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Archiwum Panstwowe -

w Malborku
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
18489 2022-12-27

Nr protokotu Data dokumentu

Stronalz 9

9 Staroscinska 1
82-200 Malbork
Identyfikator Adres
(systemowy)
3-N.421.20.2022 513
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. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r,, poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Nowym Dworze Gdanskim

Nazwa jednostki

ul.Wejhera 3, 82-100 Nowy Dwér Gdariski

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa o samorzgdzie gminnym z
dnia 8 marca 1990 r, (Dz. U. z 2023

Rok utworzenia r., poz. 40)

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

X] tak 2018-10-18

Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

Data dokumentu

1403
Identyfikator
systemowy
00052755200000 =
REGON KRS
Burmistrz Nowego Dworu 1999
Gdarniskiego Jacek Wojciech Michalski )
Rok ustzlenia pod
Imig i nazwisko kierownika jednostki nadzér
ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdarisk
Adres organu nadzorujgcego
Regulamin organizacyjny
X] wak 2019-06-28
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Lata od -do

Poprzednia nazwa
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Urzedem kieruje Burmistrz. W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastepujace stanowiska pracy i
referaty:

Zastepca Burmistrza

Referat Infrastruktury | $Srodowiska
Referat Majatku Komunainego

Skarbnik Gminy

Referat Budzetu

Referat Podatkéw i Optat

Referat Obstugi Urzedu

Sekretarz Gminy

Referat Administracji i Spraw Spotecznych
Stanowisko ds. kadr i obstugi organéw gminy
Referat Strategii i Rozwoju

Urzad Stanu Cywilnego

Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego

Opis struktury arganizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia _ Data zakonczenia -
postepowania postepowania
W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia . Data zakofczenia _
postepowania postepowania
W trakcie zmian X nie Data wszczgcia N Data zakoriczenia .
organizacyjnych postepowania postepowania
Uwagi

Informacje o kontroli

Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie: przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, prowadzenia ewidencji
archiwum zaktadowego, sposobu formowania i opisywania teczek w archiwum zaktadowym, stanu zachowania oraz
warunkow przechowywania akt oraz wykonania zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Elwira starszy 14/2022 2022-11-15 2022-11-17 2022-11-17
Czyzewska archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Pan Jacek Wojciech Michalski Burmistrz Nowego Dworu Gdanskiego

Imie | nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2022-11-17 2022-11-17 .

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
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Informacja o ostatniej kontroli AP

Renata Krynicka 2012-12-10 - Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie:
2012-12-10 przestrzegania przepisow kancelaryjno-

archiwalnych, prowadzenia ewidencji archiwum
zaktadowego, sposobu formowania i
opisywania teczek w archiwum zaktadowym,
stanu zachowania oraz warunkéw
przechowywania akt oraz wykonania zalecen
pokontrotnych z poprzednio przeprowadzonej
kontroli.

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

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
-01- jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw
18 zaktadowych (Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67) - Zatgcznik nr 1

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

-01- jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw
18 zaktadowych (Dz. U, 2011, Nr 14, poz. 67) - Zatacznik nr 2
Data Akt wprowadzajgcy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
-01- jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
18 zaktadowych (Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67) - Zatgcznik nr 6

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o parstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe
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Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdariskim

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wiasna

Dokumentacje wtasng stanowi dokumentacja typowa i dokumentacja dotyczgca dziatalnosci urzedu z zakresu spraw
merytorycznych min. dotyczacych: infrastruktury, ochrony $rodowiska, gospodarki odpadami, spraw gospodarczych i
zarzadzania kryzysowego.

Opis dokumentacji

X tak X tak 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 "a‘eg"jA'i 1959 2018 27.50 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktows "a‘eg""';i 1959 2020 206.50 0
Data od Data do Ilod¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1975 2020 .80 0
"B50"
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria
1975 2020 4.20 0
"BE50"
Data od Data do Ilod¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1 219,
"B". "B50°", "BE50" 959 2020 50 0
razem Data od Data do Itos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna _ - . I -
kategoria "A”
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Techniczna g5 2010 9.50 0 0
kategoria "B"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalne] i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji
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Materiaty
archiwalne
podlegajace Data od Data do [lo$¢ mb.
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB
parnistwowe z
archiwum
zaktadowego

1959 1994 Ilos¢ jedn. arch. 45

Dokumentacja odziedziczona

Szkota Podstawowa w Jazowie

Nazwy wytwoércy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacje stanowig akta organizacyjne szkoty, ksiegi uczniow, ksiegi arkuszy ocen, dokumentacja techniczna,
ptacowa i osobowa.

