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Archiwum Pafstwowe wo). Oddziat' w Gdyni_ 95 ul. Handlowa £4 
Gdarisku _ meee 81038 Gdynia 

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres 

{systemowy) 

15360 : : 2022-10-04 oo 04.421:31.2022 i 141°. 

Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora 

22020 tr. poz. 164). 

  

  

Informacje o jednostce kontrolowanej 

- Urzad Miasta we Wladystawowie- : 13104 

Nazwa jednostki kontrotowanej _ identyfikator 

systemowy 

ul Hallera 19, 84-120 Wiadyslawowo 000526819000 - 
Adres jednostki kontrolowanej ae oO 

REGON KRS 

informacje o przeprowadzone! kontroli 

Kontrole przeprowadzit 

_ Rafat Kotakowski — Kustosz 2) 5/2022 _ 2022-06-09 

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia 

kontroli upowaznienia 

Data kentroli 

2022-07-15 : 2022-07-15 = 

Data rozpoczecia kontroll Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w 

kontroli 

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzqacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja 

-niearchiwalng powstalg | zgromadzong w Urzedzie Miejskim we Wiadystawowie 
    

Zakres i przedmiot kontroli 

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone 
_nieprawidtowosci 

_ Wyniki czynnosci przeprowadzonych w zakresie objetym kontrola, okreslone na podstawie ustalonego stanu faktycznego 
w.poszczegdoinych. obszarach wytypowanych do-kontroli, wygladajg nastepujgco: 

Przepisy kancelaryine —  Przepisy stosowane sa poprawnie. Jednostka stosuje tradycyjny bezdziennikowy.system: 
kancelaryjny. Klasyfikacja i lwalifikacja. skontrolowanej dokumentacji jest zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem ale. 

~Skontrolowana-dokumentacja zostata oznaczona znakiem sprawy, a do teczek odtozono ‘spisy spraw. Urzad regularnie 
~ przekazuje do Archiwum Parstwoawego w Gdansku sprawozdania roczne ze swojej dziatalnosci. :
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Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadewego — — Przepisy stosowane sq poprawnie. Przekazywanie 
: dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa sie regularnie. Ostatnio materiaty archiwalne zdano w 2622 Komarki 
organizatyjne przekazujq akta w postaci uporzadkowanej na podstawie sporzadzonej ewidencji. Jeden egzemplarz spisu 
akt zostaje w.komdrce organizacyjnej. 

Ewidencja archiwum zaktadowego — Stan ewidencji ocenia sie pozytywnie: Ewidencja’ archiwum zaktadowego: jest: 
_kompletna. Archiwum prowadzi niezbedne.srodki ewidencyjne. Przekazywana dokumentacja zewidencjonowana jest na 
_ prawidtowo: sporzadzonych spisach zdawczo-odbiorczych. Udostepnianie akt odbywa sie 2a “wiedza archiwisty 
zaktadowego i podlega rejestracji. Brakowanie :dokumentéw odbywa sie: na-podstawie Sew aaa przepiséw, a 

. Gokumentacja z jego procesu jest kompletna. 

_ Uporzadkowanie materiatéw archiwalnych — Zlustrowane materiaty kat. A zostaty dobrze uporzadkowane, a stwierdzone 
_uchybienia stariowity omytki i nie byty reguta. Skontrolowane akta zostaly prawidtowo sklasyfikowane i zakwalifikowane. 
Stan fizyczny dokumeéntacji jest na ogdt dobry, choé najstarsze jednostki przed przékazaniem moga wymagac renowacji 

_{rozdarte:i_postrzepione strony): Zastrzezenia w kilku przypadkach budzity daty skrajne akt; ze wzgledu na umieszczenie 
_jedynie daty rozpoczynajacej dana teczke, bez podania roku, w ktérym zostata ona ees oraz odwroiny uktad 
chronologiczny. 

Przekazywanie materiatow archiwainych do Archiwum Panstwowego - jena posiada w -zasabie materiaty 
archiwaine (kat. A), dla ktorych uptynat-okres 25 Lat od ich wytworzenia, wobec czego zgodnie z ustawa z dnia 14 lipca 
1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nalezy przekazac j je do Archiwum Panstwowego w Gdarisku. 

_Organizacja i tokal archiwum zaldadowego — Warunki. przechowywania-zasobu w tymczasowych paniesereninch ocenia 
sig. pozytywnie. Magazyny, w Kkiérych zgromadzono dokumenty, byty czyste, zadbane, zostaty réwniez nalezycie 

_ zabezpieczone. Poniewaz dokumentacija bedzie przeniesiona do wtasciwych magazynéw archiwalnych w: 2022 rf, 
ewyposazonych wedtug zapewnien Urzedu w urzadzenia do monitorowania temperatury 1 wilgaci otoczenia, obecny brak- 
termometru i higromerra w.pomieszczeniach tymczasowych nie bedzie prane wit przedmiotu zalecen. 

Ocena dziatainosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w _ cawiendzane Tie pRRNTaREWOKE! 

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowoéci 

1. Nalezy zwrécié uwage, aby na oktadkach przekazywanych- akt, zgodnie z § 62.2 Instrukcji = 
kancelaryjnej, znajdowat. sie rok zatozenia teczki aktowej- oraz rok najpdzniejszego pisma w 
teczce. Zalecenie nalezy wykonat bezzwiocznie. 

2. Do Archiwum Panstwowego w Gdansku nalezy-przekazac dokumentacje kategorii A, dla ktérej. . 2023-10-34 
uptyngt okres 25 lat od jej wytworzenia — zgodnie z ustawa z dnia 14 lipca 1983 ro 

/Rarodowym zasobie archiwalnym i archiwach. (tj. Dz2Usz 2020 6 poz:164). W przypadku 
ouszkodzenia :mechanicznego, biologicznego lub chemicznego materiatéw archiwalnych nalezy 
poddac je konserwacji. Zasady- przekazywania. i-porzadkowania materiatow. archiwalnych do 
archiwum panstwowege reguluje Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Naredowego z.. 
dnia 20 pazdziernika 2015 1 w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, 
przekazywania materiatow archiwainych do archiwéw paristwowych i brakowania dokumentacji 
niearchiwalnej (Dz.U. 2019 poz. 246): 

Opis Termin realizacji
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Qa. 10 we | 
data 

  

-DYREKTOR 
ey 

mar Plotr: Wiersbicky: 
podpis wydajacego wystapienie 

-Pouczenie: 

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

_Zataczniki Ilosé: 0 

@ Brak 

_Wystapienie sporzgadzono w 2 egz. 

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana 

egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Gdarisku




