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TPismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:
- - 04.421.41.2021 A4.10.2021

Szanowna Pani,

Archiwum Pahstwowe w Gdarisku przesyta w zalaczeniu dwa protokoly z kontroli
postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do  panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng powstata i zgromadzong w Starostwie

Powiatowym w Wejherowie z dnia 26 sierpnia 2021 r.

Prosimy o przeczytanie, podpisanie i przestanie jednego egzemplarza protokolu na

adres Archiwum Panstwowego w Gdansku.

Z wyrazami szacunku
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Protokdl kontroll przestrzegania przepiséw o pafstwowym zasabie I.f"

archiwainym | archiwach W Starostwo Powiatowe w Wejherowle - Egz. nr ... Strora 1z 11

* Archiwum Paristwowe ~* Oddziat w Gdyni 93 : - ut. Handlowa 11
w Gdansku f ( T e o o 81-038 Gdynia
Nazwa archiwum paﬁstwoWego Oddziat ldentyfikator Adres
{systemowy)
14567 : 2021-10-07 : 04.42141.2021 : 141
Nr protokatu Data dﬁkurﬁentu Znak sprawy |dentyfikator operatora

~ PROTOKOL KONTROLI
Podstawe prawng przeprowadzenia kontroll stahowi a'rt..ZB USt 1. pkt 3 u..stav.\:r.y z: dn'ia_..14 :Lipcé 1983 r.o ﬁérudowym zasobie archiwaLnym
- iarchiwach {tj. Dz.U.z 2020 r.poz. 164) 0 S

Informacje o jednostce

Starostwo Powiatowe w Wejherowie o - 13085
Nazwa jednostki identyfikator
systemowy
ul, 3 Maja 4, 84-200 Wejherowo | 19168641400000 _
. Adres kbﬁtrbléﬁéne}' ;ednostkl - . 'RE(gcu)N. o KRS
1999 Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r.0 | Pani Gabriela lisius - Starosta 1959
samorzadzie powiatowym (Dz.U. i | Wejherowski

Rok utworzenia Rok ustalenia pod

1998 nr 91 poz. 578)

jednostki . . Imie.i nézWisko kieréwniké jedﬁostki nadzér
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Pomorski E o _ui; Okohowa 21/27, 80- 810 Gdarisk
Organ nadrzqdny/nad.z.o.rﬁ.;';;.;;“ B - Adresorganu nadzorujqcééo
Statut Regulamin organizacyjny
Kotk 2019-06-14 | X tak ' 2019-01-30
Czy posiada? Data dokﬁrﬁeﬁf& : Czy posiada? Data doku.mentt.J
Inny dokument Zmiany organizacyjne
- o - Urzad Rejonowy w Wejherowie 1990 1998
Pelna nazwa akiu normatyﬁnégo o .[).ﬁ.t.a. dokumentu - Popriednia.na-zﬁ.a . Lata od - do

W sktad Starostwa wchodza nastepujace komérki organizacyjne: Wydziat Edukacji, Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego, Wydziat Rozwoju i Programow Europejskich, Audytor Wewngtrzny, Biuro Prawne, Powiatowy Rzecznik
Konsumentéw, Samodzietne Stanowisko ds. BHP, Inspektor Ochrony Danych, Samodzielne Stanowisko ds. inwestycji, |

- Wydziat Kuktury i Spraw Spotecznych, Wydziat Srodowiska, Wydziat Geodezji, Wydziat Budownictwa i Nieruchomosdi,
Referat Kontroli Zarzadczej, Referat Zaméwieri Publicznych, Wydziat Komunikacji, Wydziat Organizacyjny, Wydziat
Finansowy. Praca Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika Powiatu.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidagji X nie




Pratokét kontroli przestrzeganta przepiséw a pafistwowym zasobie
archiwalnym { archiwach w Starostwo iniatgwe w Weﬂxerowie - EGZ. NF onu, Strona 27 11

W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian | X! nie
organizacyjnych