Opis dokumentacji

X tak X tak 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

"A"
Data od Data do ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria 1957 2010 450 0
"Bll = o
Data od Data do Itos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1997 7006 0.20 0
"Bson -
Data od Data do flos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria S
1976 5
"BE50" 2006 0.05 0
Data od Data do |los¢ w mb. Jedn, inw.
Aktowa kategoria '
"B" "B5Q", "BE50" 1957 2010 475 0
razem Data od Data do Ilos¢ w mb, Jedn. inw.
Techniczna _ _ _ _ ' _
kategoria "A"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Techniczna ;g4 1992 0.25 0 0
kategoria "B"
Data od Data do loé¢ w mb. Jedn. arch, Jed. inw.

Zutawskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacje stanowia dowody ksiegowe, bilanse roczne, sprawozdania o przychodach, kosztach i wyniku finansowym,
sprawy cywilne, umowy o swiadczenie ustug.
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Opis dokumentacji

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

Aktowa kategoria
nA"

Aktowa kategoria
ng"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Data od

1995
Data od

Data od

Data od

1995

Data od

Data do Iloé¢ w mb,
2018 0.40

Data do Itosé w mb.

Data do [lo$¢ w mb.

Data do [los¢ w mb.
2018 0.40

Data do |Llos¢ w mb.

Strona6z 9

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panistwowe 2z
archiwum
2aktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Ilos¢ jedn. arch.

Data od Data do [los¢ mb. _
Ilos¢ GB _
X tak X tak X tak X tak
Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

odbiorcze

2015-11-19 1.9

1
Data llosc
przekazania (mb.)

przekazanych do archiwum
panstwowego

43 Urzad Miasta i Gminy w Nowym
Dworze Gdanskim
ILos¢ (.
a.)

Zespoty akt

niearchiwalnej

udostepnien

1945 1981
Daty -do
od -
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Ostatnie  5018.03-09  2018-06-06  70/2018
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego  Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne srodki —
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Monika Btaszczyk umowa o B
prace
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukorficzenia
Lokal archiwum zaktadowego
pietro 2 50.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie ) Iloé¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) Wyposaienie
poprawne 55.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 27.50
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", wtym
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) 42465 kategoria 2140
"B" (iloéc w
mb.)
wHm 900
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
WM 425
kategoria
"BE5S0"
(ilosc w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (iloé&¢w -
mb.)
w tym kategoria "B (ilo$¢ w 9.75
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
jedn. arch.)
w tym kategoria "A”" (ilo§¢ w _
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (illos¢ w -
jedn, inw.)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego
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Ustalenia kontroli
Ustalenia kontroli

W Urzedzie Miejskim obowigzuje bezdziennikowy, tradycyjny system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt, co reguluje Zarzadzenie Nr 53 Burmistrza Nowego
Dworu Gdanskiego z dnia 14 marca 2011 r. w sprawie zasad i trybu wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim.

Archiwistg zaktadowym jest pracownik bez przeszkolenia archiwalnego. Koordynator
czynnosci kancelaryjnych jest wyznaczony.

Na ewidencje archiwum zaktadowego sktadaja sie: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,
spisy zdawczo-odbiorcze, spisy brakowah, ewidencja udostepnien, spisy przekazanych akt
do Archiwum Panstwowego w Malborku.

Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest w sposdb nieprawidtowy, na btednych
formularzach wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych i spiséw zdawczo-odbiorczych. Spisy
prowadzone s3 z podziatem na kategorie A i B. Spis zdawczo-odbiorczy materiatéw
archiwalnych ma Nr 1, przy kolejnym przekazaniu akt dopisywane sg kolejne pozycje do
spisu.

