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Na podstawie art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. z 2011 r. Dz. U. Nr 123, poz. 698) w dniu
09.12.2011 r. odbyla si¢ kontrola archiwum zakladowego Urzedu Miasta Sopot przeprowadzona
przez Dorotg Dyczynska z Archiwum Panstwowego w Gdansku. W toku kontroli stwierdzono, Ze:

W zwigzku z powvzszym zaleca si¢ co nastepuje:

1. Archiwum zakladowe dysponuje odpowiednimi warunkami do przechowywania akt.

Zaniepokojenie budzi grzyb, ktéry cyklicznie pojawia si¢ na Scianach jednego
z pomieszczen biurowych przynaleznych do lokalu archiwum zakladowego.

2. W archiwum zakladowym Urzedu Miasta Sopot jest ok. 641 mb akt z lat 1945-2011,
z czego ok. 240 mb stanowi dokumentacja zdeponowana, zlikwidowanych jednostek
i zakladow pracy. Wigkszo$¢ tej dokumentacji to akta osobowo- placowe, natomiast
cze$¢ stanowig materialy archiwalne. Ponadto w archiwum zakladowym s3
przechowywane akta kat. A odziedziczone w ramach sukcesji czynnej po organach
dzialajacych przed 1990 r.

3. Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zakladowego regularnie na podstawie
spiséw zdawczo- odbiorczych sporzadzanych przez pracownikéw Urzedu.

4. Niewielka cze$¢ akt przechowywanych w archiwum zakladowym nie jest
uporzadkowana. S3 to miedzy innymi uchwaly Rady Miasta z lat 1990-2006 oraz
dokumentacja przekwalifikowana na podstawie ekspertyz archiwalnych przez

pracownikéw Archiwum Panstwowego na akta kat. A.
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S. Ewidencja dokumentacji nie jest prowadzona prawidlowo. Nie prowadzi si¢ wykazu
spisow zdawczo- odbiorczych dokumentacji. Ponadto na kilku spisach Biura Rady
wystepuja lacznie akta kat. A i akta kat. B.

6. Zalecenia wydane po kontroli przeprowadzonej w 2008 r. nie zostaly wykonane
w calosci. Urzad nie wywiazuje si¢ z obowigzku corocznego przesylania do Archiwum
Panstwowego w Gdansku spisu materialow archiwalnych (kat. A) przekazywanych do
archiwum zakladowego Urzedu.

7. Brakowanie dokumentacji odbywa si¢ regularnie za zgoda i wiedza archiwum
panstwowego.

W zwiazku z powyzszymi ustaleniami zaleca sie:
1. Nalezy przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Gdansku Oddzial w Gdyni materialy

archiwalne (akta kat. A) odziedziczone po organach dzialajacych do 1990 r. oraz
zakwalifikowang do kat. A dokumentacj¢ zdeponowang takich jednostek jak: PUT
»Kapielisko Morskie” i Sopockie Zaklady Wyrobéw Galanteryjnych ,,Sopotplast”.
Sposéb i tryb przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
reguluje rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postegpowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr
167, poz. 1375).

2. Nalezy uporzadkowaé zgodnie z obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi nieuporzadkowana dokumentacj¢ znajdujgca sie w archiwum
zakladowym Urzedu (uchwaly Rady Miasta oraz dokumentacj¢ przekwalifikowana na
podstawie ekspertyz archiwalnych na kat. A).

3. Nalezy zalozy¢ wykaz spiséw zdawczo- odbiorezych.

4. Nalezy umieSci¢ na oddzielnych spisach dokumentacj¢ niearchiwalng (kat. B)
i materialy archiwalne (kat. A) oraz przestrzegaé¢ zapisow instrukcji archiwalnej w
zakresie przekazywania do archiwum zakladowego akt kat. A i akt kat. B na

oddzielnych spisach zdawczo- odbiorczych.

Ostateczny termin wykonania zalecen ustala sie na dzien: 30. 11.2012 r.
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Ponadto Archiwum Panstwowe przypomina rowniez, ze w zwiazku z wejsciem w zycie

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), nalezy:

zgodnie z § 6.3 w/w rozporzadzenia nalezy przekwalifikowa¢ w jak najszybszym czasie
dokumentacje wytworzong do dnia 31.12.2010 r. wedlug kategorii archiwalnych zawartych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, ktory jest zalacznikiem nr 2 w/w rozporzadzenia
(jeden egzemplarz nalezy przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Gdansku);

w okresie 5 lat od momentu wejscia w zycie w/w rozporzadzenia nalezy dostosowaé
warunki przechowywania akt w archiwum zakladowym, jego wyposazenie oraz
zabezpieczenia przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami do przepisow
zawartych instrukcji archiwalnej bedacej zalacznikiem nr 6 w/w rozporzadzenia;
przypominamy rowniez, ze zgodnie z § 4.3 instrukcji archiwalnej archiwum zakladowe
powinno by¢ osobna komorka organizacyjna lub samodzielnym stanowiskiem pracy:
zgodnie z § 5 ust. 10 i 18 ust. 2 nalezy przesyla¢ co roku do Archiwum Parnstwowego
w Gdansku sprawozdania z dzialalnosci archiwum zakladowego wraz z jednym

egzemplarzem spisow zdawczo- odbiorczych materiatow archiwalnych.

Jednocze$nie przypominamy o Kkoniecznosci przedstawienia archiwum panstwowemu

w terminie od daty 30 dni od daty otrzymania pisma informacji o przystapieniu do realizacji lub

zrealizowaniu wydanych zalecen.
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