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ARCHIWUM PANSTWOWE
w Gdarisku
ODDZIAL W GDYNI 1
81038 Gdynia,ul Handlowa 11
tel./ fax 058-623-72-80

(piecze¢ archiwum panstwowego)
Znak sprawy: 402-%/2009

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Powiatowego Urzedu Pracy
(ul. H. Kottataja 8, 81-332 Gdynia)

Podstawe prawna 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 p6zn.
) zmianami)

l. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 23.03.2009r. Dorota Dyczynska - archiwista z Archiwum
Panstwowego w Gdarsku Oddziat w Gdyni, nr upowaznienia do kontroli 407-1/2008, w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: pani Alicji Lewandowskiej- Inspektora
Powiatowego- odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 71999 r., obecnie kieruje nia: Pani Dyrektor
Joanna Siwicka, organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest: Urzad Miasta Gdyni,
Al. Marszatka Pitsudskiego 52/54.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
- Regulamin Organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem nr 14567/06/IV Prezydenta
Miasta Gdyni z dnia 12.07.2006 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszioscii w 1999r. Rejonowy Urzad Pracy zostaf
przemianowany na Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni (na mocy § 1 Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 07.08.1998r. w sprawie utworzenia powiatow- Dz. U. Nr 103, poz. 652 oraz
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30.12.1998r. w sprawie
dostosowania organizacji dziatania wojewédzkich i rejonowych urzedéw pracy do
organizacji administracji publicznej- Dz. U. Nr 166, poz. 1247).

5. Jednostka kontrolowana jest w stanie likwidacji, upadto$ci, przeksztatcenia — nie.

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 28.72.2006 r.

7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach: przez

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

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18.12.1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. nr 160,
poz. 1074 z pozn. zm.);



b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzadzeniem: nr 10/08 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni z dnia 25.03.2008 r. w sprawie zmian w rzeczowym
wykazie akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni na podstawie § 13 ust. 7 instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu wprowadzonej zarzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw dnia 18.12.1998 r. (dz. U. nr 160, poz. 1074 z p6zn. zm.);

¢) instrukcja archiwalna wprowadzona zarzadzeniem: nr 5/04 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy z dnia 01.09.2004 r. w sprawie instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni;

d) inne normatywy kancelaryjno —archiwalne:

Il. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno -archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego — do archiwum zakfadowego dokumentacja jest przekazywana
regularnie (co roku) na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzanych przez
pracownikéw komérek organizacyjnych.

2. Zbiér dokumentaciji
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wtasna:
- aktowa:

kategorii ,A” w ilosci ok. 4,5 mb, z lat [1990] 1997-2008;
kategorii ,B” w ilosci ok. 678 mb, z lat 1999-2008;
w tym akta kategorii BE50 lub B50 ok. 590 mb, z lat [1990] 1999-2008;
nierozpoznana w ilosci -- mb z lat ----;

- techniczna:
kategorii ,A” w ilosci --- mb, --- jedn. inw., --- jedn. arch., z lat === H
kategorii ,B” wiloséci mb, -- jedn. inw., -- jedn. arch., z lat ;
nierozpoznana w iloéci --- mb, --- rysunkéw, z lat ----;
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii ,A” w ilosci mb, z lat ==----;
kategorii ,B” w ilosci --- mb, z lat =----- o
w tym kategorii ,BE50” lub ,B-50" w ilosci --- mb, z lat -----;
nierozpoznana w ilosci =--- mb, z lat =-=--- ;
- kartograficzna:
kategorii ,A” w ilosci --- mb, z lat ====---;
kategorii ,B” wilosci --- mb, z lat -==---- ;
- audiowizualna:
nagrania:
kat. ,A” w ilosci === jedn. inw., z lat ===ss=e=== 7
kat. ,B” wilosci --- jedn.inw., =--- sztuk, zlat ----- H
nierozpoznana w iloéci --- mb., z lat -=---- H
fotografie:
kategorii ,A” w iloéci - jedn. inw., -- ewidencyjnych, --- sztuk z lat =====- H
kategorii ,B” wilosci --- jedn. inw., --- sztuk, z lat ----- -
nierozpoznana w ilosci --- sztuk, z lat ===--- H
filmy :

G



kategorii ,A” w ilo$ci --- sztuki, z lat ======-= ;

kategorii ,B” w iloéci --- jedn. inw., ---- sztuk z lat --------- ;
nierozpoznana w ilosci --- mb, z lat ----- s
inne w ilosci ---- sztuk, z lat =---- ;

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: okofo 90% zbioru dokumentacji
przechowywanej w archiwum zakfadowym Urzedu Pracy stanowia karty bezrobotnych
z Gdyni, Sopotu, Rumi i Kosakowa, ktére stanowia dokumentacje kat. B50. Materiaty
archiwalne (kat. A) obejmuja jedynie 4,5 mb i skfadaja sie na nie: sprawozdania wfasne
i statystyczne Urzedu, bilanse, plany pracy oraz dokumentacja zwigzana z wspéipraca
z samorzadem terytorialnym.

b) dokumentacja odziedziczona po: Rejonowym Urzedzie Pracy (nie wydzielona);

c) dokumentacja zdeponowana (obca):

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem ok. 682,5 mb., w tym:
- kategoria ,A” ok. 4,5 mb.;

- kategoria ,B” ok. 678,5 mb.;

w tym:

- kategoria B50 ok. 590 mb.

