Archiwum Panstwowe
w Gdaiisku
ul. Watowa 5, tel, 58 301-M-63/64, fax 58 301-83-66
Regow 000001857, NIP 583—24=69—402 1
80-858 Gdafek (5{)), skr, poczt, 401

(piecze¢ archiwum panstwowego)
Znak sprawy: 04.421.16.2013

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Urzedu 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 pézn.
zmianami)

l. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 27.06.2013 r. Dorota Dyczynska - starszy archiwista,
nr upowaznienia do kontroli 407-6/2012 z Archiwum Panstwowego w Gdarisku Oddziaf
w Gdyni, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Aleksandry Nodzyriskiej-
Inspektora ds. Kontroli Wewnetrznej i Organizacji.......................c..ccocooieiiiiiiii i,

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona: jako organ samorzadu terytorialnego dziafa
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- Koriczak,
Sekretarzem Miasta jest Pani Anna Tarczynska, organem nadrzednym lub nadzorujgcym
jednostki jest: Pomorski Urzad Wojewédzki w Gdansku, ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Statut Miasta Rumi zatacznik do Uchwaty Nr X/89/2003 Rady Miasta Rumi z dnia 24
kwietnia 2003 r. Z pOzniejSzymi Zmi@nNami;...................c.ocoiiiiiiii i

- Regulamin Organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem nr 189/163/2007 Burmistrza
Miasta Rumi w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rumi
z poézniejszymi zmianami (ostatnia zmiana wprowadzona zarzgdzeniem nr
796/242/2013 Burmistrza Miasta Rumi z dnia 31 maja 2013 r......................ccoociiiiinn

5. Jednostka kontrolowana jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia — tak, nie.
6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 29.70.2010r.......................
7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach....... . PIZEZ... ..o ius s T—

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno - archiwalne uzgodnione, nie
uzgodnione z Archiwum Parnstwowym:

a)instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem: rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych



rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i 27, poz. 140)- zatacznik nr 1;......................

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzadzeniem: rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i 27, poz. 140)- zataczniknr 2;.....................

c) instrukcja archiwalna wprowadzona zarzadzeniem: rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i 27, poz. 140)- zatacznik nr6;......................
d) inne normatywy kancelaryjno —archiwalne:........................ o e

Il. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno -archiwalnych, szczeg6lnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego — dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzanych przez pracownikéw Urzedu.
Urzad pracuje na nowych normatywach kancelaryjno — archiwalnych wprowadzonych
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i 27, poz. 140).
W Urzedzie Miasta Rumia obowiazuje tradycyjny system kancelaryjny (zarzadzeniem nr
86/87/2011), ktéry jest wspomagany przez Elektroniczny Obieg Dokumentéw DocFlow.
Zarzadzeniem nr 87/68/2011 koordynatorem czynnos$ci kancelaryjnych zostata
wyznaczona Pani Aleksandra Nodzyriska- Inspektor ds. Kontroli Wewnetrznej Organizacji,
ktéra jest odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego.

Materiaty archiwalne sa regularnie przekazywane do archiwum zaktadowego. W archiwum
znajduja sie akta kat. A wytworzone podczas poszczegélnych kadencji z lat 1990-2010.
Kwalifikacja i klasyfikacja dokumentacji w wiekszosci przypadkéow jest prawidiowa.
Pomytki zdarzaja sie przy stosowaniu przepiséw kancelaryjno-archiwalnych
wprowadzonych rozporzadzeniem z dnia 18 stycznia 2011r., Spisy spraw sa odkfadane do
LECZEK @KIOWYCR. ......... i e e e e e e

2. Zbiér dokumentagiji
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wtasna:
- aktowa:
kategorii ,A” w ilosci 27 mb, z lat 1990-2010;..
kategorii ,B” w ilosci 194,5 mb, z lat [1971] 1990-2010 .................................................
w tym akta kategorii BE50 lub B50 12,5 mb, z lat [1971] 1990 -2010; ......................

nierozpoznana w ilosci...--...mb z lat.. - e s
- techniczna:

kategorii ,A” wiloSci...--...mb,...--... jedn. inw.,...--...jedn. arch., z lat............ e

kategorii ,B” wilosci 26 mb, jedn. inw.,...--...jedn. arch., z lat 1963-1998;................
nierozpoznana w ilosci...--...mb,...=-...rysunkéw, z lat..................... B o wmcnmi omess 0wl

