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Protokot Kontroli Archiwum Zakiladowego

Urzedu Miejskiego w Starogardzie Gdanskim
83 — 200 Starogard Gdanski ul. Gdanska 6

/ nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej /

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.1 pkt.1 i 4, ust.2 oraz art. 28 pkt.4 w zwigzku z art. 22§ 23
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pézn. Zmianami )

I. Informacje wstepne :
1.Kontrole przeprowadzit /a/ w dniu 17. 05. 2012r. , mgr Ewa Borecka st. kustosz
/imie i nazwisko / / stanowisko stuzbowe /
pracownik Archiwum Panstwowego w Gdansku nr upowaznienia do kontroli 407 — 4/2012,

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: P. Barbary Przybyszewskiej — inspektor
/ imig i nazwisko ,stanowisko stuzbowe /

2.Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1999r. - ostatnie przeksztatcenie

obecnie je] kierownikiem jest Pan Edmund Stachowicz — Prezydent Miasta
/ imie i nazwisko /

organem nadrzednym JednostKi JESE .
/ nazwa i adres /

3.Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki Statut — Uchwata Nr LXI11/538/ 2010 Rady
Miejskiej w Starogardzie Gdanskim z dnia 29 wrzesnia 2010r.; Requlamin organizacyjny -
Zarz. Nr 100/04/2010 Prezydenta Miasta Starogardu Gdarskiego z dnia 27. 04. 2010r.
( ostatnia zmiana zarz. Nr 44/02/2012 z dnia 28 lutego 2012r. )
/data i petne nazwy aktow prawnych/

4.Zmiany organizacyjne W PrZESZIOSCE ... ..oovii ittt e
/ poprzednie nazwy z padaniem dat granicznych /

5.Jednostka kontrolowana jestod ................ wstanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia tak* - nie*
/ data i nazwa aktu prawnego /
6.0statnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu:. 07. 03. 2008r.

7.Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach 07. 05. 2007r. przez: Centrainego

Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Warszawie.
/ nazwa organow kontrolujacych /

8.W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno — archiwalne ( uzgodnione, nie
uzgodnione z archiwum panstwowym )* :
a/ instrukcja kancelaryjna , wprowadzona zarzgdzeniem: zat. nr 1 Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 20011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania archiwéw zakladowych ( Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 ).
/ data i peiny tytut /

b/ jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem: zal. nr 2 Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 20011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwéw zakladowych ( Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 ).
/ data i peiny tytut /

¢/ instrukcja archiwaina, wprowadzona zarzgdzeniem: zat. nr 6 Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 20011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdéw zaktadowych ( Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 ).
e/ inne normatywy kancelarying - archiwalne: ...
/ nazwa, data i tytut normatywu /




ll. Ustalenia kontroli:

1.Stosowanie przepisdw kancelaryjno-archiwalnych, szczegéinie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego: przepisy kancelaryjno — archiwalne stosowane sg prawidtowo.

2. Zbidér dokumentaciji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
al dokumentacja witasna:

- aktowa:

kategorii A wilosci 71, 00 mb, zlat 1990 - 2010

kategorii B w ilosci 132, 00 mb, z lat 2000 — 2010

w tym akta kategorii BE 50 lub B 50 6 mb, z lat 1990 — 2002

nierozpoznana w ilosci ............ mb, zlat. ...
- techniczna:
kategorii A wilosci 20, 00 mb,.... ... jedn. inw. ....... jedn.arch., zlat 1970-1998 ... ... ... . .
kategorii B w ilosci 60, 00 mb,........ jedn.inw.,......... jedn. arch., zlat 1970 -1998 ... .. .. .. .
nierozpoznana w ilosci........................ mb, .. rysunkow, z lat................
— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii Aw ilosci............ TR jedn. inW., Z1at o
kategorii Bw ilosci............. TR jedn.inw., Zlat .
nierozpoznana w osci......... TR jedn. inw., Zlat
- kartograficzna
kategorii A w lloSCi............. jedn.inw., ............... jedn. arch.(arkuszy ), zlat ...........ccoo
kategorii B w ilosci............. jedn.inw., arcih. {arkuszy ), zfat..........................
nierozpoznana w ilo$Ci....................c, jedn.inw., zlat ...
- audiowizualna
nagrania
kategorii A w ilosci............. jedn.inw., ... czasunagran, zlat.............o
kategorii Bw ilosci............. jedn.inw., czasunagran, zlat...................o
nierozpoznana w ilosci........................... pudetek, zlat................
innew oSClL........... SZIUK, Z 1At
fotografie
kategoril A wilosci............. jedn. inw., negatywow, z lat......................
kategorii B w ilosci............. jedn.inw., ... sztuk, z lat. ..
nierozpoznana w ilosCi............................ Sztuk, z lat.. ..
inne wilosci................... SZIUK, Z 1At ..
filmy
kategorii A w osci.......... tytutdw ( tematow ), .......... sztuk, sztuk mat. wyjs. zlat..................
kategoni Bw ilosci............... tytutow (tematow ), ... sztuk, zlat........
nierozpoznana wilosci........................... SZtUK, Z 1At
inme wilosci............. SZWK, Z 1At ..

