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Archiwum Parfstwowe w - 10 ul. Watowa 5, skr.poczt.401
Gdanisku 80-858 Gdansk
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
5054 2017-11-06 04.421.53.2017 138
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi:art 21 ust 2 i art 28 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 z p6zn. zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Miasta w Starogardzie Gdariskim 1771
Nazwa jednostki ldentyfikator
systemowy
ul. Gdanska 6, 83-200 Starogard Gdanski 00052524000000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o Janusz Stankowiak- Prezydenta Miasta 1999

samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z
2016r., poz. 466)

Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki nadzor
Wojewoda Pomorski ul, Okopowa 21/27, 80- 810 Gdarisk
Organ nadrzedny/nadzorujgcy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
K| 2016-06-29 ) 2016-12-28
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - - do

schemat organizacyjny stanowi zatgcznik do protokotu

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych
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Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola archiwum zaktadowego oraz poprawnosci stosowania przepisow kancelaryjno - archiwalnych.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

|zabela Ziomek- kierownik 45/2017 13.09.2017 03:1.0.2017 18.10.2017
Smolana Oddziatu Nadzoru
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontrali

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

—— inspekcor

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2017-10-03 2017-10-03 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Borecka Ewa 2012-05-17 kontrola archiwum zaktadowego

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X nie
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Zat. Nr. 1 do Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
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2011 Zak. Nr. 2 do Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Zat. Nr. 6 do Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

biazya atehibin: 2akiadowege archiwum zaktadowe Urzedu Miasta w Starogardzie Gdaniskim

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X @k X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

dokumentacje wtasng stanowi dokumentacja wytworzona przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu. W ramach Urzedu dziata
Straz Miejska, ktéra nie stanowi samodzielnej jednostki organizacyjnej. W ilosci dokumentacji podanej ponizej czesciowo znajduja sie
akta wytworzone przed rokiem 1990 ( czes¢ dokumentacji nie zostata wydzielona z ogdlnego metrazu ).

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategf:: 1956 2016 102.45 0

Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa katego:;a" 1958 2017 297.47 0

Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kate'?Bosr('I)a" 1975 2014 66.70 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1958

Data od

Data od

Data od

Data do
2017

Data do

Data do

5.50
Ilosc w mb.
369.67
llos¢ w mb.

Ilosc jedn. arch.

los¢€ mb.

llos¢ MB

Dokumentacja odziedziczona

Stronadz 9

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Akta odziedziczone po Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Starogardzie Gdanskim i Urzedzie Miejskim w Starogardzie Gdanskim
przed rokiem 1990 oraz Zarzadzie Gospodarki Terenami w Starogardzie Gdariskim

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1946

1946

Dokumentacja
techniczna

Opis dokumentacji

nie X nie X nie

X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1990

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

E920

Data do

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

2.10
[los¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Ilo$¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

llos¢ w mb.

Ilosc jedn. arch.

Dokumentacja zdeponowana

los¢ mb.

llos¢ MB

2.10

ledn. arch.

Jedn, inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw,
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dokumentacje obcg stanowia akta nastepujacych jednostek organizacyjnych: Kociewski Klub Pitkarski WIERZYCA ( akta osobowe );
Kuratorium O$wiaty ( akta osobowe nauczycieli }; Agencja Wspierania Przedsiebiorczosci w Starogardzie Gdanskim ( akta osobowo-
ptacowe ); Pomocnicze Gospodarstwo Rolne Gminy Miejskiej Starogard Gdariski { akta osobowe ); Starogardzka Telewizja Kablowa (
akta osobowo-ptacowe ); Miejskie Przedszkole Publiczne Nr 9 w Starogardzie Gdanskim { akta osobowe ); Rejonowe Przedsigbiorstwo
Melioracyjne w Starogardzie Gdanskim ( dok. niearchiwalna i akta osobowo-ptacowe ); Huta Szkta w Starogardzie Gdanskim { akta
osobowo-ptacowe ); Zaktad Produkcyjno-Naprawczy Mechanizacji Rolnictwa w Starogardzie Gdariskim ( dok. niearchiwalna i akta
osobowo-ptacowe ).

