ARCHIWUM PANSTWOWE
w Gdarisku

ODDZIAL W GDYNI 1
81-038 Gdynia,ul. Handlowa 11
tel./ fax 058-623-72-80

(pieczeé archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 402- /2007

PROTOKOt KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzad Miasta Rumi
(ul. Sobieskiego 7, 84 — 230 Rumia)

Podstawe prawna 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 p6zn.

zmianami)

I. Informacje wstepne:

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu 05.11.2007 r. archiwistka Dorota Dyczynska,
nr upowaznienia do kontroli 407-3/2007 z Archiwum Panstwowego w Gdansku Oddziat
w Gdyni, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Alicji Ambroziak -
inspektora ds. organizacji wewnetrznej i kontroli.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1990 r., obecnie kieruje nig Pani Burmistrz
Elzbieta Rogala — Konczak. Organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest Pomorski
Urzad Wojewoddzki.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Uchwata nr XVI/100/2007 z dn. 30.08.2007 r. zmieniajaca uchwale Rady Miasta Rumi
z 2003 r. w sprawie ustalenia Statutu Miasta Rumi;

Zarzadzenie nr 189/163/2007 Burmistrza Miasta Rumi z dn. 05.06.2007 r. w sprawie
Nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rumi.

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: nie dotyczy.

5. Jednostka kontrolowana jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia - nie.

6. Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 02.04.2003 r.

7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach:-=====s=-m--—--~ PIZEZ =mmsemmmmmmmmnmnnn :
8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno - archiwalne uzgodnione
Z archiwum panstwowym:



a) instrukcja kancelaryjna — Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dn. 10. 03. 2003 r,
zmieniajace rozporzadzenie dotyczace instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwigzkéw miedzygminnych z poZniejszymi zmianami:

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dn. 10. 03.
2003 r. i zmieniajace rozporzadzenie dotyczace instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwiazkéw miedzygminnych z pO6Zniejszymi zmianami:

¢) instrukcja archiwalna wprowadzona zarzadzeniem nr 87/61/2007 Burmistrza miasta Rumi
z dn. 06.03.2007 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Rumi instrukcji
archiwalnej;

d) inne normatywy kancelaryjno -archiwalne — nie wystepuja.

Il. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno -archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego- uporzadkowane akta sg przekazywane do archiwum zakiadowego
regularnie (raz w roku) wraz ze spisami zdawczo - odbiorczymi. Klasyfikacja
I kwalifikacja dokumentacji Jjest dobra.
2. Zbiér dokumentacii
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktfowa:
kategorii ,A” w iloci ok. 31 mb., z lat 1990 -2006,
kategorii ,B” w ilosci ok. 233 mb, zlat 1973 - 2006,
w tym akta kategorii BE50 lub B50 ok.71.6 mb, z lat 1973 — 2006,
nierozpoznana w iloéci - mb z lat =e---
- techniczna:
kategorii ,A” W ilo$Ci == mb., w=, jedn. arch,, z lat -
kategorii ,B” w iloéci ok. 64 mb., -, jedn. arch., z lat 1934- 1998
nierozpoznana w ilosci --- mb., --- rysunkéw, z lat ---

1

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii ,A" wilosci -- mb., z lat ---
kategorii ,B” w ilosci =~ mb., zlat -
w tym kategorii ,BE50” lub ,B-50" wilosci - mb., z lat —
nierozpoznana w ilosci ---- mb., z lat -

- kartograficzna:



kategorii ,A" w ilosci --- mb., z lat ---
kategorii ,B” w iloci ---mb., z lat ---
- audiowizualna:

nagrania:

kat. ,A” wilosci --- jedn.inw., --- mb, z lat ----
kat. ,B” wilosci --- jedn. inw., --- sztuk, zlat ---
nierozpoznana w ilosci  --- mb., zlat =---
fotografie:

kategorii ,A” wiloéci jedn. inw., ewidencyjnych, sztuk --- z |at ==---
kategorii ,B” wilosci --- jedn. inw., --- sztuk, zlat =----

nierozpoznana w ilosci --- sztuk, z lat ----

filmy -

kategorii ,A” wilosci ==~ jedn. inw., =--- czasu nagran, z lat ===---- -
kategorii ,B” w ilosci --- jedn. inw., ---- sztuk z lat ===------
nierozpoznana w ilosci --- mb., z lat ---

inne w ilosci ---- sztuk, z lat ---

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w skfad materialow archiwalnych
wchodza gléwnie akta dotyczace dziatalnosci Rady Gminy oraz rdznych komisji
i zespoidow (protokoly z posiedzeri), a takie burmistrza (zarzadzenia). Duzg czg$¢ zbioru
stanowiag akta Wydzialu Urbanistyki i Architektury oraz Wydzialu Spraw Obywatelskich
(kartoteki dowodéw osobistych).