Pracownicy merytoryczni nie porzadkujg akt. Przekazujg dokumenty w segregatorach na
podstawie roboczego spisu. Nastepnie wynajety archiwista porzadkuje akta, sporzadza
spisy, bez dat przekazania, bez podpiséw na btednych formularzach spiséw zdawczo-
odbiorczych.

Opis teczki nie jest catkowicie prawidtowy, poniewaz na stronie tytutowej umieszczona jest
informacja o liczbie stron, a zapis dat skrajnych teczki znajduje sie na dole strony.

Sprawdzone wybidrczo materiaty archiwalne nie wszystkie sg uporzadkowane, zdarzajg sie
pojedyncze przypadki metaiowych elementdéw, btednej paginacji (pominiecie paginacji
zwrotnych potwierdzen odbioru), w jednej teczce zostaly pozostawione plastikowe koszulki.

Teczki na pétkach lezg w taki sposéb, ze odksztatcajg sie i sg powyginane. Niektdre tomy
akt kategorii B maja grubos¢ wieksza niz 5 cm (okoto 15 ¢m), co jest niezgodne z § 15 ust. 4
pkt 2 ppkt b instrukeji archiwalnej.

Na podtodze w archiwum zaktadowym sa ustawione segregatory z dokumentami i puste
kartony, poniewaz zgodnie z wyjasnieniami pracownika obecnie jest przeprowadzana
archiwizacja akt przez wynajetego archiwiste.

Daty skrajne materiatéw archiwalnych przechowywanych w archiwum zaktadowym to 1959-
2019 co wskazuje na zalegtosci w przekazywaniu akt do Archiwum Panstwowego w
Malborku. Niektére teczki prowadzone sg wiele lat, konieczne bedzie rozdzielenie akt na
poszczegdlne kadencje, aby prawidtowo przekazad akta do Archiwum Pafistwowego w
Malborku.

Urzad nie wywigzuje sie z obowigzku sprawozdawczoéci z dziatalnosdci archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym.

Brakowanie dokumentacji odbywa sie za zgodg Archiwum Parnstwowego w Malborku.

Archiwum zakfadowe miesci sie na ul. 3 Maja 5w budynku Szkoty Podstawowej Nr 1 na
pierwszym pietrze. Sktada sie z dwdch pomieszczei. Wyposazone jest w regaty metalowe,
miejsce pracy dla archiwisty. Okna nie sg przystoniete przed dziataniem promieni
stonecznych. Pomieszczenia nie sa wyposazone w termometry i higrometry, nie jest
prowadzony rejestr temperatury i wilgotnosci. W archiwum nie ma gasnicy, ani czujnika
dymu. Pomieszczenia sg chronione przed dostepem oséb nieupowaznionych poprzez drzwi
zamykane na klucz.
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@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osab odpowiedzialnych

za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone

nieprawidtowosci

€D Brak informacji

Informacja o 0 Brak
realizacji zalecen

pokontralnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezeniado X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kantrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

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 odmdwic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w

terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki a

BURM)STRZ
L = 5 o
Podpis kierownika jemgnﬁrléaﬁ{ré{ﬂﬁggf#&c’mbkz Podpis kontrolujgcego

Zataczniki
o Brak

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

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

[los¢: 0
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Archiwum Panstwowe w - 9 Staroscinska 1
Malborku 82-200 Malbork
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
16216 2023-02-03 3-N.421.20.2022 513
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r,, poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Urzad Miejski w Nowym Dworze Gdanskim 1403

Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator

systgmowy
ulWejhera 3, 82-100 Nowy Dwér Gdanski 000527552000 -
Adres jednostki kontrolowanej 00
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit

Elwira Czyzewska starszy archiwista 14/2022 2022-11-15

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do

kontroli

Data wystawienia
upowaznienia

Data kontroli
2022-11-17 2022-11-17 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w

kontroli

Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie: przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, prowadzenia ewidenc;ji
archiwum zaktadowego, sposobu formowania i opisywania teczek w archiwum zaktadowym, stanu zachowania oraz
warunkow przechowywania akt oraz wykonania zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone
nieprawidtowosci

W okresie objetym kontrolg w Urzedzie Miejskim obowigzuje bezdziennikowy, tradycyjny system kancelaryjny.
Pracownik petnigcy funkcje archiwisty nie ma przeszkolenia archiwalnego.

Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest w sposéb nieprawidtowy, na btednych formularzach wykazu
spiséw zdawczo-odbiorczych i spiséw zdawczo-odbiorczych. Spisy prowadzone sg z podziatem na kategorig A i
B. Spis zdawczo-odbiorczy materiatéw archiwalnych ma Nr 1. Jest prowadzony w nieprawidtowy sposéb, przy
kazdym kolejnym przekazaniu akt dopisywane sg pozycje do spisu.

Niezgodnie z § 15 ust. 1 dokumentacja przekazywana do archiwum powinna by¢ uporzadkowana przez
prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komérce organizacyjnej pracownika. Akta porzadkowane s3
przez wynajetego archiwiste. Dokumenty przekazywane sa w segregatorach, nieuporzadkowane na podstawie
roboczego spisu. Nastepnie wynajety archiwista porzadkuje akta, sporzadza spisy {bez dat przekazania i bez
podpiséw) na btednych formularzach spiséw zdawczo-odbiorczych.

Opis teczki nie jest catkowicie prawidtowy, poniewaz na stronie tytutowej umieszczona jest informacja o liczbie
stron, a zapis dat skrajnych teczki znajduje sie na dole strony.

Sprawdzone wybidrczo materiaty archiwalne nie wszystkie sg uporzadkowane, zdarzaja si¢ pojedyncze
przypadki metalowych elementéw, btednej paginacji {pominiecie paginacji na zwrotnych potwierdzeniach
odbioru), w jednej teczce zostaty pozostawione plastikowe koszulki.

Teczki na pétkach lezg w taki sposéb, ze odksztatcajg sie | sa powyginane. Niektére tomy akt kategorii B s3
zdecydowanie za grube, poniewaz maja okoto 15 cm, co jest niezgodne z § 15 ust, 4 pkt 2 ppkt b instrukcji
archiwalnej.

Na podtodze w archiwum zaktadowym sa ustawione segregatory z dokumentami i puste kartony, poniewaz
zgodnie z wyjadnieniami pracownika obecnie jest przeprowadzana archiwizacja akt przez wynajetego
archiwiste.

W archiwum zaktadowym znajduja sie materiaty archiwalne, ktére nie zostaty przekazane do Archiwum
Pafnstwowego w Malborku po 25 latach od wytworzenia. Niektére teczki prowadzone sg wiele lat. Konieczne
bedzie rozdzielenie ich na poszczegéine kadencje, aby prawidtowo przekaza¢ akta do Archiwum Panstwowego
w Malborku.

Urzad nie wywigzuje sig z obowiazku sprawozdawczosdci z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

Brakowanie dokumentacji odbywa sie za zgoda Archiwum Pafistwowego w Malborku.

Archiwum zaktadowe mieéci sie na ul. 3 Maja 5 w budynku Szkoty Podstawowej Nr 1na pierwszym pietrze.
Sktada sie z dwbdch pomieszcze. Wyposazone jest w regaty metalowe, miejsce pracy dla archiwisty. Okna nie
s3 przystoniete przed dziataniem promieni stonecznych. Pomieszczenia nie s wyposazone w termometry i
higrometry, nie jest prowadzony rejestr temperatury i wilgotnosci. W archiwum nie ma gasnicy, ani czujnika
dymu. Pomieszczenia sg chronione przed dostepem 0s6b nieupowaznionych poprzez drzwi zamykane na klucz.

Nieprawidtowosci:

1. Nieprzekazanie po 25 latach materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Malborku

2. Nie przystoniecie okien przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych co jest niezgodne § 6 pkt 6
Instrukcji Archiwalnej

3. Brak urzadzen do pomiaréw temperatury i wilgotnosci, nie jest prowadzony rejestr.

4. Btednie prowadzona ewidencja archiwum zaktadowego (Stosowanie nieprawidtowych formularzy,
dopisywanie pozycji do spisu akt przekazanych w latach wczesniejszych)

5. Nieprawidtowy opis teczki

6. Nieprawidtowe przekazywanie akt (Uchybienia w porzadkowaniu)

7. Niewywigzywanie sie z obowigzku sprawozdawczosci z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym wzgledem Archiwum Panstwowego w Malborku.

