Archiwum Pafistwowe

/- oSl
w Gdansku - / 20,72,

ul. Watowa 5, tel. 58 361-74-62/64, ax 58 301-83-66
Regon 000001657, MIP 583-24-69-402
60-858 Gdansk 50, skr. poczt. 401

(1)

Znak: 402 - 62/12

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku
80 — 853 Gdansk ul. Waly Jagiellonskie 36

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28, pkt.4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2002 r., Nr 171, poz. 1396 z p6zn. zmianami )

1.

Informacije wstepne :

Kontrole przeprowadzita w dniu 26. 04. 2012 r., Ewa Borecka st. kustosz pracownik
/ imie i nazwisko / / stanowisko stuzbowe /
Archiwum Panstwowego w Gdansku, nr upowaznienia do kontroli 407 — 5/2011, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Beaty Futyma — Suskiej — Kierownika Biura RIO
/ imie i nazwisko /

. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1993 r.

obecnie jej kierownikiem jest Pani Luiza Budner — Iwanicka — Prezes
/ imig i nazwisko /
organem nadrzednym jednostki jest: Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji

. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Ustawa z dnia 07 pazdziernika 1992r.

o regionalnych izbach obrachunkowych ( tekst jednolity z dnia 26. 04. 2001, Dz. U. z 2001 r.
Nr 55, poz. 577 ); Requlamin organizacyjny — Uchwata Nr 239/2006 Kolegium RIO w Gdarisku
z dn. 14.09. 2006. ( ostatnia zmiana — Uchwata Nr 239/r 122/1/11 Kolegium RIO w Gdarnsku

z dn. 25.07. 2011) .

/ data i petne nazwy aktéw prawnych /

. Zmiany organizacyjne W PrZESZIOSCI .....oovuiiieiii e

/ poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych /

. Jednostka kontrolowana jestod ................ w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztatcenia tak* - nie*.

/ data i nazwa aktu prawnego /

. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 27.11. 2009r.

. Archiwum zakladowe byto takze kontrolowane w dniach .............. PIZEZ: e
/ nazwa organow kontrolujgcych /
. W jednostce kontrclowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno — archiwalne ( uzgodnione, nie

uzgodnione z archiwum panstwowym :

al instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzgdzeniem: Prezesa RIO w Gdarnsku w dniu

09. sierpnia 1993 ( zarz. Nr 10/93 w sprawie wykonania czynnosci kancelaryjnych w RIO
w Gdarnisku )

/ data i petny tytut/
b/ jednolity rzeczowy wykaz akt ,wprowadzony zarzgdzeniem: Prezesa RIO w Gdarisku Nr 12/04
w dniu 22 XIl 2004 w sprawie ustalenia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla RIO
w Gdansku ( ostatnia zmiana wprowadzona zarz. Nr 13/2011 Prezesa RIO w Gdarisku ).
/ data i petny tytut / .
¢/ instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzgdzeniem: Prezesa RIO w Gdanisku w dn. 21.1X.1994
/ data i petny tytut/
d/ inne normatywy kancelaryjno- archiwalne: ...
/ data i petny tytut/

. Ustalenia kontroli

. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikaciji

i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakiadowego: Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zaktadowego na podstawie
spisoéw zdawczo — odbiorczych. Klasyfikacja i kwalifikacja akt prawidiowa.



1. Zbior dokumentacji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
al dokumentacja wiasna:
- aktowa:
kategorii Aw ilosci 25 mbzlat 1993 — 2011
kategorii B w ilosci 100 mb, z lat 1996 — 2011

w tym akta kategorii BE 50 lub B 50 ......... mb, zlat ...

nierozpoznana w ilosCi ...................... mb, zlat........

- techniczna: - nie wystepuje

kategorii A w iloSci ... mb, ........ jedn. inw., ......... jedn.arch., zlat ...l
kategorii B w ilosci ...... mb, ... jedn. inw., .......... jedn.arch., zlat.......................
nierozpoznana w ilosci .......... mb, ... rysunkow, z lat ...

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych — nie wystepuje

kategorii AW loSCl........coooeiiiee, jedn. inw., zlat....
kategorii B W llOSClL....occooeiiiiiin, jedn. inw., zlat .o
nierozpoznana w ilosci.................... jedn.inw., zlat..........o
- kartograficzna — nie wystepuje

kategorii A wilosci............ jedn. inw., ............. jedn. arch.(arkuszy ), zlat.......................
kategorii B w ilosci...... ..... jedn.inw., ............. jedn. arch. (arkuszy ), zlat .......................
nierozpoznana w ilosci............ arkuszy, z1at ...

- audiowizualna — nie wystepuje

nagrania
kategorii A w ilosci............ jedn. inw., ............... czasunagran, zlat.....................
kategorii B w ilosci............ jedn.inw., ool czasunagran, zlat............................
nierozpoznana w ilosci.............. pudetek, z lat..............
inne wilosci............... sztuk, zlat..........
fotografie

kategorii A wilosci.......... jedn. inw., .............. negatywow, zlat................
kategorii B w ilosci........ Jedn inw., sztuk, z lat. ...
nierozpoznana w ilosci............ SZIUK, Z 1at. .

innew ilosci.............. SztUK, z lat

filmy

kategorii A w ilosci ...... tytutdow ( tematow ), ...... sztuk, sztuk mat. wyjs. z lat ...l
kategorii B w ilosci.......... tytutow ( tematéw ), ....... sziuk, Zz1at........
nierozpoznana w ilosci.......... SZEUK, Z 1at....oo

inne wilosci........... sztuk, zlat. ...