¢) dokumentacja odziedziczona po:

- Urzedzie Gminy w Rumi — akta zwigzane z pozwoleniami na budowe z lat 1934 — 1953
(wfaczone do akt pozwolenn na budowe; przechowywane w Woydziale Urbanistyki
i Architektury);

d) dokumentacja zdeponowana (obca):

- akta Miejskiego Zespofu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkdf (MZEAS) — ok. 13,5
mb z lat 1986 — 1990 (dokumentacja osobowo — pfacowe);

- dokumentacja przedszkola ,,Iskierka”- ok. 4,6 mb (kat. B, w tym ok. 0,6 kat. B 50).

3. Zbiér dokumentaciji obejmuje ogétem ok. 346,71 mb, w tym:

- kategoria ,A” ok. 31 mb,

- kategoria “B” ok. 315,17 mb,

w tym:

- kategoria B50 ok. 25,7 mb.



4. Stan zbioru: w poréwnaniu do ostatniej kontroli ilogé dokumentacji zmniejszyta sie co
jest wynikiem wybrakowania dokumentacji, ktérej termin przechowywania juz minat
(2006, 2007) oraz przekazania w 2005 r. czesci akt z Wydziatu Urbanistyki i Architektury
do Starostwa Powiatowego w Wejherowie. Niewielka ilo$é dokumentacji stanowia akta
przeterminowane, ktérych okres przechowywania w archiwum zaktadowym juz minaf.
Wedlfug oswiadczenia p. Ambroziak, osoby opiekujacej sie archiwum zakiadowym, Urzad
wystapi o zgode na brakowanie po dokfadnym zapoznaniu sie z tymi materiatami, Stan
fizyczny dokumentacji jest dobry.

3. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwa panstwowe obejmujg; -~--- mb z |at

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentagii: dokumentacja jest prawidfowo opisana (teczki
posiadajg kat. i sygn. archiwalna, tytuly i daty skrajne) oraz zewidencjonowana, utozona
na podtkach zgodnie z ewidencja spiséw. Akta umieszczone sa w segregatorach,
pudetkach archiwalnych albo posiadajg tekturowe okfadki.
7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakfadowym byla porzadkowana w =mee-e=e-- . po
zasiggnieciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie przez: -——eeemeeee- W sposéb prawidiowy,
nieprawidtowy.
8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-od biorczych - tak, nie

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, nie, w podziale na kat. A j kat. B — fak, nie,

C) spisy materialow przekazywanych do archiwum panstwowego - tak, nie,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalne; - fak, nie,

e) ewidencje wypozyczen - tak, nie,

f) inne $rodki ewidencyjne: nie wystepuja.
9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest bardzo dobrze. Jeden
egzemplarz spiséw zdawczo — odbjorczych znajduje sie w pomieszczeniu archiwum
zakfadowego.
10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego — w Wydziale
Urbanistyki i Architektury (dot. dokumentacji zwigzanej z pozwoleniami na budowe) oraz
w WydZziale Spraw Obywatelskich (kartoteki dowodéw osobistych).
11. Udostepnianie akt (terminowosé zwrotow, stan fizyczny udostepnianych akt) — akta
udostepniane sg na miejscu w archiwum zakltadowym w obecnosci osoby opiekujacej sie
archiwum. Ewidencje wypoZyczer stanowi kartofeka.



12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie reqularnie, za zezwoleniem archiwum

panstwowego ostatnio w 2007 r., nr zgody na brakowanie 49/07.
Jednostka kontrolowana ma, nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato ostatnio miejsce

W ==meme r. iobjeto —=---- mb, zespotdw akt:

14 Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

zakladowego jest pani Alicja Ambroziak zatrudniona na pefnym etacie posiadajaca

wyksztalcenie wyZsze oraz ukohnczony w 2007 r. kurs archiwalny I stopnia.

15. Warunki do pracy personelu archiwum sg dobre ucigzliwe, poniewaz: lokal jest dobrze
oswietlony, wyposazony w meble biurowe (stolik, krzesto). Widoczny jest jednak brak
rezerwy magazynoweyj.

16. Lokal archiwum zakladowego: archiwum zakfadowe usytuowane jest w budynku Urzedu
Miasta w piwnicy. Lokal skfada sie z 3 pomieszczeri o powierzchni ok. 108 m? . Jego
wyposazenie stanowia regafy metalowe i drewniane oraz urzadzenie do pomiaru
temperatury i wilgotnosci powiefrza. Pomieszczenie jest suche, widne, panuje tam jednak
za wysoka temperatura (ok. 22 ° C). Lokal jest dobrze zabezpieczony przed wiamaniem
(alarm, szyfr do drzwi, kraty) oraz pozarem (koc gasniczy).

17. Inne ustalenia kontroli:--==-eeaeaee-- 5

18. Wykonanie zaleceh pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: zosfaly wykonane.

lll. Zalecenia pokontrolne wynikajace z ustalen biezgacej kontroli zostang przekazane

odrebnym pismem.

Protokot podpisali:

...... ﬂ“‘rf’w {?mv(,d(,}} )U"J.*’
/kierownik jednostki /archiwista zaktadowy/ /przéprowadzajqcy
kontrolowanej/ kontrole/

Zatgczniki:

Protokoét sporzgdzono w 2 egz.
Nr 1 — jednostka kontrolowana
Nr2 — AP w Gdansku