' Uwagi

-Informacje o kontroli
Kontrola postepowania z materiatami archiWalnﬁn_i v:\_r.c_ho'dzqcy:mi do par'lstWowego zasobu archiwalnego | dokumentacjg :
. niearchiwalng powstatg | zgromadzong w Starostwie Powiatowym w Wejherowie .. '
| " Przedmiot i zakres kontrali

Kontrole przeprowadzit

Rafat Starszy L4421 12010745 | 2021-08-09 ' 2021-09-09
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upewaznieniado  Data wystawienia: Okres waznosci - do;
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

i Witold Misiak _kie_rownik a_rchiw_um zaktadowego

Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2021-08-26 2020826 -
Data rozpoczecia kontrolj Data zakoriczenia kontroli . Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli

informacja o ostatniej kontroli AP

*+ | Kontrola postepowania z materiatami
- archiwalnymi wchodzacymi do paiistwowego
 zasobu archiwalnego | dokumentacja
| niearchiwalng powstaty i zgromadzong w
 Starostwie Powiatowym w Wejherowie

Kotakowski Rafat

Nazwisko | imie osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kantroli Przedmiot | zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiagzujace w jednostce
fednostka kontrotowana posiada przepisy X! tak Uzgodnione z archiwam X ©tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym
Instrukcja kancelaryjna
2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Mi_nisfcrc':w. 2 dn _1_8_.01.2(_)11 r.w sﬁrawi_e instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
" . rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwéw zaktadowych —~

Rok Uwagi

lednolity rzeczowy wykaz akt
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2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dn. 18.01.2'011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych —
zat, Ne 3 (Dz. U. Nr 14, poz. 67) ' ' e o

Rok o Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakiadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow zaktadowych —
zat. Nr 6 {Dz. U. Nr 14, poz. 67) C : :

o T
Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryiny X bezdziennikowy

System zarzadzania X EZD

dokumentacjg
EZD PUW | Podlaski Urzad Wojewddzkiw .. 20200102 | 2019-12-20
e © | Biatymstoku (wraz z Partnerami) . - . '
Nazwa systemu Producent systemu Data uruchomienia Data wskazania
systemu systemu jako
podstawowego
Liczba spraw Szacowana wielkosc Liczba punktdw
prowadzonych w danych {GB} rejestracji
systemie EZD korespondencji _

Obecnie Starostwo znajduje sie na etapie wdrazania systemu EZD. W zwigzku z powyzszym wytgczono jako wyjatki od
podstawowego systemu 722 klasy. Dokumentacja, ktora ich dotyczy jest gromadzona w teczkach aktowych i
- odzwierciedlana w EZD. W systemie w petni prowadzone s3 nastgpujace klasy:

1634 Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zaktadowym;
1720 Biezace akta audytu; : Lo

1721 State akta audytu;

3034 Sprawozdania okresowe z wykonania budZetu; B

3227% Ewidencja syntetyczna i analityczna; '

4234 Deklaracje podatkowe; ' S R :

5562 Przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne parstwa.

e & @ ¢ 6 & ©

Infarmacia o wytaczenych klasach JRWA z systemu podstawowego obstugiwanych w systemie papierowym

Dokumentacja elektroniczna z systemu X | nie
EZD przekazana do archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny

0.00  Starostwo prowadzi Jeden skiad chronologiczny dla korespondencji przychodzacej.
Rozmiar sktadu Qpis sktadu chronologicznego
chronologicznego (mb.)
Dokumentacia ze sktadu X nie

chronologicznego przekazana
do archiwum zaktadowego
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archiwalnym i archiwach w Starestwo Powlatowe w We;);xemwie - EGZ, 11 wus, Strona 4 2 11

Sktad informatyczny (X} nie

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce
: Centralna Ewidencja Pojazdéw i Kierowcow.- taczy w sobie dwie ewidencje:

| centralng ewidencje pojazdéw (CEP), centratng ewidencjg kierowcdw (CEK).

