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Znak sprawy: 402- /2006

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni
(ul. Koltataja 8, 81-332 Gdynia)

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowia; art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. Nr 38, poz. 173 z p62zn. zm.)

Informacje wstepne:

2

Kontrole przeprowadzit w dniu 28. 12. 2006 r. Lukasz Weda - pracownik APG QOddziat
w Gdyni, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej — Pani Alicji
Lewandowskiej Jednostka kontrolowana powstata 01.01.1997r. nadzér nad nig
sprawuje Pani Dyrektor mgr Joanna Siwicka Organem nadrzednym nadzorujgcym

jednostke jest Urzad Miasta w Gdyni.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Statut jest w trakcie procesu powstawania, zostal zaopiniowany przez radce

prawnego i zostanie przedlozony do akceptacji Radzie Miasta Gdyni

3.

4.

5.

Zmiany organizacyjne w przesziosci: bez zmian

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadio$ci, ani przeksztaicenia — nie.

Ostatnig kontrole Archiwum Parstwowe przeprowadzito w dniu 2003r.



c)

d)

ra

Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach: ----- przez: -—-—-

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno — archiwalne: uzgodnione,

z archiwum panstwowym.

Instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
29.09.2001 w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu Dz. U. Nr 160
poz. 1074,

Jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 29.09.2001 w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organow
powiatu;

Instrukcja archiwalna wprowadzona rozporzadzeniem Ministra kultury z dn.
16.09.2002r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasadami jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do
archiwum panstwowego;

Inne normatywy kancelaryjno — archiwalne — nie wystepuja.

Ustalenia kontroli:

2.

Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych, szczegblnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji | kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego — Akta przekazywane sg do archiwum
zakiadowego w zaleznosci od potrzeb z reguty raz do roku na podstawie spisow
zdawczo - odbiorczych przygotowanych przez komérki organizacyjne. Przepisy
kancelaryjno-archiwalne sg przestrzegane;

Zbioér dokumentacji.

W archiwum zakfadowym jest przechowywana:

a)

dokumentacja wlasna:

aktowa:

kategorii "A” w ilosci: ok. 4 mb. z lat 1997-2006:
kategorii “B” w ilosci: ok. 400 mb., z lat 1997 — 2006;
w tym kategorii “BE50" lub “B50" — ---mb., z lat ---

nierczpoznana — brak

techniczna:

kategorii “A” wilosci: --- mb., --- jedn. ewidencyjnych, z lat ---



kategorii “B" w ilosci: --- mb., z lat -—

nierozpoznana w ilosci: --- mb., --- rysunkow, z lat ---

elektroniczna na noénikach magnetycznych i optycznych:
kategorii “A" wilosci: --- mb., z lat ---
kategorii “B” wilosci: --- mb., z lat ---
w tym kategorii “BE50” lub “B50" w ilosci: --- mb., z lat ---

nierozpoznana w ilosci: --- mb., z lat -

- kartograficzna:
kategorii “A” w ilosci: --- mb., z lat ---
kategorii “B” wiloci: —--mb., z lat —-

nierozpoznana w ilosci: --- mb., z lat ---

- audiowizualna:

nagrania:

kategorii “A” wilosci: --- jedn. inw., --- czasu nagran, z lat ---
kategorii “B" w ilosci: --- jedn. inw., --- czasu nagran, z lat ---
nierozpoznana w ilosci: --- sztuk, z lat ---

inne w ilosci: --- sztuk, z lat —-

fotografie:

wan

kategorii "A" w ilosci: --- jedn. ewidencyjnych., -- sztuk, z lat -—
kategorii “B” w ilosci: --- jedn. inw., - sztuk, z lat ---
nierozpoznana w ilosci: --- sztuk, z lat -—

inne w ilosci: --- sztuk, z lat ---

filmy:
kategorii “A" wiloci: --- jedn. inw., --- czasu nagran, z lat ---

“wey

kategorii “B" wilosci: --- jedn. inw., -— czasu nagran, z lat ---
nierozpoznana w ilosci: --- jedn. inw., --- czasu nagran, z lat ---

inne w ilo&ci: --- jedn. inw., z lat -

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zaktadowym znajduja sie akta
zewidencjonowane i sygnowane zgodnie ze spisami zdawczo - odbiorczymi,
przechowywane w teczkach i kartonach wedlug ewidencji bezrobotnych. Na



dokumentacje przechowywana w archiwum zakiadowym skladaja sie przede
wszystkim akta osobowe bezrobotnych

b) dokumentacja odziedziczona po: nie wystepuje.

