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Data dokumentu
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Idertyfikator

(systemowy)
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Znak sprawy

Adres

ldentyfikalor-operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
2 dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz.

1446)

Informacje o jednostce

Jrzad Mijasta w Rumj

UL Sobjeskiego 7,:84-230 Rumia

Nazwa jednostkl

Adres kontrolowane] jednastkl

1990

Ustawa z dnia 8 marca 1990r.0

samorzadzie terytorialnym (Dz.U. Nr 16,

poz, 95)

Rok utworzenia [ednostki

Wojewoda Pomorski

Organ nadrzgdny/nadzorujacy

Statut

X ek

2003-04-24
Czy posiada? Darta dokumentu
Inny dokument

Peina nazwa aktu normatywnedo

Nazwa aktu prawnego

Data dakumentu

00052525700000

REGON

Pan Michat Pasieczny -Burmistrz Miasta
Rumi

Imie | nazwlsks klerownika jednostlki

ul. Okopowa 21/27, 80- 810 Gdansk

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

K ek 2007-06-05

Czy posiada? Data dakumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

13101

Identyfilator systemowy

KRS

1999

Rok ustalenia pod nadzér

lats ad - -do
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RSy QSRR Na czele Urzedu Miasta stoi Burmistrz Miasta. W urzedzie wyodrebniono nastepujqce kamorki: Wydziat Edukacji,

Kultury i Sportu; Referat Kultury i Sportu; Wydziat Spraw Obywatelskich; Wydziat Spraw Spotecznych; Wydziat
Rozwoju Miasta; Referat Funduszy Zewnetrznych; Referat Promacji i Komunikacji Spotecznej; Biuro Rady
Miejskiej; Audytor Wewnetrzny; Zespot Radcaw Prawnych; Inspektor BHP; Inspektar ds. kontroli finansowej;
Inspektor ds. kontroli zarzadcze}; Doradea Burmistrza; Petnomoenik ds. inwestycji; Asystent Burmistrza, Zastepca
Burmistrza Miasta sprawuje kontrole nad nastepujacymi komérikami Urzedu:Urzad Stanu Cywilnego; Referat
Zamowien Publicznych; Wydziat Ogélne-Organizacyjny oraz Referat Informatyki. Sekretarz Miasta sprawuje
kontrole nad nastepujacymi komérkami Urzedu: Wydziat Ogblno-Organizacyjny (w zakresie zapewnienia
sprawnego funkcjonowania urzedu | odpowiednich warunkdw jego dziatania), Wydziat Polityki Gospodarczej,
Mieszkaniowej i Ochrony Sradowiska, Wydziat Architeltury | Urba nistyki, Wydziat Inzynierii Miejskiej, Wydziat
Geodezji, Gospodarki Gruntam| i Relnictwa, Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Referat Obrany Cywilnej i
Zarzadzania Kryzysowego, Skarbnik Miasta sprawuje kontrole nad nastepujacymi komorkami Urzgdu: Wydziat
Finansowo-Budzetowy, Referat Ksiegowosci Budzetowe|, Referat Podatkow i Optat

W trakeie Ulewidac]i X nie
W trake e upadiosci X nie
W trakcigé zmian X onie

arganizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola archiwum zaktadowego

Przedmiot i zakres kantroll

Kentrole przeprowadzit

Rafat Kotakowski archiwista 4 15.04.2016 06.05.2016 13.05.2016
frrie | nazwisko kontrolera Stanewlsko stuzbowe Nr upowaznienta da kontrali Data wystawienia: Ckreswaznascl - od! do:
kantrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Pani Aleksandra Nodzyriska Inspektor ds. Kontroli Wewnetrznej i Organizacji

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2016-05-12 2016-05-12 ~

Data razpoczecia kontroli Data zakonczenia kontreli Wskazanie drr bedacych-przerwami w kontroll

Informacja o ostatniej kontrali AP

Pani Dorota Dyczynska 2013-06-27 Kontrola archiwum zaktadowego

Nazwiska | imie asaby przeprowadzzjace| kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontrali

