(pieczet archiwum paristwowego)
Znak sprawy: 04.421.81.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzedu Miasta w Redzie
(ul. Gdariska 33, 84-240 Reda)

Podstawe prawng 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 przeprowadzit w dniu 18.09.2015r. archiwista Wit Jgelsslagl: z Archiwum
Panistwowego w Gdansku, nr upowaznienia do kontroli DA.0103.4.2015, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani G @I — podinspektor w Referacie
Spraw Obywatelskich.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona: w 1990 r. na podstawie ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591), obecnie kieruje nig;
Pan Krzysztof Krzeminski - Burmistrz Miasta, organem nadrzednym lub nadzorujacym
jednostki jest: Wojewoda Pomorski, ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
- Statut - Uchwata Nr LIIl/541/2014 Rady Miejskiej w Redzie z dnia 29 pazdziernika
2014r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Miasta Reda.

- Regulamin organizacyjny — Zarzadzenie Nr OR.7.2014 Burmistrza Miasta Redy z dnia
3 lutego 2014 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Redzie.

4. Zmiany organizacyjne w przesztoSci: przed 1990 r. dzialaly Miejska Rada Narodowa
i Urzad Miejski w Redzie.
5. Jednostka kontrolowana jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia —...nie...............

6. Ostatnig kontrolge Archiwum Parstwowe przeprowadzito w dniu: ....29.03.2012r............ .........

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno - archiwalne uzgodnione, nie
uzgodniene z archiwum panstwowym:

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzgdzeniem: Rozporzadzeniem 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) - zalacznik nr 1;



b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzadzeniem: Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) - zalacznik nr 2;

¢) instrukcja archiwalna wprowadzona zarzadzeniem: Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) - zatacznik nr 6;

d) inne normatywy kancelaryjno—archiwalne:.. ...

Il. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno -archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego - W Urzedzie obowiazuje tradycyjny bezdziennikowy system
kancelaryjnywwepamaggany < przez elektroniczny obieg dokumentacji. Klasyfikacja i
kwalifikacja przeprowadzana jest zgodnie z obowiazujacym jednolitym rzeczowym
wykazem akt. Rekwalifikasja:fSamenttacji do wilasciwej kategorii archiwalnej
przeprowadzana jest przy procesie brakowania akt. Przekazywanie dokumentacji odbywa
sie regularnie na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych. Ostatnie przekazanie akt miato
miejsce w 2015 r. Dokumentacje przekazat wéwczas Referat Spraw Obywatelskich
(dokumentacja niearchiwalna dot. obstugi dowodéw osobistych i aktualizacji danych w
ewidencji ludnoséci), Referat Oswiaty i Spraw Spoltecznych (dokumentacja kat. A dot.
systemu informatyzacji oéwiatowej, dokumentacja niearchiwalna dot. sprawozdawczosci
budzetowej oraz dokumentacja wspierania szkét niepublicznych), Referat Organizacyjny
(dokumentacja niearchiwalna, w tym pocztowe ksiazki nadawcze). Opis teczek sklada sig
z elementow ujetych w instrukcji kancelaryjnej. Nie do wszystkich teczek odtozono spisy
spraw. W zasobie archiwum znajduje si¢ dokumentacja wigkszoséci referatow Urzedu.
Dokumentacji nie przekazywat Referat Urbanistyki i Architektury (dokumentacja jest
wykorzystywana w biezacej pracy) oraz utworzone w ostatnim czasie: Referat Gospodarki
Odpadami Komunalnymi oraz stanowiska ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej i ds.
Bezpieczeristwa i Zarzadzania Kryzysowego. Archiwum zaktadowe regularnie przekazuje
do Archiwum Panstwowego w Gdansku sprawozdania roczne ze swojej dziatalnosci.