: System integruje dane pochodzace z roznych Zrédet i zapewnia wsparcie dla:

| proceséw zwigzanych z rejestracja pojazdow i wydawaniem dokumentdw

. potwierdzajacych uprawnienia do kieroWania pojazdami, proceséw zwiazanych |
2 przeprowadzaniem badan technicznych pojazdow, dziatan organdw :
odpowiedzialnych za bezpieczeristwo, paristwa i obywateli.

CEPIK

. System wspierajacy realizacje zadan administracji publicznej. Mozliwoici

| programu: integracja i sprawozdawczo$¢ z systemami zewnetrznymi takimi jak:
: 510 BeSTi@, ePUAP, _Z'rc')dt_o,k Us, IPK, ZUS, Platnik; zestawienia GUS;

. wspdtpraca z jednostkami podlegtymi w zakresie sprawozdawczogci

ePUMA

- EGB VWin Ewid'encj_a':Grl:mt_éw i buc:;l.ynké_\f\'r_ (modut opisowy).
Geo-Map Ewid_e;it_ja G_runﬁéw i_budynkéw {modut graficzny).
Ofrodek wersja 6.0 o OBs_iuga th_ciis_ze,r.'l PbWiatowégb bs’r_odk_a_ Dokumentacji Geodezyjnej i
' | Kartograficznej. .- . el

_: Obs{ug'a_zgtoszeﬁ f_nterhetowycﬁ Powiatowego Oérodka Dokumentacj|

igeomap.pl .
: - Geodezyjnej i Kartograficzne;,

Program Estima Architektura umozliwia gromadzenie, przegladanie,
wyszukiwanle i sporzadzanie raportéw dla decyzji wydawanych w wydziatach
Arthitektur_y i Budownictwa. Korzystajac z informacji zawartych w bazie mozna
g bardzo szybko odnale?¢ wymagany dokument na podstawie roznych kryteriow:
: przez znak sprawy, wnioskodawce, wtasciclela badz strone, Wyszukanie
- whasciwej sprawy utatwia rowniez funkeja odnajdywania dokumentéw (z
| wszystkich rejestrow) na podstawie numeru dziatki,

Estima

i

Progman Moduty'system_ﬁ Kadrdwb-Ptacowe:go. S

- RESTO ; j'.Re;'es.tr's'ﬂ:)_\'a\.ra_\r,z;_/'s'ze'_r‘m_ B

‘ D_ok_ur_r_ierﬁ_ty — Modut Do.kum_enty.s'ystemu FORIS sktada sie z pieciu
integralnych czesci: 1. Przewoznicy; 2. Oérodki Szkolenia Kierowcéw {0SK); 3.
| Holowanie; 4. Stacje Kontroli Pojazddw (SKP); 5. Karty parkingowe,

FORIS

B

Nazwa systemu Kratki opis (do czego system stuzy)

;Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadawego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X: tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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archiwalnym i archiwach w Starostwo Powiatowe w Wejherowie - Egz. nr ... Strana 52 11

Dokumentacja obrazujaca dziatalno$¢ jednostki: posiedzenia Zarzgdu Powiaty, Protokoty Sesji Rady Powiatu,
Sprawozdania z dziatalnosci, dokumentacja z posiedzen réznego rodzaju komisji, realizacja programow i projektdw
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, dokumentacja dot. wywtaszczei i nieruchomosci, dokumenty ptacowo-

" psobowe, czesc opisowa ewidencli gruntdw {najstarsze akta po_c_hodz_a 2 roku.1960 r), akta ksiegowo-finansowe, :
dokumentacja nadzoru nad dziatalnoscia szkot i ptacowek oéwiatowych, sprawy dot. dziatalnosci kulturalnej. Poza aktami
placowo-osobowymi Urzedu Rejonowege w Wejherowle dokumentacja odziedziczona nie zostata wydzielona z zasobu,
waobec ¢zego podany ponizej metraz odnosi sig rowniez do niej

Opis dokumentacii

X tak - X nie X nie i X nie X nie
Dokumentacia Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
"X nie | X: nie X' nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektraniczna

Aktowa kategoria

ra 1960 S 2019 s 0

Data od Data do losc¢ w mb. ledn. arch.