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

w archiwum zakladowym przechowywana jest dokumentacja merytoryczna RIO tj. akta
spraw dyscypliny budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego oraz dokumentacja
typowa ( akta organizacyjne, sprawozdania itp. ).

b) dokumentacja odziedziczona po: ( nalezy poda¢ nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorie A | kategorie B, a takze —
jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a) nie ma

¢) dokumentacja zdeponowana / obca /, ( jak w punkcie 11.2.b. ) nie ma

3. Zbidér dokumentacji obejmuje ogdtem 125 mb , w tym **)

- kategoria A 25 mb

- kategoria B 100 mb

w tym:

- kategoraBE5O . mb

4. Stan zbioru ( skomentowac¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji ): stan fizyczny akt dobry — akta
suche, zabezpieczone przed negatywnym wplywem srodowiska.



5.

Materiaty archiwaine podiegajgce przejeciu przez archiwa panstwowe (na podst. Ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — Dz. U. Nr 38, poz.173 z p6zn. zmianami) obejmujg
................. Mb. Z1at

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ( w szczegolnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi. kompletnos¢ materiatow archiwalnych ): materiaty archiwalne ( Kat. A ) zostaty
zewidencjonowana i uporzadkowane, oprawione w tekture lita. Opis teczek prawidiowy.
Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji zgodna z rzeczowym wykazem akt.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana w ............ r.
po zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie *, przez: we wlasnym zakresie
w sposéb dokumentacja uporzadkowana zostata zgodnie z wymogami panstwowej
stuzby archiwalnej.

8. Ewidencja

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce srodki ewidencyjne :

al wykaz spisaw zdawczo-odbiorczych - tak , nie *,

b/ spisy zdawcso-odbiorcze - tak , nie*, w podziale na kat "A" i kat "B"-, nie - tak *

c/ spisy matenatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego - tak , nie*,

d/ spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak , nie*,

e/ ewidencje wypozyczen - tak , nie*,

/1NNE SrodKi EWIENCYINE. .ottt et

Ocena prowasizenia ewidencji: ewidencja prowadzona prawidiowo.
Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: ...,

Udostepnianie akt ( terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt ) akta
hie sg wypozyczane

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie, za zezwoleniem,

bez zezwolenia®* Archiwum Panstwowego , ostatnio 2009 r.
/ data /
Jednostka kontrolowana nie ma_zezwolenia generalnego na brakowanie.

Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato miejsce w ............ r.
iobjeto ... mb , zespotu akt ... Zlat

Kierownikiem archiwum zaktadowego , osoba odpowiedzialna za jego prowadzenie* jest:
Pani Beata Futyma-Suska — kierownik Biura RIO w Gdarisku, zatrudnione na petnym etacie,

na pot etatu. w innej formie, posiadajgcy /a / wyksztatcenie wyzsze oraz ukonczony w........... r.
kurs archiwalny stopnia ... ...

W archiwum zatrudnieni sg takze: ha petnym etacie... ... osobaly/ , na pot etatu osobaly/, w innej
formie ... oscbaly/ posiadajgcale/ ukonczony w ....... r. kurs archiwalny stopnia.....

Warunki pracy perscnelu archiwum sa: dobre, ucigzliwe, bardzo trudne,” poniewaz:
pomieszczenia magazynowe archiwum zakladowego sa utrzymane w nalezytym porzadku

Lokal archiwum zaktadowego ( usytuowanie, ilos$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): archiwum zakladowe
zlokalizowane jest w budynku biurowym ( na pierwszym pietrze i na parterze ). Skiada

sig z 2 pomieszczen zlokalizowanych w pokojach biurowych o lacznej powierzchni 27 m?
Wyposazenie archiwum stanowia regaly metalowe , drzwi zabezpieczone zamkami, gasnica
ppoz., termometr i higrometr. _

Dodatkowe pomieszczenie zlokalizowane jest w zespole zamiejscowym RIO w Stupsku
przy ul. Lotha 25a.



17. Inne ustalenia kontroli: { m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie): czes$¢ dokumentaciji ( lata starsze ), ze wzgledu na brak miejsca, przechowywana
jest w pomieszczeniu zespotu zamiejscowego RIO w Stupsku ( ok. 2 mb materiatéw
archiwalnych z lat 1994 — 2001 oraz ok. 30 mb dokumentacji niearchiwalnej ).

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe ' zalecenia pokontrolne nie byly wydawane.

HI. Ustalenia wynikajace z biezgcej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Zataczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egz.

Egz. Nr1 - jednostka kontrolowana
Egz. Nr2 - AP w Gdansku

o - wybrac prawidiowy wariant odpowiedzi

*x

. wpisac¢ znak , —, , jezeli brak danych