2. Zbi6r dokumentaciji
W archiwum zakiadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wtasna:
- aktowa:

kategorii ,A" w iloéci...13,2..mb, z lat...[1977] 1990-2013;..............
kategorii ,B” w ilosci...117,9...mb, z lat...[1977] 1990-2014;................cccieniin
w tym akta kategorii BE50 lub B50...8,3..mb, z lat...1979-2010;... ... oo
nierozpoznana w ilosci...... MDD Z 1At oo e

- techniczna:
kategorii ,A” w ilosci mb,.......jedn. inw.,........ jedn.arch., zlat........c.coooviiniinnnn
kategorii ,B” w iloci 34,5 mb,...--.....jedn. inw.,...--...jedn. arch., z lat 1959-2011;...
nierozpoznana w ilosci......... )] < e FYSUNKOW, Z:lat.-cumummmosmmismmasiisn

- elektroniezna-na-nes$nikach-magnetycznych-i optycznych:
kategorii ,A” wilosci....... 8110 - - TP St e e SR e



kategorii ,B” wilosci........ Mb, Z I8t .
w tym kategorii ,BES0” lub ,B-50" w iloSci....... mb, zlat.........o e
nierozpoznana w ilosci........ MB, Z 18 ..o

kategorii ,A" w ilosci....... MDD, Z 1At . e
kategorii ,B” wilosci........ 18] T4 F- L OO PO UR
iowizaalna:

nagrania:
kat. ,A” WiloSCi.......Jedn. inW., Z (@t
kat. ,B" wilosci........ jedn. inw., ....... SZEUK, Z 1At ..o oo
nierozpoznana w ilosci........ MD, Z 18t e
fotografie:
kategorii ,A" w ilo&ci......jedn. inw.,....... ewidencyjnych,....... sztukzlat.............ccooeeee.
kategorii ,B" wilosci........ jedn.inw., .......... SZtUK, Z1at.. ..o
nierozpoznana w ilosci........ SZEUK, Z 18t ..o
filmy -
kategorii ,A" wilosci......... SZEUKI, Z 1At oo
kategorii ,B" wilosci .......jedn. inw., ........SZtUK Z [at.........ccooiviiiiiiiiiiic e
nierozpoznana w ilosci......... MDB, Z latiamsimmismisemessmsm s sy s s s s
inne wilosci......... sztuk, z lat................ R A S S R A S i S

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:. na zaséb archiwum zakladowego sktada sig
dokumentacja obrazujaca organizacje urzedu i jego organdw, rejestrujaca czynnosci
administracyjne oraz charakteryzujaca zycie spoteczne i kulturalne na terenie Miasta
Redy. W sktad zasobu wchodzi dokumentacja odziedziczona w ramach sukces;ji
czynnej, po organach administracji dziatajacych na terenie gminy przed rokiem 1990,
w tym ewidencja dzialalnosci gospodarczej, karty rejestru mieszkancow,
dokumentacja techniczna. Dokumentacja wlasna Urzedu zostata wytworzona w trakcie
trwania poszczegélnych kadencji Urzedu w latach 1990-2014. Materialy archiwalne
stanowia m.in. Zarzadzenia Burmistrza, dokumentacja budzetowa, Uchwaly Rady
Miasta, dokumentacja wytworzona przez poszczegéine komisje, protokoly z sesji rady
Miasta, dokumentacja nieruchomosci, sprawozdania z dziatalnosci Zarzadu Miasta. W
skiad dokumentacji niearchiwalnej wchodzg m.in: listy ptac, akta osobowe, ewidencja
ludnosci oraz w duzej czesci, krétkoterminowa dokumentacja ksiegowo-finansowa.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilo§¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze-
jesli zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach 1l.2a): dokumentacja
odziedziczona w ramach sukcesji czynnej po organach dziatajacych na terenie miasta
przed 1990 r. (poniewaz akta nie s wydzielone z catosci zasobu, metraz ogélny podano w
punkcie 2 protokolu). Do dokumentacji odziedziczonej zaliczaja si¢ m.in. karty rejestru
mieszkancow (kat. B 50), ewidencja dziatalnosci gospodarczej (kat. B50), dokumentacja
techniczna.

c) dokumentacija zdeponowana (obca).:

- Miejskie Przedszkole nr 1 w Redzie im Jana Brzechwy: dokumentacja ptacowo-osobowa
kat. BSO z lat 1974-2011, dokumentacja organizacyjna kat. B25 z lat 1976-2011 (statuty,
organizacja wiasnej jednostki, zarzadzenia, plany rozwoju, dokumentacja sprawozdawcza);

- Miejskie Przedszkole nr 2 w Redzie: dokumentacja ksiggowa z lat 1993-2011, listy ptac kat.
B50 z lat 1991-2011, kartoteki wynagrodzen z lat 1991-2011, dokumentacja budzetowa kat.