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informagji



Fotokdt koniroll przesirzegania przepisow o pansiwowym zasobie
ahiwalnym | archiwach w Urzad Miasta w Iguml ~EgR. e Sirona: 32 8

Uwagi

Pzepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

lednustka kontrolowana posiada przepisy kancelary|ne- X tak Lizgodnione z archiwum panstwowym X rak

archiwaing

hstrukecja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow aktoraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziakania archiwow zaktadowych - zat. Nr 1 {Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

kdnolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozpeorzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dn. 18.01.2011 r.. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz Instrukcji w sprawle organizacji | zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zat. Nr 2 (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rak Uwagi

hstrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dn. 18.01.2011 r.. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz Instrukeji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zak Nr 6 (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bez dz fennikawy
Sysiem zarzadzanla X papferowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nezwa archiwum zakladoweao . . .
- Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta Rumi

W archiwum zaktadowym jest przechawywana:

X tak X rak X tak
Dokumentac)a wizsna Dokumemac]s odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokurmentacis Lechniczna Dokumentac|a kartograficzna Dokumentacjs geadezy|na Dokumentacja fotograficzna
X nie X nie X nie X  nle
Dokumeracja audialna Doxumentacja wizyjna Dokumentacjs audiowizuaima Dekumentacia elektroniczna

Aktowa katego"riall. 1990 2014 41.90 0

Darta ad Dara do llose w mb. ledn. arch
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Aktowa kategoria

1990 2012
g
Data od Data do
Aktowa kategoria 1976 2009
"B50"
Data ad Pata.de
Aktowa kategoria 1976 2011
"BES0"
Data ad Data do
Aktowa kategoria 1974 2012
"B", "B50", "BE50"
e Data od Pata:do
Technizna kategoria _ -
T
Data od Data da
Technizna kategoria 1978 1995
g
Dataod Data do
Materiaty archiwalne _ =
podlegajace przejgciu
przez archiwum Detaiod pata e
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
X tak X nie X

Dokurmentacia aktows Dokumemacja rechniczna

X me X nie

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja audiaina Pokumentacja wizy|na

Aktowa kategoria
A

1645
Data od

Aktowa kategoria
"

Datand

Aktowa kategoria
"B50"

Data og

Aktowa kategoria
"BE50"

Bara od

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"

razem Data od

Materiaty archiwalne
podlegajace przejedu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1945

Data od

1988

Data do

Data do

Data do

Datada

Data do

1988

[ata do

nie

276.00

lloée w mb.

5.00

losc w mb:

16.90

Itase w mh.

301.90

Ilpse w mb.

losc wmb.

3.00

llose w mb. bad? jedn. inw,

llost jedn. arch,

lse mb

lioée MB

X nie

Dokumentacja geodezyjna

X nie

Dekumentacja-audiowizualna

9.10

[los¢ w mb

llosé w mb.

Ilose w mity

Ilose w mib.

llose w mib.

ltasé jedn. arch

llese mb.

llosé MB

Strona 4 z.&

0

ledn inw,
0

ledn, irmw
0

Jedn. inw,
0

Jedn, inw.

ledh, arch,
0

ledn. arch.
X nie

Dokumentacja forograficzns

X nie

Dokumentacja elektroniczng

0
ledn. arch
JEdF-'_iHW.
Jes!n._\nw.
Jedr:nw.
\t‘dn_\nw.
9.10
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¥ tak X onie X nie X nie X nle
Dokumentac|a aktowa Dekumertac|a techniczna Dokumentacp kartograficzra Dokumentacja geadezyjna Dokumentacja fatograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokument.ac_\a augialna Dukumentacia wizyjna Dokumentacjs audiowizualna Dokumentacja elektroniczma