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja : Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

"W
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
R "a“’g""’; 1945 1997 6.30 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw,
ARtV ARO[ 005 1997 16.50 0
"B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Ak kAtegeria | yoge 1997 33.40 0
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria =4 g, 1997 56.20 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty archiwalne e i llos¢ jedn. arch. 2
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od Data do Ilosé mb. -
panstwowe z
archiwum llos¢ MB _
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Rt | e | | 70 37 NrAPG 3854 1953 1987
materiatéw
archiwalnych do Data przekazania llos¢ (mb.) llogé (. a) Zespoty akt Daty od ~ - do
Archiwum
Panstwowego
Usemleprckazanlt | omaneay | | zorrosds | | gsvely
dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne $rodki

ewidencyjne
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Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
_ urmowa o prace kurs archiwalny | i |l stopnia ukoriczony w 2013r.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia
Lokal archiwum zaktadowego
piwnica 4 i 91.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)

regaty kompaktowe
miejsce pracy dla archiwisty
termometr

higrometr
Wyposazenie

warunki przechowywania sg dobre, 25.00 gasnica
magazyn jest po generalnym remoncie
Rezerwa magazynowa (mb.) ¢ w i
) . czujnik ognia i dymu
Warunki przechowywania
Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdétem:

Dokumentacja aktowa  w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.) 104.55

w tym kategoria "B, "B50", 42587 w tym 30377
"BESO" razem (ilos¢ w mb) kategoria
"B" (ilosc w

mb.)

w tym

kategoria

"B50" (ilos¢

w mb)

83.20

w tym
kategoria
"BE5S0"
(ilos¢ w
mb.}

38.90

Dokumentacja techniczna  w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb))

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb)

Dokumentacja kartograficzna ~ w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja geodezyjna  w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb))

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)
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Dokumentacja fotograficzna  w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.

inw.)
w tym kategoria "B" (itos¢ w jedn.
inw.)

Deokumentacja audialna  w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.

inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.
inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.

inw.)
w tym kategoria {4 (ilo$c w jedn.
inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w jedn.

inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.
inw)

Dokumentacja elektroniczna  w tym kategoria "A" (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadoewego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W Urzedzie obowigzuje tradycyjny system kancelaryjny bezdziennikowy. Koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych jest || BB o2 jednoczesnie petni zadania archiwisty zaktadowego. Kontrola
dotyczyta przede wszystkim archiwum zaktadowego i zasad przekazywania dokumentacji do archiwum, Od roku
stanowisko archiwisty zaktadowego sprawowane jest przez _ ktéra z powodzeniem
wyprowadza zastate w archiwum nieprawidtowosci. Przez lata dokumentacja byta przekazywana z komérek
organizacyjnych nieuporzadkowana. Prace archiwalne zlecane byty zewnetrznej firmie archiwalnej. Obecnie
zrezygnowano z ustug firmy zewnetrznej i przywrdcono zasady przekazywania dokumentacji do archiwum
zaktadowego wynikajace z zapisow instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej. Teczki prowadzone s3 zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji jest prawidtowa. Dokumentacja
jest przekazywana do archiwum zaktadowego regularnie. Pracownicy samodzielnie ewidencjonujg akta,
problemem caty czas pozostaje porzadkowanie dokumentacji. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sg
oddzielnie dla kategorii A i B. Sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego jest przesytane do
APG. Stosowane sg prawidtowe wzory $rodkow ewidencyjnych, zgadnie z instrukcjg archiwalna. Spisy
zdawczo-odbiorcze posiadaja wszystkie niezbedne elementy wynikajace z § 14.1 instrukcji archiwalnej.
Wszystkie spisy zostaty wpisane do wykazu spisdw. Prowadzony jest jeden wykaz spisow — dla kategorii A i
kategorii B. Spisy sa podpisane i majg nadany numer zgodnie z wykazem spiséw. W przesztosci niestety
prowadzony byt oddzielny wykaz spisow dla kategorii A i oddzielny dla kategorii B, co byto niezgodne z
przepisami archiwalnymi i doprowadzito do dublowania sygnatur archiwalnych.