BE25 z lat 2004-2011, akta osobowe nauczycieli z lat 1979-2011, dokumentacja organizacyjna
B25 z lat 1988-2011 (statuty, regulaminy organizacyjne, zarzgdzenia).

Laczna iloé¢ dokumentacji zdeponowanej wynosi 8,3 mb dokumentacji niearchiwalnej
kat. B, w tym 3,7 mb akt kategorii B50.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem...173,9...mb, w tym:
- kategoria ,A"...13,2.....mb;

- kategoria ,B"...160,7.....mb;

w tym:

- kategoria B50...12...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 do poprzedniej
kontroli ilo§é przechowywanej przez archiwum zaktadowe Urzedu Miasta dokumentacji
ulegta zwiekszeniu. Jest to wynik przejmowania akt z komérek organizacyjnych. Zasob
archiwum zaktadowego zwiekszyt si¢ giéwnie o dokumentacje niearchiwalng. Stan
fizyczny akt jest dobry, jednak ze wzgledu na przechowywanie dokumentacji w
warunkach wysokiej wilgotnosci zasob jest narazony na infekcje grzybow plesniowych.

5 Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (na podstawie Ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach - tekst jednolity Dz. U. z 2011r. Nr 123, poz.
B98)... it T U UV obejmujg.....--...mb,
- - | S PP

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opis teczek, prawidtowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatow archiwalnych): Materiaty archiwalne (kat.
A) i dokumentacja niearchiwalna (kat. B) zostaly osobno wydzielone. Dokumentacja kat. A
przechowywana jest w oddzielnym pomieszczeniu. Dokumentacja zostata
uporzadkowana w ukfadzie rzeczowo-chronologicznym. Teczki kat. A w wigkszosci sa
zszyte w okladki z tektury bezkwasowej, cze$¢ zostata oprawiona introligatorsko. Teczki
zostaly prawidiowo opisane oraz pozbawione elementow metalowych i plastikowych. Nie
wszystkie akta kat. A sa ponumerowane, ponadto w czgsci ujeto niewtasciwe daty skrajne
oraz nie zachowano poprawnej chronologii. Materialy archiwalne kat. A umieszczono w
bezkawsowych kartonikach archiwalnych. Akta zostaly prawidiowo osygnowane,
zaréwno na teczce jak na kartonikach. Dokumentacja jest wlasciwie zakwalifikowana do
kategorii archiwalnych, a cato$é dokumentacji kat. A i B zostala zewidencjonowana na
spisach zdawczo odbiorczych.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana w.....--......T. po
zasiegnieciu opinii  Archiwum Paristwowego - tak, nie, przez........... e w sposob:
prawidiowy, nieprawidfowy............ TR Dokumentacja jest porzadkowana przez

pracownika prowadzacego archiwum zakladowe oraz przez komérki organizacyjne
urzedu.

8. Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak, ie;
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, nie, w podziale na kat. A i kat. B — tak, Aie;
c) spisy materiatow przekazywanych do archiwum panstwowego - tak, rie;
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwainej - tak, nie;



e) ewidencje wypozyczen - tak, nie;
f) inne $rodki ewidencyjne.............. R R e R R R R R e e

9. Ocena prowadzenia ewidencji. Ewidencja prowadzona jest dobrze. Cato§é zasobu
przekazywana jest do archiwum zakladowego na podstawie spisow zdawczo -
odbiorczych. Spisy prowadzone sg starannie i konsekwentnie. Ewidencja jest kompletna.