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: W archiwum przechowywana jest
dokumentacja wiasna oraz dokumentacja odziedziczona.

b) dokumentacja odziedziczona po: ( nalezy podac¢ nazwy zespoidw akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze —
jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentaciji, jak w punktach 11.2.a): Terenowych organach
administracji panstwowej — wytworzona do roku 1990 ( ok. 30, 00 m dokumentacji
niearchiwainej z fat 1945 - 1989 ).




c) dokumentacja zdeponowana / obca /, ( jak w punkcie 11.2.b. ): zlikwidowanych jednostkach
organizacyjnych z terenu Starogardu Gdanskiego ( ok. 94 mb z lat 1945 — 1996 )

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogotem 377 mb w tym *)

- kategoria A 91 mb
- kategoria B 306 mb
w tym:

- kategoria BE 50 60 mb

4. Stan zbioru { skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): Zbiér stanowia akta wtasne
z lat 1990 - 2010, odziedziczone oraz zdeponowane. Materiaty archiwalne zostaty
uporzadkowane prawidtowo.

5 Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwa panstwowe (na podstawie Ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pézn. zmianami)
.................................................................... obejmujg .......mb, zlat ...
6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacii ( w szczegdinosci ukiad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidiowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwainymi, kompletno$¢ materiatow archiwalnych ). Materialy archiwalne zostaly
uporzadkowane i zewidencjonowane, oprawione introligatorsko, spaginowane.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana w ... ........... r.
po zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie *, przez: P. Barbare Przybyszewska

- pracownik Urzedu. w sposéb ( prawidiowy, nieprawidiowy)*, zgodnie z wymogami Archiwum

Panstwowego.

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne :

al wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak , nie *,

b/ spisy zdawczo-odbiorcze - tak , nie*, w podziale na kat "A" i kat "B"- nie, tak *

¢/ spisy materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego - tak , nie*,

d/ spisy brakowanej dokumentacji niearchiwainej - tak , nie*,

e/ ewidencje wypozyczen - tak , nie*,

f1INNE SrodKi EWIAENCYINE. L ..o e e

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja prowadzona jest prawidtowo

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego .............................

11. Udostepnianie akt { terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt ) akta zwracane

s3 w terminie

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ reqularnie, nieregularnie*, za zezwoleniem,

bez zezwolena * Archiwum Panstwowego, ostatnio 12.04. 2011 r. ( znak: 403 —110/11 ).
(data)

Jednostka kontrolowana ma, nie ma* zezwolenia generalnego na brakowanie ...........................

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato miejsce w 2007r.
i objeto 1, 10 mb, zespotu akt: Zaktad Produkcyjno — Naprawczy Mechanizacji Rolnictwa
w Starogardzie Gdanskim z lat 1933 — 1977.

14. Kierownikiem archiwum zakiadowego , osoba odpowiedzialng za jeqo prowadzenie* jest
Pani Barbara Przybyszewska —~ inspektor , zatrudniony /a/ na petnym etacie, na pot etatu,
w innej formie, posiadajgcy /a / wyksztatcenie podstawowe, srednie, wyzsze* oraz ukoriczony
w 2003r., nieukonczony™ kurs archiwalny stopnia 1/l ° W archiwum zatrudnieni sg takze: na
peinym etacie ...-... osobaly/ , na pot etatu...... osobaly/, winnej formie ........ osobaly/
posiadajgcale/ ukonczony, nieukonczony* w......... r. kurs archiwalny stopnia .......




15 Warunki pracy personelu archiwum sa dobre , ucigzliwe , bardzo trudne™, poniewaz: akta
przechowywane sg na regatach przesuwanych i metalowych, oswietlenie dzienne
i elektryczne. Osobne pomieszczenie do prac biurowych. Lokal utrzymany w czystosci
zaopatrzony w urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci pomieszczenia.

16 Lokal archiwum zakladowego ( usytuowanie, itosé pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami ): lokal archiwum
zajmuje pomieszczenie piwniczne Urzedu. Powierzchnia wynosi ok. 130 m?, zabezpieczenie
ppoz. prawidiowe.

17. Inne ustalenia kontroli: ( m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
USH NI ). o

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroh przez archiwum
panstwowe: zalecenia pokontrolne zostaly wykonane.

lil. Ustalenia wynikajace z przeprowadzonej kontroli przestane zostang odrebnym
pismem.

Protokdétpodpisali :

/kierownik jednoé Ki kontrolowanej/ / archiwista zaktadowy/ / przeprowadzajacy kontrole/
Zataczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egz.

Egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. Nr2 - AP w Gdansku

°« niepotrzebne skresli¢

Ak

o wpisac znak , — , , jezeli brak danych



