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Archiwum Paristwowe w ul. Watowa 5, skr.poczt.401
Gdarisku

80-858 Gdansk

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
3568 2017-08-02 04.421.28.2017 138
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

na podstawie art 21 ust 2 i art 28 ust 1 pkt 3 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach -Dz. U. z 2016r.
poz. 1506 z pézn. zm.

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Pomorskiego w Gdarisku

1724
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk 19168644300000 =
Adres jednostki kontrolowane] REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
XXX XX XXX XXXXXXXX kierownik Oddziatu Nadzoru 21/2017 2017-05-05
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Data kontroli

2017-05-26 2017-05-26

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli

kontrola archiwum zaktadowego oraz sprawdzenie poprawnosci stosowania przepisow kancelaryjno - archiwalnych

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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W Urzedzie obowigzuje tradycyjny system kancelaryjny bezdziennikowy, wspomagany przez system elektronicznego obiegu
dokumentéw EOD. W ramach EOD prowadzone sg m.in. rejestry przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisy spraw. Urzad
powotat zespdt roboczy, w celu wprowadzenia systemu EZD. Archiwista zakkadowy jest jednoczesnie Koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych. Teczki prowadzone sg zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, spisy spraw dotaczone sg do teczek Klasyfikacja
i kwalifikacja dokumentacji jest dla wigkszosci akt prawidtowa. Kontrola wykazata bardzo duzy przyrost kategorii A. Problematyczna
pozostaje kwalifikacja akt wytwarzanych przez Departament Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich i Departament Europejskiego
Funduszu Spotecznego. Kategoria A jest wytwarzana przede wszystkim przez te dwa Departamenty, ktore do prowadzonych przez
siebie spraw stosuja klasy 052 i 042, uwazajac, Ze klasy ujete od 4 ,Polityka Regionalna (Polityka Rozwoju)” ich nie dotycza, gdyz nie

realizujg regionalnych programéw operacyjnych. Problem jest powazny, gdyz w klasie 433 ,Realizacja dofinansowanych projektéw w

ramach regionalnych programéw operacyjnych” jest kategoria BE1O i wydaje sie, ze dokumentacja wytwarzana przez dwa ww.
Departamenty powinna posiadac wtasnie taka kategorie.

Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego regularnie. Pracownicy samodzielnie porzadkuja i ewidencjonujg akta.
Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sg oddzielnie dla kategorii A i B. Sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego jest
corocznie przesytane do APG. Spisy zdawczo-odbiorcze kategorii A dostarczane s3 systematycznie do APG- obecnie Archiwum
Pafistwowe w Gdafisku ma na stanie ostatni spis kategorii A o numerze 228. Stosowane s3 prawidtowe wzory S$rodkow
ewidencyjnych, zgodnie z instrukcja archiwalng. Wszystkie spisy zostaty wpisane do wykazu spiséw. Prowadzone sg dwa wykazy

spisdw - oddzielnie dla kategorii A i kategorii B. Wtasciwe jest prowadzenie jednego wykazu dla wszystkich spisow zdawczo-
odbiorczych. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sg komputerowo, opatrzone sg pieczecig nagtowkowa, podana jest takze petna
nazwa komorki przekazujgcej akta. Spisy sg podpisane i majg nadany numer zgodnie z wykazem spisow. W dniu kontroli na stanie
archiwum zaktadowego byto 239 spisow kategorii A i 484 spisy kategorii B. W trakcie kontroli sprawdzono wybidrczo teczki kategorii
A i kategorii B50. Dokumentacja zostata uporzadkowana poprawnie: teczki utozono w ukkadzie chronologicznym, usunigeto elementy
metalowe i plastikowe z teczek kategorii A. Materiaty archiwalne umieszczono w bezkwasowych teczkach wigzanych, strony zostaty
ponumerowane, na wewnetrznej stronie oktadki znajduje sie wymagana rozporzadzeniem informacja o ilosci stron ponumerowanych
w teczce. Tytuty teczek s3 zgodne z hastem klasyfikacyjnym z wykazu akt. Opisy teczek sg kompletne, sygnatura archiwalna jest

nadanz. Z teczek kategorii B50 nie s3 usuwane elementy metalowe i plastikowe, co jest niezgodne z instrukcja archiwalng-§ 15.4.1.

Czesc teczek kategorii A ma btedng numeracje stron- teczki kategorii A numerujemy migkkim otéwkiem rozpoczynajac numeracje od
spisow spraw. Numeruje sie kazdg strone zapisana.

