Wiystapienie pokontrolne 04.421,59.2017 - Egz. nr A

Stronai1z4
Archiwum Panstwowe w Oddziat w Gdyni 93 ul. Handlowa 11
Gdansku 81-038 Gdynia
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
4892 2018-01-30 04.421.59.2017 141
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 z p6zn. zm.)

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

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miasta w Helu

13097
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Wiejska 50, 84-150 Hel 00052357700000 -
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Rafat Kotakowski archiwista 12/2017 2017-09-15
Imie i nazwisko kontrolera

Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli
2017-10-12 2017-10-12

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

Nr upowaznienia do
kontroli

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola archiwum zaktadowego oraz poprawnosci stosowania przepisow kancelaryjno - archiwalnych.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Przedmiotem kontroli byta realizacja przez Urzad Miasta w Helu zapiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach. W szczegdlnosci kontroli poddano funkcjonowanie i zorganizowanie archiwum
zaktadowego Urzedu oraz stan przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych przez pracownikéw jego komérek
organizacyjnych.

W toku kontroli stwierdzono, ze zaséb archiwum zaktadowego tworza materialy z lat 1959-2013, w tym dokumentacja
wtasna oraz odziedziczona w ramach sukcesji czynnej po organach funkcjonujacych na terenie miasta przed rokiem
1990. Ponadto przechowywane sa réwniez dokumenty zdeponowane Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Helu
oraz niearchiwalna dokumentacja Urzedu Stanu Cywilnego w Helu.

W stosowaniu przepiséw kancelaryjnych stwierdzono pewne nieprawidtowosci. Dotoczyly one giéwnie pojawiajacych sie
btedow w poprawnej klasyfikacji i kwalifikacji akt. Problem dotyczyt gtéwnie starszej dokumentacji. W przypadku
nowszych akt nastapita pod tym wzgledem znaczna poprawa dzieki wykorzystaniu w pracy biurowej systemu
elekironicznego obiegu dokumentow, ktéry umozliwia klasyfikacje, kwalifikacje i rejestrowanie pism w spisach spraw.
Jednak nalezy w tym miejscu zaznaczy¢, ze wspomniana powyzej dokumentacja nie byla jeszcze przekazywana do
archiwum.

Niestety stosowania przez Urzad przepisow z zakresu dziatalnosci archiwalnej nie mozna oceni¢ pozytywnie. Powazny
problem stanowi brak odpowiedniego pomieszczenia, w kiérym mozna zorganizowaé archiwum zaktadowe. Obecny
lokal nie spetnia wymogéw stawianych przez Instrukcje archiwalng. Materiaty archiwalne (kat. A) nie zostaty prawidtowo
uporzagdkowane. Skontrolowane teczki zostaly natomiast naleZzycie opisane sygnaturg archiwum zaktadowego.
Ewidencja zasobu prowadzona jest w wigkszosci przypadkéw poprawnie, choé zdarzaja sie przypadki taczenia na
jednym spisie zdawczo-odbiorczym akt kategorii A i B. Brakowanie akt odbywa sige za zgoda i wiedza Archiwum
Panstwowego w Gdansku, dokumentacja z jego procesu jest kompletna. Archiwum prowadzi i monitoruje rejestr
wypozyczen ze swojego zasobu. Wigkszos¢ akt umieszczono w zbiorczych pudtach archiwizacyjnych. Stan fizyczny
archiwaliow przechowywanych przez Urzad mozna okresli¢ jako dobry.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1) W kwalifikacji i klasyfikacji starszych teczek pojawiaty sig btedy np. akta sklasyfikowane pod tym samym hastem z
jednolitego rzeczowego wykazu akt oznaczono réznymi kategoriami archiwalnymi, dokumentacja wytworzona po
wprowadzeniu aktualnego wykazu akt otrzymata symbol klasyfikacyjny wedtug poprzednich normatywoéw.

2) Skontrolowane w archiwum akta nie posiadaty wiasciwych tytutéw zgodnych z wykazem akt oraz odlozonych spisow
spraw.

3) Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest na strychu Urzedu Miasta a jedyna droga dostepu do niego prowadzi
przez wysuwang z gory drabine. Wobec tego juz samo dostanie sig do pomieszczenia jest dosé uciazliwe, nie
wspominajac o trudnosciach w transportowaniu na gére akt. Ponadto pomieszczenie jest niewielkie i nie dysponuje
Zadna rezerwg magazynowga na doptywy nowych archiwaliow, wobec czego przejmowanie nowej dokumentacji jest
wslirzymane. Ze wzgledu na charakter lokalu dostawienie kolejnych regaléw jest niemozliwe, z tego powodu spora czesé
dokumentacji przechowywana jest na podtodze. Ponadto pomieszczenia nie wyposazono w obowigzkowe urzadzenia
do pomiary temperatury i wilgotnosci powietrza.

4) Dokumentacja kat. A nie zostala uporzadkowana prawidtowo: niewtasciwy opis teczek, brak uktadu chronologicznego
akt, duplikaty i elementy metalowe wewnatrz teczek, brak numeracji stron. Stwierdzono réwniez przypadki niewtasciwego
tworzenia teczek - dokumenty o réznych hastach klasyfikacyjnych taczono niewtasciwie w jedng jednostke archiwalng, w
tym taczono razem akta kategorii archiwalnych A i B.

5) Urzad Miasta nie przestat do Archiwum Panstwowego w Gdarisku sprawozdania rocznego z dziatalnosci archiwum
zaktadowego, do czego zobowigzuije § 46.1 instrukcji archiwalne;.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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1) Nalezy zwrdcié baczniejszg uwage na tworzenie teczek aktowych, zwlaszcza na dobor =
odpowiednich klas i nadawanie wiasciwych kategorii archiwalnych. Zalecenie nalezy wykona¢
bezzwlocznie.

2) Teczki aktowe nalezy opisywac zgodnie z § 62.2 Instrukcji kancelaryjnej. Szczeg6ing uwage w
nalezy zwrocic¢ na tytut teczki, kidry sktada sie z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i

informacji o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce.Zalecenie nalezy wykonac
bezzwlocznie.

3) W miare mozliwosci nalezy wygospodarowaé nowy lokal archiwum zaktadowego, ktéry bedzie 2018-12-31
spetnial warunki zawarte w Instrukcji archiwalnej (§ 5-9).

4) Nalezy rejestrowacé warunki wilgotnosci i temperatury oraz kontrolowa¢ wyniki tych pomiarow - -
zgodnie z § 8.3 Instrukcji archiwalnej. Zalecenie nalezy wykonac¢ bezzwlocznie.

5 )Materiaty archiwalne ( kategoria A ) znajdujace sie w archiwum zaktadowym nalezy 2018-12-31
uporzadkowaé zgodnie z § 15 instrukcji archiwalnej. Jednoczesnie przypominamy, Ze

dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do archiwum zakiadowego powinna byc
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce organizacyjnej

pracownika.

6) Nalezy poprawi¢ ewidencje dokumentacji, umieszczajgc akta kat. A i akta kat. B na oddzielnych 2018-06-30
spisach zdawczo-odbiorczych — zgodnie z § 14.2 Instrukcji archiwalnej.

Opis Termin realizacji
9.0k, 2049

data
DYREKTO R

/’v\.‘x'blr{ A

podpis Widajatego Wistipichie

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
dodatkowg dokumentacje.

Zatgczniki Ilos¢: O
o Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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