10. Migjsca przechowywama dokumentacji poza lokalem archiwum zakfadowego....... TP

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw, stan fizyczny udostepnianych akt); akta zwracane
terminowo w stanie fizycznym niebudzacym zastrzezen. Udostepnianie dokumentacji
odbywa si¢ na podstawie ksiegi - rejestr wydanych dokumentow.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie za
zezwoleniem, bez-zezwolenia archiwum panstwowego ostatnio w 2014r. (Zgoda Nr 311/14
wydana na brakowanie 6,50 mb dokumentacji niearchiwainej)

Jednostka kontrolowana ma, nie ma zezwolenia generalneqo na brakowanie.

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Paristwowego miato ostatnio miejsce
w...2005....r. i objelo...1,5...mb, zespotu akt: Urzad Miejski w Redzie (nr zespotu 433) z lat
1973-1990.

14. Kierownikiem-archiwum-zakiadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest
(w zakresie czynnosci): Pani ‘hee Gumisslessr — podinspektor w Referacie Spraw
Obywatelskich, zatrudniona na pelnym etacie, ra—pét-etatu, posiadajgcy(a) wyksztaicenie
podstawowe, Srednie, wyzsze oraz ukonczony, nieukenczeny w...2003....r. kurs archiwalny

stopnia pierwszeqgo.

15. Warunki do pracy personelu archiwum sg debre, uciazliwe, bardzo-trudne, poniewaz: W
pomieszczeniach archiwum zakladowego panuje duza wilgoé. W niektérych
pomieszczeniach archiwum magazynowane s3a nieuzywane urzadzenia biurowe (np.
maszyny do pisania), skrzynki, zdemontowane urzadzenia (obudowy S$wietlowek) czy
srodki czystosci.

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, iloé¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie
zabezpieczenie przed kradziezg i innymi ujemnymi czynnikami): Lokal archiwum zaktadowego
umiejscowiony jest w pomieszczeniach piwnicy budynku Urzedu przy ul. Puckiej 9, w
siedmiu oddzielnych pomieszczeniach. Laczna powierzchnia pomieszczen wynosi ok. §5
m?. W czterech pomieszczeniach znajduja sie zakratowane okna, a kazde pomieszczenie
posiada oddzielne wejscie zamykane na kiédke. Na wyposazeniu archiwum znajduje sie
gasnica oraz koc gasniczy. Wyposazenie lokalu stanowig regaty stacjonarne metalowo-
drewniane, regaly plastikowe, regaly drewniane. Pomieszczenia zostaly wyposazone w
termometr (temperatura w czasie kontroli 19°C) oraz higrometr (wilgotno$¢ powietrza w
czasie kontroli 85%). W jednym 2z pomieszczen znajduja sie meble biurowe (stolik,
krzesto). We wszystkich pomieszczeniach archiwum panuje wilgotno$é na bardzo
wysokim i niedopuszczalnym poziomie. Na $cianach znajduja sie¢ slady zagrzybienia. W
niektérych pomieszczeniach magazynowane s3 przedmioty i urzadzenia niezwigzane z
dziatalno$cig archiwum np. nieuzywane urzadzenia biurowe (stare maszyny do pisania).
W zwigzku z planowanym na 2016 r. przeniesieniem siedziby archiwum do



rozbudowywanego budynku Urzedu Miasta Redy przy ul. Gdariskiej nr 33, w archiwum nie
tworzy sie wolnej rezerwy na przyjmowanie kolejnych doptywéw akt.

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. oéwiadczenia przedstawicieli jednostki udzielane ustnie)..........
Na rok 2016 zaplanowano przeniesienie lokalu archiwum zakladowego do
rozbudowywanego budynku Urzedu Miasta w Redzie przy ul. Gdanskiejnr33................
18. Wykonanie zalecerh pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez Archiwum

Panstwowe: Zostalty wykonane czesciowo. W pomieszczeniach archiwum nadal
zmagazynowane sa przedmioty niezwiazane z dziatalnosciq archiwum zaktadowego. .......

lll. Zalecenia pokontroine wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane
odrebnym pismem.

Protokét podpisali: £ Archiwum Pafistwowe w Gdafsku
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Zatgczniki:

Protokét sporzgdzono w 2 egz.
Nr 1 — jednostka kontrolowana
Nr 2 - AP w Gdarisku