Brakowanie przeprowadzane jest zgodnie z przepisami, dokumentacja jest niszczona za zgodg archiwum parfistwowego. Rekwalifikacja
do kategorii archiwalnych zgodnych z aktualnym jrwa przeprowadzana jest w trakcie wydzielania akt do brakowania. Stan fizyczny
dokumentacji jest dobry. W archiwum zaktadowym znajduje sie juz sktad informatycznych nosnikéw danych. Z ostatniego
sprawozdania za rok 2016 wynika, ze w archiwum jest 7000 sztuk ptyt CD. Postepowanie z elektronicznymi nosnikami danych
reguluje instrukcja archiwalna. W poréwnaniu do ostatniej kontroli zdecydowanie zwigkszyt sie metraz przechowywanej dokumentacji.
Obok dokumentacji wtasnej, w archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja odziedziczona oraz dokumentacja
zdeponowana.

W Urzedzie przy Departamencie Majatku i Geodezji, Departamencie Programéw Regionalnych oraz przy Regionalnym Osrodku
Pomocy Spotecznej dziataja sktadnice akt. DPR i ROPS do prac archiwalnych zatrudnit archiwistow, ktorzy porzadkuja akta przed
przekazaniem ich do archiwum zaktadowego. Konieczno$¢ etatowego wsparcia wynikata z ogromnej ilosci wytwarzanej przez
Departamenty dokumentacji.

Archiwum zaktadowe dysponuje 8 magazynami archiwalnymi. Pomieszczenia magazynowe, w ktoérych przechowywana jest
dokumentacja archiwum zaktadowego znajdujg sie przy ul. Okopowe] oraz przy ul. Augustynskiego. Przy ul. Okopowej na cele
archiwum przeznaczono nastepujace pomieszczenia:

1. Magazyn w piwnicy o powierzchni 50 m?, wyposazony w regaty metalowe z pétkami z ptyty pilsniowej, termometr i
higrometr ( w dniu kontroli 51% wilgotnosci i 21 ° C). Magazyn przeznaczony jest do generalnego remontu. Aktualnie nie
spetnia wymogéw instrukcji archiwalnej. Przechowywana jest tam tylko kategoria B. Po remoncie magazyn bedzie
dysponowat sporg rezerwa magazynowa.

2. Magazyn w piwnicy o powierzchni ok 40 m?, wyposazony w regaty metalowe jezdne, na wyposaZeniu jest osuszacz
powietrza, termometr i higrometr ( w dniu kontroli 67 % wilgotnosci i 21 © C). Brak rezerwy magazynowe;j.

3. Magazyn w piwnicy o powierzchni ok 20 m?, wyposazony w regaty metalowe, termometr i higrometr ( w dniu kontroli 65%
wilgotnosci i 21 ° C). Magazyn jest po remoncie, dysponuje ok. 30 mb rezerwy magazynowej.

Przy ul. Augustyriskiego na cele archiwum przeznaczono nastepujace pomieszczenia:

1. Magazyn w piwnicy o powierzchni 42 m?, wyposazony w regaty metalowe, osuszacz powietrza, drabina, wozek do przewozu
akt, termometr i higrometr ( w dniu kontroli 65% wilgotnosci i 20 ° C). Niewielka rezerwa magazynowa 14 mb.
2. Cztery magazyny kazde o powierzchni 50 m? wyposazone w regaty metalowe jezdne.

Nie jest prowadzony rejestr wilgotnosci i temperatury panujgcej w magazynach archiwalnych. Magazyny sa odpowiednio
zabezpieczone przed dostepem osob trzecich. Archiwum dysponuje niewielka rezerwa magazynowa Jednakie z zapewnien
przedstawicieli Urzedu wynika, Ze na potrzeby archiwum zaktadowego bedg przeznaczane dodatkowe magazyny archiwalne.



A
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Planowany jest takze generalny remont jednego z magazynow.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Z teczek kategorii B50 nie sg usuwane elementy metalowe i plastikowe, co jest niezgodne z instrukcjg archiwalng - § 15.4.1. Czgs¢

teczek kategorii A ma btedng numeracje stron, poniewaz nie jest ponumerowana kazda zapisana strona w teczce. Nie jest prowadzony
rejestr wilgotnosci | temperatury. Koniecznos¢ rejestracji warunkéw panujacych w archiwum zaktadowym wynika z § 8.3.6 instrukgji
archiwalnej. Jeden z magazynéw archiwalnych wymaga generalnego remontu.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Nalezy rejestrowac codziennie warunki wilgotnosci i temperatury panujace w magazynach archiwalnych, 0000-00-00
zgodnie z § 8.3.6 instrukgji archiwalnej.

Nalezy przeprowadzi¢ remont generalny magazynu archiwalnego, ktéry usytuowany jest przy ul. Okopowe;j. 2018-07-31
Magazyn powinien spetnia¢ wymogi okreslone w rozdziale 3 instrukcji archiwalnej.

Nalezy porzadkowad dokumentacje niearchiwalng o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat zgodnie z & 0000-00-00
15.4.1. instrukgji archiwalnej.

Opis Termin realizacji

podpis wydajacego wystapienie

0%.93 . 9043

data

Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen

zawartych w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
dodatkowa dokumentacje.

Zatgczniki llos¢: 0
€ Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.
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egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Gdansku