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii ,A” wilosci...--...jedn. inw., z lat........................... BT,



kategori ,B° W HOBCL.. . Jodn. W, Z 18 . . soows ss mmes i immvnns P amins reminsohe weriinn fsssboios
nierozpoznana w ilosci...--...jedn. inw., zlat....................... TR
- kartograficzna:
kategorii ,A” wiloci...--...jedn. inw., zlat............................ TP
kategorii ,B” w ilosci...--...jedn. inw.,...--...jedn. arch. (arkuszy), z lat......... L
- audiowizualna:
nagrania:
kat. ,A” w ilosci...--... jedn. inw.,...--...czasu nagran, zlat ........................ o= ottt S
kat. ,B” w ilosci...--...jedn. inw. (nagran),...--...czasu nagran, z lat.......... VT
nierozpoznana w iloéci...--...pudetek, z lat........................... 5 § e 5 SR 5 s s il
inne wilosci...--...sztuk, zlat...................cooci i, = nceins 3 oo y 3 geme s s s SRR e
fotografie:
kategorii ,A” w iloSci...--...jedn. inw., ewidencyjnych, sztuk...--...z lat................. e
kategorii ,B" w iloSci...--...jedn. inw.,...--...sztuk, z lat.......................... s e S
nierozpoznana w ilosci...--...sztuk, z lat...................cooooiiiiiiiiiinnnn, L i e T e b BT i
filmy :
kategorii ,A” w iloSci...--...jedn. inw.,...--...czasu nagran, z lat.................... T R
kategorii ,B" w ilo&ci...--...jedn. inw.,...--...sztuk z lat........................ e SRR SRR &
nierozpoznana w ilosci...--.mb, zlat..................cccoooeeeeennl — = o LN SRS CUNE A e e
inne wilosci...==...sztuk, z lat...........oovemiiiee P e PR TR B SRS WS € SRR

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Na zaséb archiwum zaktadowego
sktada sie gftownie dokumentacja aktowa i techniczna wfasna z lat 1990-2010. Do
kategorii A zaliczamy dokumentacje wytworzong w trakcie trwania poszczegdlnych
kadencji Rady Miasta i sq to: Sesje Rady, Komisje- posiedzenia, uchwaty, zarzadzenia
burmistrza, dokumentacje wtasnych wydawnictw, itp. Dokumentacja osobowo-pfacowa
stanowi tgcznie 12,5 mb z lat 1971-2010. Ponadto w archiwum przechowywana jest
dokumentacja odziedziczona w ramach sukcesji czynnej po organach administracji
dziatajgcych na terenie gminy przed rokiem 1990- akta nadania nieruchomosci ziemskich,
dokumentacja dotyczaca przekazywanie gruntéw w uzZytkowanie wieczyste, zezwolenia
na prowadzenie rzemiosta, itp. Ponadto w archiwum jest przechowywana dokumentacja
zdeponowana Miejskiego Zespotu Ekonomiczno- Administracyjnego Szkét oraz

b) dokumentacja odziedziczona po:( nalezy podac¢ nazwy zespotow, daty skrajne, ilos§¢ metrow,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze-
jesli zachodzi taka potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach 1l.2.a): organach gminy
dziatajagcych na terenie miasta przed 1990r.-dokumentacja osobowa i ptacowa, akta
nadania ziemi- 0,9 mb z lat 1945-1981, zezwolenia na prowadzenia rzemiostfa i karty
rzemiesinicze- 2,7 mb z lat 1945-1988 (kat. A), dokumentacja dotyczaca podziatéw
i rozgraniczania nieruchomosci oraz przekazywania gruntéw w uzytkowanie wieczyste
wilosci ok. 5,5 mb z lat 1945- 1992 (Kat. A)...........cooininie i e e

c) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punktach [l.2.b): Miejskiego Zespotu
Ekonomiczno- Admnstracyjnego Szkét (MZEAS)- ok. 13,5 mb akt z lat 1986- 1990
(dokumentacja osobowo-pfacowa) oraz dokumentacja Przedszkola ,,Iskierka”- ok. 4,6 mb,
WY Ol 0,6 MDD aKEKAE. BY0.. ... ..o oo i omms s o asivwssn o s sasuiss woim s s vt s s smisin s st bwssiom s ssssirs o5

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 274,7 mb, w tym:
- kategoria ,A”. 36,7mb,

- kategoria “B” 238,6 mb,

w tym:



- kategoria B50 26,6 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
kontroli przeprowadzonej w 2010r. wielko$¢ dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. B)
ulegta zmniejszeniu, co jest wynikiem regularnie przeprowadzanych brakowan.
Zwiekszeniu ulegta ilosé materiatéw archiwalnych (kat. A). Stan fizyczny akt jest dobry.
Brak Sladéw zagrzybienia § WHGOCL... . ....i. v sissisis sanens saumns busmns saniunnss essne vessvous s svwmes suvas

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe (na mocy ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — Dz. U. Nr 38, poz. 173 z p6zn. zmianami)
........................................................ et ODE]MUJGL - mb, 2