Aktowa kategaria _ _

“An
Data od Data do llese wmb, ledn. arch.
ktow i
Aktowa kategorla  ;op, 1990 400 0
WBII
Data od Datd do llost wrnb Jedr. inw.
Aktowa katedorla.  4o0, 1990 1410 0
“B50"
Data od Data do llose w.mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ = -
"BE50"
Data od Data do llosé w mb. ledn inw.
3 ria
Aktowa kaitege 1986 1990 1810 0
"B, "B50", "BE50"
razem Data ad Data dao Iose wmb. ledn: inw.
Materiaty archiwalne _ _ Ile¢é fedn arch, _
podlegajace przejeciu
przez archiwum Deta ud Bata do Hese mk. _
parnstwowe z
archiwum lasé MB _
zaktadowego
Ewidencja
X uak X ek X tak X tak X tak
Wyleaz spisow zdawezo- Spisy zdawczo-adbiarceze Spisy matzrialéw archiwalmych przekazanych  Spisy brakewane| dokumentacji niearchiwalnej Ewidenc|a udostepmier
odbiorezych doarchiwum panstwowego
Gstatni kazanie s bk
SIEREERIEANS 2000-07-07 0.38 32 Urzgd Miejski 1973 1990
materiatow archiwalnych do .
i w Rurrl (Nr
Archiwum Panstwawego 43 5)
Data przekazania Ilosc fmib) llose {j: a.) Zespoly akt Datyod - -do
Ostatnie przekazanie
B 2013-07-06 2013-08-26 273/13
dokumentac]i niearchiwalne] '
o brakowafia Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
brakowania

Imme srodki ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego
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Kierownik lub asoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Pani Aleksandra Nodzynska umowa a prace kurs archiwalny | i Il stopnia, ukenczony w 2009r,
Imie | nazwisko Farma zatrudnienia Wylsztatcenie archiwalne {np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztalcenia archiwsine) | dawa
ukariczenta

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imie i rpzwisko Forma zatrudnienia Wyliszzatcenie archiwalne (mp. kursarchiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i dats uUkorczenia

Loal archiwum zaktadowego

pimica 1 80.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie Itnse pornieszczer Pawlerzchpia (m? ar s -
@ gt miejsce pracy dla archiwisty

termometr
higrometr
WyposaZenie
Dare - brak sladow wilgoci, zagrzybienia 0.00 kontrola dostepu
czvinnych ujemnych czynnikow ) "
Rezerwa magazynowa (mby} Zabezpirczenie przed kradzieza | Innymi ujernnymi czynnikarmi

Warunki przechuwywania

Zbisr dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" {ilosc w mb)) 51.00
wtym kategoria "B, "BS0", "BESO" razem 32000 w tym kategoria 280,00
(ilosc wmb) o B (flog¢ w by
w bym kategoria 7310
*BI0" (ilokt w ’
mly)
wLym kategoria 16 90
"BESO" (ilosé w ’
mb.)
Dokumentaca techniczna w tym kategeria “A" (flosé w mb.)
wkym kategoria "BT {llod¢ wimb.) 3.00

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria A" (lose womb.)

w tym kategoria "B {ilos¢ w mb)

Dakumentac|a geadezyjna wtym kategoria "A" filosé w mb)
wtym kategeoria "B (ilosé wmb.)
Dokumentac|a fotograficzna wtym Karagoria "A" (ilosé w jedn: inw.)

w tym kategorla "B (ilost w jedn, Inw.)

Dokumentacja audialna wetym kategoria "A" (ilest w jedn inw.)

wrym kategoria “B” filode w jedn, (nw.)
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Dokum entacja wizyjna w tym kategoria “A” (ilod¢ w jzdn. inw.)

w tym kategorla "B (ilasc w Jedn. inw,)

Dokurentaca audiowizudina Wtym kategoria "A” (IlosE w Jedn. fnw))

wotym kategoria "B" (llosc wjedn: inw.)

‘Dekumentacfs elektraniczna w tym kategaria A" (ilosc w MB)

wtym kategorla ‘8" ((loscw MB)

Migjsca przechawywania
dokumentad)i przyféte) na
zan archliwum zakladowego
poza lokatern archiwum

zaktadowege

Podsumowanie kontroli

Ustaleia ko™l v rzedzie obowigzuje tradycyjny bezdziennikowy system kancelaryjny, wspomagany przez elekironiczny obieg

