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Archiwum Panistwowe w - 10 ul. Watowa 5, skr.poczt.401
Gdarisku 80-858 Gdansk
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
15679 2022-11-18 04.421.24.2022 140
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 1. poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Okregowy Urzad Miar w Gdansku 1587
Nazwa jednostki kontrolowane; Identyfikator
systemowy
ul. Polanki 124c, 80-308 Gdansk 000332653000 —
Adres jednostki kontrolowanej 00
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Dominik Zetobowski Starszy Kustosz 20/2022 2022-05-24
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznieniado  Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2022-07-04 2022-07-04 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola archiwum zaktadowego oraz sprawdzenie poprawnosci stosowania przepiséw kancelaryjno - archiwalnych

Zakres i przedmiot kontroli

1. W Okregowym Urzedzie Miar w Gdansku stosowany jest tradycyjny system
kancelaryjny bezdziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji odbywa sie na podstawie obowigzujacego
jednolitego rzeczowego wykazu akt. _
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3. Okregowy Urzad Miar otrzymat z jednostki nadrzednej nowe przepisy kancelaryjno -
archiwalne wprowadzit je do powszechnego stosowania w 2021 roku. Do archiwum
zaktadowego nie trafity jeszcze akta po zmianie przepisow.

4. 7 poczatkiem kazdego roku zaktadane s3 nowe spisy spraw - na kazde hasto klasyfikacyjne zaktadane s3 osobne
segregatory. Tytuty teczek posiadajg hasta z jrwa. Rejestracja pism przychodzacych i wychodzacych oraz prowadzenie
spisow spraw jest prawidtowe i zgodne z instrukcjg kancelaryjna.

5. Archiwum zaktadowe posiada spisy zdawczo - odbiorcze, ktére sg ujednolicone. Spisy
zdawczo-odbiorcze sg opatrzone pieczecig nagtéwkowa z podang petng nazwag komorki
przekazujacej akta. Spisy sa podpisane i datowane. Osobne spisy s wykonane dla
materiatdw archiwalnych i dla dokumentacji niearchiwalnej. Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej odbywa sie tylko i wylgcznie za zgoda Archiwum Pahstwowego w
Gdansku. Dokumentacja wypozyczana jest na podstawie ewidencji wypozyczen, zwroty
akt sg terminowe, stan fizyczny akt jest dobry i nie budzi zadnych zastrzezenh. Zatozony
jest wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych, ktéry liczy obecnie 58 pozycji.

6. Akta trafiajg do archiwum zaktadowego regularnie.
7. Lokal archiwum zaktadowego spetnia warunki do prawidtowego przechowywani akt.

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone
nieprawidtowosci

1. W zasobie archiwum zaktadowego znajduja sie materiaty archiwalne, dla ktorych minat 25 letni okres przechowywania
i cato$¢ Kat A. wytworzonej od 1945 do 1997 roku witacznie podlega przekazaniu do Archiwum Paistwowego w Gdarisku.
Byto to jedno z ostatnich wystapien pokontrolnych, ktérego nie udato sie zrealizowac.

2. Akta Kat. B znajdujgce sie w archiwum zaktadowym nie s3 obszyte w oktadki z tektury lite] — s3 owinigte papierem
pakowym i przewigzane sznurkiem jak paczka. Jesli chodzi o techniczng oprawe akt dokumentacji niearchiwalnej
przekazywanej do archiwum zaktadowego w ostatnich latach, to Okregowy Urzad Miar nie postepuje zgodnie z zapisami
przepisow kancelaryjno - archiwalnych, gdyz akta z komdrek merytorycznych trafiajg do archiwum zaktadowego bez
przetozenia ich w teczki wiazane. Nie posiadajg teczek, a w zwigzku z tym, rowniez klasycznego opisu teczki aktowej.
Opisane jest dopiero pudto zbiorcze, do ktérego trafity akta. Obecna stosowana taktyka przy przekazywaniu dokumentacji
niearchiwalne] mija sie catkowicie z zapisami instrukcji kancelaryjno - archiwalnej ( Zapis w instrukcji kancelaryjnej :
Paragraf 45.4.1 a-h oraz 3.2 a-d).

3. Teczki przekraczajg grubos¢ 5 cm co jest niezgodnie z zapisami instrukcji.

4. Materiaty archiwalne znajdujgce sie w archiwum zaktadowym wymagaja ponownego
uporzgdkowania, zgodnie z normatywami kancelaryjno - archiwalnymi. Opis teczek
aktowych jest nie zawsze wiasciwy i zgodny ze wzorem opisu teczki aktowej. Nie
wszystkie akta posiadajg uktad rzeczowo- chronologiczny. Nie wszystkie sprawy
zaczynajg sie pismem wszczynajagcym sprawe i kohczag pismem zamykajgcym sprawe.

5. Nie we wszystkich materiatach archiwalnych zostaty usuniete elementy metalowe oraz
plastikowe. Przed przekazaniem akt do Archiwum Pafistwowego nalezy pamigtac, by
akta spaginowac ( w czesci akt brak paginacji)i na kofcu teczki umiesci¢ niezbedng
adnotacje.

6. Brak wykonanej rekwalifikacji, gdyz po zmianie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych w 2020 roku, akta posiadaja

nieaktualng kategorie archiwalng. Cze$¢ akt stanowiacych materiaty archiwalne ( Kat.A ) posiada na teczkach oznaczenie
B25.

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

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Do Archiwum Panstwowego w Gdarsku nalezy przekaza¢ materiaty archiwalne kategorii A, dla 2024-03-30
ktérych uptynat okres 25 lat od ich wytworzenia — zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164). W przypadku
uszkodzenia mechanicznego, biologicznego lub chemicznego materiatdw archiwalnych nalezy
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poddac je konserwacji. Zasady przekazywania i porzadkowania materiatow archiwalnych do
archiwum panstwowego reguluje Rozpuizqdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwdéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz.U. 2019 poz. 246).

2. Nalezy ponownie uporzadkowa¢ materiaty archiwalne znajdujace sie w archiwum zaktadowym,
ktore nie s3 opracowane zgodnie w zapisami instrukcji kancelaryjno - archiwalnej.

3. Nalezy przestrzegac zapiséw instrukcji kancelaryjno - archiwalnej podczas przekazywania akt do
archiwum zaktadowego. Akta umieszcza¢ w teczki archiwalne, opisywaé zgodnie ze wzorem,
wyciagac elementy metalowe i plastikowe z materiatéw archiwalnych, oraz paginowac¢ materiaty
archiwalne przed przekazaniem do archiwum.

4. Nalezy pilnowac by teczki nie przekraczaty grubosci 5 cm.

5. Nalezy wykona¢ rekwalifikacje dokumentacji, gdyz po zmianie przepisow kancelaryjno -
archiwalnych w 2020 roku, akta posiadaja nieaktualng kategorie archiwalna.

Opis
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2024-03-30

2024-03-30

Termin realizacji

DYREKTOK
LTt

mgr Piotr Wiers5ick

podpis wydajgcego wystapienie

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosic pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa

dokumentacje.

Zataczniki
€ Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
€gz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Gdansku

[los¢: 0