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$é¢ materiatow archiwalnych): materiaty archiwalne
dotyczace dziatalno$ci Rady Miasta oraz zarzadzenia Burmistrza sq wydzielone z catoSci
zasobu i uktadane na oddzielnych regatach. Pozostata dokumentacja (w tym takze akta
kat. A) sa uktadane na regatach wedtug Wydziatéw. Dokumentacja Biura Rady (sesje
Rady Miasta, posiedzenia Komisji i zespotéw, zarzadzenia burmistrza) czeSciowo s3
oprawione introligatorsko. Akta kat. A w wiekszos$ci prawidlowo uporzadkowane: uktad
rzeczowo-chronologiczny, paginacja, brak elementéw metalowych. Dokumentacja
nieuporzadkowana jest sukcesywnie porzadkowana przez osobe odpowiedzialna za
prowadzenie archiwum zakfadowego. Teczki s3 prawidfowo zaewidencjonowane
i znakowane sygnaturami archiwalnymi. Klasyfikacja i kwalifikacja w wigekszos$ci
przypadkéw jest prawidtowa. Pomytki zdarzaja sie przy stosowaniu nowych przepisow
kancelaryjno-archiwalnych wprowadzonych w 2011r., na przyktad sprawozdanie
z dziatalno$ci archiwum zaktadowego zostato zaklasyfikowane pod symbolem 1630
,Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym™.............................

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzgdkowana w........ ———— r.
po zasiegnieciu opinii Archiwum Panstwowego — tak, nie, przez....................... R UURURRRR w
sposéb prawidiowy, nieprawidtowy............ccccceiriiiininniinnniiinnicninenn, S T W, ML pe. (W0, - IR

8. Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $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 dokumentacji jest prowadzona prawidfowo.......

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw, stan fizyczny udostepnianych akt): odbywa sie na
podstawie rejestru wypozyczen. Akta udostepniane sa jedynie w lokalu archiwum
zaktadowego w obecnosci osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum...................



12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie nieregularnie, za
zezwoleniem, bez zezwolenia archiwum paristwowego ostatnio w 2012 r.- nr zgody na
brakowanie 57/12 (wybrakowano 10 mb).......................c.ooi i
Jednostka kontrolowana ma, nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Parnstwowego miato ostatnio miejsce
w 2000 . i objeto 0,38 mb, zespotu akt Urzad Miejski w Rumi lat 1973-1990..........................

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:
Pani Aleksandra Nodzynska wyksztatcenie podstawowe, $rednie, wyzsze oraz ukorczony,
nieukonczony w 2009 r. kurs archiwalny I i Il stopnia Pani A. Nodzyriska opieke nad
archiwum sprawuje w ramach innych obowigzkOw..........................c...ccccoeveieieeiieiiiiiieeeee

W archiwum zatrudnieni sg takze: na petnym etacie....--.....osoba(y), na pét etatu....--....,
w inngj formie ...... LT osoba(y), posiadajgca(e) ukonczony, nieukonczony w ...... . r.
kurs archiwalny stopnia...................oooinnn L. S SRR § AN § SRR § SEFR B8 e & §ekmn S

15. Warunki do pracy personelu archiwum sg dobre, ucigzliwe, poniewaz: osoba
odpowiedzialna za prowadzenia archiwum zaktadowym dysponuje miejscem do pracy
(stolik, krzesta), ktére znajduje sie w pomieszczeniu magazynowym. ..............................

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): usytuowany jest
w piwnicy budynku Urzedu Miasta i sktada sie z trzech potgczonych ze soba pomieszczen
o powierzchni ok. 108 m2. Archiwum jest wyposazone w regaly metalowe, stolik, krzesfo,
termometr (22,3° C) i higrometr (31 %). Pomieszczenie jest odpowiednio zabezpieczone
przed wtamaniem (okratowane okna, drzwi obite blachq i zaopatrzone w zamek, system
antywtamaniowy) i pozarem (gasnica, worki i koce gasnicze). Rolety ograniczajq dostep
T T IR NETIR UM TIIEIUIIIII .. . .+ s dsvn s sirwon s wmsisn § wwamassivs sbsbss wes vesh s § REBrl wy s veh 45 ¥ shsid 4y s vwdsid wewnebs st heTns

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
USENI®). . ccuunvvmns e svssmumansumsansesamanesssins vesmanssssnss svsssanss s T T R T e B T

18. Wykonanie zalecer pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
PANSIWOWE: ZOSTAIY WIKOMAIME, .. o« conivis s sosnn 55 st e+ sinsinian s sisesivs 'sm Suivenns s wssiins 55 st o Smdan s b, vnlaseiss s i



ll. Zalecenia pokontrolne wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane

odrebnym pismem.
Protokét podpisali:

BURMISTRZ

C()QO \' ‘Kﬁu C\ﬂﬂ/t H Wiﬂ/\\i& ﬁ\)w(ﬁju\g"(’, U Ao Dorofls—

/ki&fownik: jedhostii-/ie” csak /archiwista zaktadowy/ Iprzeprowadzajacy
kontrolowanej/ kontrole/
Zataczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egz.
Nr 1 — jednostka kontrolowana
Nr 2 — AP w Gdansku.



