réznych komisji i zespotow z lat
1990- 2006. Spora czesc¢ dokumentac/l stanow:q plzechowywane oddzielnie koperty
dowodoéw osobistych... P —— .

b) dokumentacja odziedziczona po:( nalezy poda¢ nazwy zespotdw, daty skrajne, ilo§¢ metrow,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze-
jesli zachodzi taka potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a):................. e

c) dokumentacja zdeponowana /obcal/, (jak w punktach 11.2.b):

- Miejskiego Zespotu Ekonomiczno- Administracyjnego Szkot (MZEAS)- ok. 13,5 mb akt
Z lat 1986-1990 (dokumentacja 0Sobowo- pfacowa);.......................ccccoeiiiiiiiiiiiiiiee.

- Przedszkola ,Iskierka”- ok. 4,6 mb akt, w tym ok. 0,6 mb aktkat. B50).............................

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 300,6 mb, w tym:
- kategoria ,A” 32 mb,

- kategoria “B” 268,6 mb,

w tym:

- kategoria B50 26,7 mb.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli wielkos¢ zasobu ulegta zmniejszeniu, co jest wynikiem nie ujecia w
tym protokole dokumentacji z Wydziatu Urbanistyki i Architektury (pozwolenia na
budowe). Stan fizyczny akt jest dobry............ .. ...,

5. Materiaty archiwalne podlegajgce przejeciu przez Archiwum Panstwowe (na mocy ustawy
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pdzn. zmianami)
........................................................... e .. ODE)MUJGL.=-...mb,  Z

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegodlnosci ukiad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno§¢ materiatdw archiwalnych): dokumentacja jest
uktadana oddzielnie dla kazdego Wpydziatu. Materialy archiwalne nie sa wydzielone
i skfadowane na oddzielnym regale. Akta umieszczone sq w segregatorach, pudetkach
archiwalnych albo sg obfozone w tekturowe okfadki. Teczki sq prawidlowo opisane
(kategoria i sygnatura archiwalna, symbol z rzeczowego wykazu akt, tytut, lata skrajne).
CzesS¢ akt kat. A nie zostala uporzadkowana zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie
normatywami kancelaryjno- archiwalnymi (brak ukfadu chronologiczno- rzeczowego,
elementy metalowe, brak paginacji)..........................



7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana w...--...r. po
zasiegnigciu opinii Archiwum Panstwowego — tak, nie, przez............cccoccoo...... e w
sposob prawidtowy, nieprawidtowy............................ 5 3 2 ST o imiers o 4 4 ensmmtie e o

8. Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak, nie,
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, nie, w podziale na kat. A i kat. B — tak, nie,
C) spisy materiatéw przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak, nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak, nie,
e) ewidencje wypozyczen - tak, nie,

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest w sposéb prawidtowy...............

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: w komérkach
organizacyjnych na przykfad w Wydziale Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami
i Rolnictwa znajduje si¢ ok. 1 mb dokumentacji dotyczacej nadarn ziemi. Ponadto koperty
dowodow osobistych przechowywane sa w archiwum Wydziatu Spraw Obywatelskich,
ktore jest usytuowane w piwnicy Urzedu- jest to ok. 91 mb kopert, w tym 5,5 mb to
koperty 0SOb zmartyCh..................................

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw, stan fizyczny udostepnianych akt): akta
udostepnia si¢ na miejscu w archiwum zaktadowym w obecnosci osoby odpowiedzialnej

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie nieregularnie, za
zezwoleniem, bez zezwolenia archiwum panstwowego ostatniow 2070 r..................c..ccoovvivvi...
Jednostka kontrolowana ma, nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego miato ostatnio miejsce

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osobg odpowiedzialnga za jego prowadzenie jest:
Pani Aleksandra Nodzyriska (w ramach innych obowiazkéw stuzbowych) wyksztatcenie
podstawowe, srednie, wyzsze oraz ukoriczony, nieukoriczony w 2009 r. kurs archiwalny /i I
SHOPNIA. ..,

innej formie ...... s osoba(y), posiadajgca(e) ukonczony, nieukonczony w ...... -.......Ir. kurs
archiwalny stopnia................ccccccoooiiiiiiiee O

15. Warunki do pracy personelu archiwum sg dobre, ucigzliwe, bardzo trudne, poniewaz: lokal
archiwum jest dobrze oswietlony i wyposazony w meble biurowe (stolik i krzesfo)..............

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): jest usytuowany
w piwnicy budynku Urzedu i sktada sie z trzech pofaczonych ze soba pomieszczen
o powierzchni ok. 108 m’. Na wyposazenie archiwum sktadaja sie: regafy metalowe
i drewniane, stolik, krzesto, termometr i higrometr. Na pétkach jest dostateczna ilo$é
miejsca na akta, ktére beda napfywaé¢ w nastepnym czasie. Lokal jest odpowiednio
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zabezpieczony przed wifamaniem (solidne, kodowane drzwi) i pozarem gasnica, koc
GASIUCZY ... e

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. oSwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
USENIE) ... o i 0 KB A SN S B 55 S S S AR

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: zostafy wykonane

lll. Zalecenia pokontrolne wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane
odrebnym pismem.

Protokoét podpisali:

B RMI] (R Z
...... Gogole ~fmos — Nodoamola 0y pegedinn
/klerownlkjednostkl o /archiwista zaktadowy/ /przeprowadzajacy
kontrolowanej/ kontrole/

Zatgczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egz.
Nr 1 — jednostka kontrolowana
Nr 2 — AP w Gdarisku.
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