Wieloletnie praktyki odsuwania pracownikéw od archiwizacji wytwarzanej przez nich dokumentacji i zlecanie
tych prac podmiotowi obcemu doprowadzity do tego, Ze pracownicy majg problem z archiwizacjg kategorii A.
Przekazywane obecnie do archiwum teczki kategorii A zawierajg nastepujace btedy: brak kompletnego opisu
teczki, pozostawione elementy metalowe, brak numeracji stron ( np. teczki o sygnaturach 74/5; 76/2; 67/7 ).
Jest to bardzo powazny problem dla archiwisty zaktadowego, poniewaz przejmowanie kategorii A w takim
stanie doprowadzi zwiekszania sie ilosci dokumentacji podlegajacej archiwizacji. W dniu kontroli kontroler
oszacowat, ze na porzadkowanie oczekuje ok 30 metréw biezacych kategerii A. Dalsze przejmowanie
dokumentacji z brakiem poszanowania przepisow kancelaryjno-archiwalnych doprowadzi do pogtebiania sie
problemu. Zasady porzadkowania dokumentacji w systemie tradycyjnym szczegétowo reguluje 815.4
instrukcji archiwalnej.
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Dokumentacja kategorii A jest wydzielona na oddzielnych regatach, cze$¢ teczek zostata w trakcie
porzadkowania sklejona. Obecnie tego rodzaju praktyki sg niedopuszczalne, gdyz utrudniajg digitalizacje zasobu
oraz prace konserwatorskie. Cze$¢ zasobu umieszczona zostata w pudetkach archiwalnych, co stanowi
dodatkowe zabezpieczenie przed kurzem. Brakowanie dokumentacji przeprowadzane jest regularnie i zgodnie z
przepisami. Rekwalifikacja do kategorii archiwalnych zgodnych z aktualnym jrwa przeprowadzana jest w trakcie
wydzielania akt do brakowania. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry. W archiwum zaktadowym nie ma
jeszcze sktadu informatycznych nosnikow danych. Obok dokumentacji wtasnej, w archiwum zaktadowym
przechowywana jest dokumentacja odziedziczona oraz dokumentacja zdeponowana. Poza archiwum
zaktadowym, w Wydziale Spraw Obywatelskich, przechowywane sg koperty dowodowe osdb zmartych, ktére
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt stanowig czesciowo kategorie A- dotyczy dowoddw osobistych
wydanych do roku 1979 w’cécznie.

Archiwum zaktadowe jest po generalnym remoncie. Lokal archiwum usytuowany jest w piwnicy budynku
Urzedu i zajmuje powierzchnie 91 m?2. Archiwum posiada wzmocnione drzwi z dwoma zamkami, plombowane
po zakonczeniu pracy w danym dniu, 4 okratowane okna. Archiwum wyposazone jest w regaty metalowe
stacjonarne i przesuwne, jest wydzielone miejsce do pracy, drabina, gasnica, termometr i higrometr ( w dniu
kontroli 16,8 °C i 43% ). Archiwum posiada automatyczny system regulujacy temperature i wilgotnosc.
Regaty zostaty ponumerowane i opisane. Na opis sktada sie nazwa komdrki organizacyjnej i numery spisow.
Archiwum dysponuje niewielka rezerwa magazynowa wynoszacg ok. 25 mb.

W archiwum Urzedu przechowywane sg materiaty archiwalne, dla ktorych minat okres 25 lat od ich
wytworzenia, wobec czego zgodnie z ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca
1983 r. powinny zostac przekazane do wtasciwego archiwum panstwowego. Zasady przekazywania materiatow
archiwalnych reguluje Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015r., poz. 1743 ).

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

Informacja o

realizacji zalecen

pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zalecenia nie byty wydawane.

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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o Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

P : = i oF T
;,»mw%d Col. 28 41 2047 . Galovoi QY M. LOIE,
miejscowosc i data miejscowosc i data

= Kierownik Oddziatu IV
Nadzoru nad Narastajgcym Zasobem
falfe Archjwalnym

o - smoloue

Izabela Ziomek-Smolana

yk'ﬁrc)wnik jednostki kontrolowanej przeprowadzajgcy kontrole
P
Zatgczniki llosc: 1

struktura organizacyjna Urzedu

Nazwa

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Gdarsku