-dokumentacji (systern DocFlow). Klasyfikacja i kwalifikacja skontrolowanych jednostek archiwalnych, zostata
przeprowadzana zgodnie z cbowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt W opisie teczek brakuje
sygnatury archiwalnej. Skontrolowane teczki posiadaty odtozone spisy spraw, a dokumentacja zostata prawidtowo
oznaczaona znakiem sprawy. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie regularnie, na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych, Ostatnie przekazanie dokumentacji miako migjsce w 2016 ., dokumentacje przekazat wowczas
Urzad Stanu Cywilnego, natomiastw 2015 r. dokumentacje przekazaty: Referat Zamowien Publicznych, Wydziat
Inzynierii Miejskie], Wydziat Spraw Obywatelskich, Wydziat Finansowo Budzetowy, Referat Podatkdw i Optat. W
zasobie archiwum zaktadowege przechowywana jest dokumentacja wigkszoscl komorek organizacyjnych. Do
materiatow archiwalnych zalicza sie dokumentacja wytwarzona podczas trwania poszczegolnych kadencji Rady
Miasta w tym m.in. Uchwaty Rady, Sesje Rady, Zarzadzenia Burmistrza, Posiedzenia Komisji i Zespotdw. Archiwum
przechowuje rowniez dokumentacje odziedziczong, ktdra zostata wylworzona przez organy gminy dziatajace na
terenie miasta przed 1990 r. (lata 1945-1990) w tym dokumeéntacja osobowa i ptacowa, akta nadania ziemi, karty
rzemieslnicze, dokumentacja przekazywania gruntéw w uzytkowanie wieczyste: Ponadto w zasobie znajduje sie
dokumentacja zdeponowana (obca) w postaci dokumentacji ptacowo-osobowe] Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot (MZEAS) i Przedszkola Iskierka. Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest
dobrze. Materiaty archiwalne zostaty czesciowo wydzielone z catosci zasobu na oddzielnych regatach
(dokumentacja Rady Miasta, Zarzgdzenia Burmistrza), natomiast pozostate akta kat A uktadane sg wedhig
wydziatow. Dakumentacja zostata uporzadkowana w uktadzie rzeczowo-chronologicznym, Skontrolowane akta
zostaty prawidtowo zakwalifikowane do kategorii archiwalnej. Materiaty archiwalne zszyio w tekturowe oktadki,
pozbawiono elementaw metalowych | plastikowych, strony akt ponumerowano. Zawartosc teczek odpowiada ich
oplsowl, uktad akt jest zgodny ze spisem spraw, sprawy utozono chronologicznie. Sesje Rady Miasta,
dokumentacja. Posiedzen Komisji i Zespotow oraz Zarzadzenia Burmistrza zostaty czesciowo oprawione
introligatorsko. Stan fizyczny dokumentacji znajdujacej sie w zasoble mozna okreslic jako debry. Archiwum
zaktadowe nie poslada Juz rezerwy wolnych pétek na doptywy nowych akt W czasie kontroli ustalona, iz roczne
sprawozdanie z dziatalnhosci archiwum zaktadowega jest w trakcie sparzadzania i zostanie przestane do
Archiwum Panstwowego w najblizszym czasie.

@ M.in.opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkejg (stanowisko) osab odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaler.

Wykananie zglecen x

Zalecenia zostaty wykanane.
pokontrolnychz poprzednio
przeprowadzone] kontrol|

przez Archiwum Panstwowe

Zastrzezenia do protokotu X nie
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Stanowisko kertrolara do X nie

zgioszonych zastizezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pawczenie:

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

Kierownik jednostki kontrolowane] moze odméwié¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
teminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

P rotokot podpisali
Odmows podpisania protokotu kontroli przez kisrownika X nie
jednostki
(\ 3 4 f‘ -y ) J| = .-"\ 'y - - .l . )
x’J{ Ol 10 “E‘W{,. b; Wi --L./l‘: (L ,U_((J(_, (el 10 0b. 20151
miejscowosc | data miejscowost j data miejscowosc i data
BURMISTR : , \
BURMISTRZ Archiwum Pafistwowe w Gdasslu
(i Oddzial IV
W~ | A\ Segd,
mgl ing, Miohul Pasiepzny h«ubﬁi Lolag U‘L’l’j,l"u Rafat Kotakowski
kierownik jednostki kontralowane] archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole
Zalgczniki Ilos¢: O

€ Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