8. Nieprawidtowe ustawienie akt na pétkach, ktére powoduja ich odksztatcenie.

9. Niezgodne z § 6 pkt 5 Instrukcji Archiwalnej zabezpieczenie przed pozarem pomieszczenia archiwum,

10. Brak przeszkolenia pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zaktadowego
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Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

10.

Nalezy w sposéb prawidtowy prowadzi¢ ewidencje archiwum zaktadowego. Sumiennie JG%({;Z\?TH‘
uzupetniaé wszystkie wymagane rubryki w prawidtowych formularzach. Nie dopisywaé

kolejnych pozycji do spiséw zdawczo-odbiorczego przy kolejnym przekazaniu akt do
archiwum zaktadowego - zalecenie nalezy wykonaé natychmiast

Przekazac do Archiwum Panstwowego w Malborku materiaty archiwalne znajdujace sie w 2024-03-31
archiwum zaktadowym z lat 1951-1994 zgodnie z procedurg opisang w Rozporzadzeniu

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. (Dz. U. 2015,

p0z.1743). Teczki prowadzone przez wiele lat nalezy rozdzieli¢ zgodnie z kadencjami,

chyba ze ze wzgledu na prowadzenie sprawy jest to niemozliwe. W takich przypadkach

prosze o kontakt .z Archiwum Pahstwowym w Malborku w celu ustalenia zasad

postepowania - zalecenie nalezy wykonad do 31.03.2024 r.

Zabezpieczy¢ okna znajdujgce sie w archiwum zaktadowym przed bezposrednim -
dziataniem promieni stonecznych zgodnie z § 6 pkt 6 instrukcji archiwalnej stanowiace;]

zatacznik nr 6 do Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w

sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz, U. 2011, Nr 14, poz.

67) - zalecenie nalezy wykona¢ niezwtocznie

Nalezy zakupié¢ urzadzenia do rejestracji temperatury | wilgotnoéci i prowadzi¢ rejestr -
temperatury i wilgotnosci oraz monitorowa¢ stan warunkéw panujgcych w magazynach
archiwalnych, czy sg zgodne z Zatgcznikiem do Instrukcji archiwalnej - zalecenie

nalezy wykonac niezwlocznie

Nalezy poprawnie opisywac teczki przed przekazaniem do archiwum zaktadowego -
zgodnie z wzorem - zalecenie nalezy wykonaé natychmiast

Przeszkoli¢ pracownika odpowiedziainego za prowadzenie archiwum zaktadowego na 2023-04-30
kursie kancelaryjno-archiwalnym - zalecenie nalezy wykona¢ do 30.04.2023 r.

Nalezy zabezpieczy¢ pomieszczenia archiwum zaktadowego przed pozarem co najmniej -
przez system wykrywania ognia i dymu oraz wyposazy¢ w gasnice odpowiednie do
potencjalnego Zrédta pozaru - zalecenie nalezy wykonaé niezwlocznie

Akta na pétkach w archiwum zaktadowym nalezy uktadaé w sposéb staranny nie .
powodujac ich odksztatcenia, czy wygiecia okladek - zalecenie nalezy wykonac
niezwlocznie

Pracownicy prowadzacy sprawy powinni porzadkowa¢ dokumentacje zgodnie z zapisami 2023-12-31
instrukcji archiwalnej. Akta przyjete w latach wcze$niejszych z uchybieniami nalezy

poprawnie uporzadkowa¢ i poprawi¢ paginacje - zalecenie nalezy wykona¢ do

31.12.2023 r.

Nalezy przesytad sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu -
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego
po roku sprawozdawczym,

O wykonaniu poszczegéblnych etapdw zalecenh pokontrolnych nalezy informowaé
Archiwum Pafstwowe w Malborku drogg elektroniczna na adres
sekretariat@malbork.ap.gov.pl lub ePUAP.
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W razie trudnosci Archiwum Pafstwowe stuzy merytoryczng pomoca.

Opis Termin realizacji

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosic¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki llosc: O
€ Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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