4. Stan zbioru: od ostatniej kontroli wielko$¢é zbioru ulegta zwiekszeniu. Stan fizyczny
zbioru nie budzi zastrzezen i jest dobry.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Parnstwowe:
obejmujg----— mb, z lat

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: akta porzadkowane sa przez pracownikéw
Urzedu. Materiaty archiwalne zostafy wydzielone z cafosci zasobu i sa przechowywane
na oddzielnym regale. Wiekszos¢ dokumentacji jest umieszczona w kartonikach,
natomiast karty bezrobotnych znajduja sie w kopertach. Koperty sa poukfadane
alfabetycznie, oddzielnie dla Gdyni, Sopotu, Rumi i Kosakowa. Akta kat. A s prawidfowo
opisane (tytuf, lata skrajne, sygnatura). Niewielka cze$é materiatéw archiwalnych
znajdujacych si¢ w archiwum nie zostata uporzadkowana zgodnie z wymogami stuzby
archiwalnej.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana W ====--- r. po
zasiegnigciu opinii Archiwum Panstwowego — tak, nie, przez: W sposéb
prawidtowy, nieprawidiowy dokumentacja jest porzadkowana przez pracownikéw Urzedu
(patrz pkt. 6).

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak, nie;
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, nie, w podziale na kat. A i kat. B — tak, nie;
c) spisy materiatéw przekazywanych do archiwum panstwowego - tak, nie;
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak, nie;
e) ewidencje wypozyczen - tak, nie;
f) inne $rodki ewidencyjne: nie dotyczy.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest w sposéb prawidifowy.



10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego - w
komérkach organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw, stan fizyczny udostepnianych akt) — akta sg
udostepniane na podstawie karty udostepniania, na ktorej umieszczone sq dane osoby
wypozyczajacej akta, tytut jednostki, date wypozyczenia i zwrotu do archiwum
zakfadowego.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie za
zezwoleniem, bez zezwolenia archiwum panstwowego ostatnio w 2008 r., w chwili obecnej
PUP oczekuje na zgode Archiwum Panstwowego na wybrakowanie dokumentacji.
Jednostka kontrolowana ma, nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato ostatnio miejsce
W =mmmmem r. i objeto ------- mb, zespotu akt

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osobg odpowiedzialna za jeqo prowadzenie jest:
pani Alicja Lewandowska zatrudniona na pefnym etacie, na poét etatu, posiadajgcy(a)
wyksztatcenie podstawowe, Srednie, wyzsze oraz ukonczony, nieukonczony w 2007 r. kurs
archiwalny stopnia pierwszego.

W archiwum zatrudnieni sg takze: na petnym etacie =----- osoba(y), na pot etatu =====----
osoba(y), w innej formie ===----- osoba(y), posiadajgca(e) ukonczony, nieukonczony W ===-- r. kurs
archiwalny stopnia ====-=-= .

15. Warunki do pracy personelu archiwum sg dobre, ucigzliwe, bardzo trudne poniewaz: osoba
odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakfiadowego ma wydzielone, dobrze
wyposazone miejsce do pracy.

16. Lokal archiwum zaktadowego: usytuowany jest w piwnicy Urzedu i sktada sie z trzech
pomieszczen magazynowych oraz jednego pomieszczenia biurowego. Wyposazenie
archiwum stanowia regaly kompaktowe, drabinka, meble biurowe, kserokopiarka.
Archiwum jest odpowiednio zabezpieczone przed witamaniem i pozarem.

17. Inne ustalenia kontroli. wedfug stéow Pani Lewandowskiej normatywy kancelaryjne
(instrukcja archiwalna) Urzedu zostaly zatwierdzone przez Archiwum Panstwowe, jednak
w Archiwum brak informacji na ten temat.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez Archiwum
Panstwowe: zostaly wykonane.



ll. Zalecenia pokontrolne wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane
odrebnym pismem.

Protom%p'i(s lb R

/kierownik je
kontrolowangj/

e /ml(m@w/ ..........

Iprzeptowadzajacy
kontrole/

Zataczniki:
Protokét sporzadzono w 2 egz.

Nr 1 — jednostka kontrolowana
Nr 2 — AP w Gdansku