c) dokumentacja zdeponowana /cbca/ : nie wystepuje
3. Zbiér dokumentacji obejmuje cgotlem ok. 404 mb, w tym:
- kategoria “A” 4 mb.
- kategoria “B” 400 mb.
w tym:
- kategoria “B50” 200 mb.
4. Stan zbioru: Stan fizyczny akt jest bardzo dobry. Zasob narasta. Dokumentacja jest
uporzagdkowana i zewidencjonowana.
5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez  Archiwum  Panstwowe.
W chwili obecnej nie ma akt do przekazania.
6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji. ~Dokumentacja jest opisana
i zewidencjonowana, utozona zgodnie ze spisami zdawczo — odbiorczymi.
7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym porzadkowana jest na
biezaco zasiegnieciu opinii Archiwum Panstwowego — tak — nie przez: --
8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgace $rodki ewidencyjne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych — tak — nie,

spisy zdawczo — odbiorcze — tak — nie, w podziale na kat. A — tak- nie i kat B - tak - nie*
spisy materialéw przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak — nie,

spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak — nie,

ewidencje wypozyczen — tak — nie,

inne Srodki ewidencyjne - nie wystepuja

Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja jest prowadzona w sposdéb prawidlowy.
Spisy zdawczo—odbiorcze znajduja sie w archiwum zakladowym. Kazda teczka,
badz koperta jest opisana.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

o

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego — poza
archiwum zakladowym nie ma innych miejsc przechowywania dokumentacji.

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — akta
wypozyczane sa jedynie przez pracownikow Urzedu do biezacej pracy.

Prowadzona jest ewidencja udostepnianych i zwracanych akt.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie, za
zgoda Archiwum Panstwowego, ostatnio w 2006 roku. Jednostka kontrolowana nie ma

generalnego zezwolenia na brakowanie.

Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato miejsce w ---

i objeto --- mb. akt z lat ---

Kierownikiem archiwum zakiadowego, osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum
zaktadowego jest Pani Alicja Lewandowska zatrudniona na pelnym etacie,
posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz nieukonczony kurs archiwalny stopnia
pierwszego i drugiego. W archiwum zatrudnione s3 2 osoby na pelnym etacie. Do

pomocy w archiwum zakladowym Urzedu dodatkowo sg 2 stazystki.

Warunki do pracy personelu w archiwum sa bardzo dobre, poniewaz archiwum
dysponuje przestronnymi, nowymi pomieszczeniami wyposazonymi w regaly
kompaktowe. Dwa stanowiska pracy wraz z sprzetem komputerowym znajduja sie
w osobnym pomieszczeniu sasiadujacym z pomieszczeniami magazynowymi.
Pomieszczenie do pracy biezgcej archiwistow zaopatrzone jest w wszelkie pomoce
takie jak: niszczarke, gilotyne, ksero.

Lokal archiwum zaktadowego: archiwum zakladowe sklada sie z 3 nowych
pomieszczen oraz przestronnego pomieszczenia w piwnicy Urzedu stanowigcego
miejsce biurowe dla pracy archiwisty. Solidne drzwi do pomieszczenia
magazynowego s3 zamykane na kiédke oraz krate. Pomieszczenie jest dobrze
os$wietlone, zabezpieczone przed pozarem i wlamaniem zaopatrzone w system
alarmowy - czujniki przeciwpozarowe na suficie. W archiwum jest sporo wolnego
miejsca do przechowywania dokumentéw.

Inne ustalenia kontroli: materialy kat. A stanowia dokumentacje wydziatu

ksiegowego, kadr i stanowiska informatykéw, sekretariatu oraz spraw dotacji.



18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

Archiwum Panstwowe:

[1[ Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym

pismem.
Protokot podpisali: :
DYREKTOR INSPEKTOR ZOWIATOWE -g’ {
1- / ,' >
E—— P S e (e A
e Alicja Lewandowska ¢
(kierownik kantrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrole)
PO&I‘TOWY URZAD PRACY

w GDYNI
81-332 Gdynia, ul. H. Kollgtaja 8
pieczec RS54, 6211161, fax 6210695

jednostki kontrolowanej
Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz.nr 1 — jednostka kontrolowana
egz. nr 2 — AP w Gdansku