Aktowa kategoria 1990

. 12020 . 782.49 0
Data od ilos¢ w mb, ledn. inw.
adtowa kategoria e i o
21990 £19.93 ;0
"B50" . ! P i
Data od llos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria - o ‘ S _ - .. . P ....
"BE50" o oLl PR B I
Data od Data do Hosc w mb. Jedn. inw.
Aktowa ketegosia e T e A,
1990 : i 2020
"8", "B50", "BE50" ¢ L [ RO RIS B R : 0
razem Data od Data do Ilosé w mb. ledn. inw.
Materialy oc T iieee ltog¢ jedn. arch, _
archiwalne . P "
podlegajace Data od Data do ilos¢ mb, _
przejeciu przez
archiwum llodc GB _
paristwowe
archiwum
zaktadowego
Dokumentacja odziedziczona
Dokumentacja ptacowo-osobowa Urzedu Rejonowego w Wéjhe_rowié_,_ S
Opis dokumentacii
X tak X! nie X! nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie P X nie | X nle X' nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria
g

Data od Data do ilos¢ w mb. Jedn. arch.




Protaké! kentroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
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Aktowa kategoria _ _4;_: -
an . 5 " ) EE :
Data od Data do {lo$¢ w mb.
Atowakategoria  joo. [ Dioon am i PO
Data od Data do {los¢ w mb.

Aktowa kategoria

"BE50" i SRR
Data od Data do Hosé w mb.
Aktowa kategoria - : : P N
“B", "B50", "BE50" 1996 R S RN 060 ER
razem Data od Data do Hosé w mb.
Materialy _ llod¢ jedn. arch.
archiwaine e IS AN I
podlegajace Data od Data do Hosé mb.
przejeciu przez
archiwum Hos¢ GB
paristwowe z
archivwum
zaldadowego

Dokumentacja zdeponowana

. Dokumentacja jednastek podlegtych — duku'mer_l't_ac_j'a'
; organizacyjna. Akta wytworzyty nastepujgee jednostki: Miejski Zespat Ekonomiczno

Strong 6z 11

fedn. inw.

0
ledn. inw.
Jedn. inw.

0

fedn. inw,

bfatoWdfosoboWa, do_kumen_tacja ksiegowa, dokumentacja
-Administracyjny Szkét Wejherowo (20 :

- mb., 1991-1999), Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkot Rumia (6 mb; 1991-1999), Zespat Opieki Zdrowotnej

- Wejherowo (47 mb; 1999-2001), Powiatowy Osrodek Profilaktyld i W
Wejherowo (7 mb; 1994-2001), Prywatne Liceum Ogélnoksztatcace Reda (1,4 mb; 1994-2001), §

: Rzemieélnicza Wielobranzowa "Przysztose Wejherowo (3,5 mb, 1953-2008), Zesp6t Szkét Ponad

£ {0,9 mb, 2000-2012), Niepubliczny Rodzinny Dom Dziecka "Azymut”

- Wychowawcza "Miyn” (2,1 mb, 2002-2015) e

Opis dokumentacji

czesnej Terapii Uzaleznier / 1zba Wytrzezwien

pétdzielnia
gimnazjalnych Strzepcz

{1,01 mb, 2011-2015), Placdwka Oéwiatowo-

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograf_ic_zna
“X: nie X! nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokurnentacja audiowizualna

Aktowa kategaria

A" e IR B R
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria 1953 N 015 by 5576 '
"B" - oo : R LSS St P
Data od Data do llosé w mb.
Aktowa kategoria 1991 | .2001 o 33.35 |
Data od Data do lloi¢ w mb,
Aktowa kategoria . — . i m o _
"BESD" | L
Data od Data do Hosé w mb,
Aktowa kategoria '953 o 2015 : 89.11
"B", "B50", "BE50" L . O LT -
razem Data od Data do ilos¢ w mb.

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

-0
Jedn. inw.

0
| tedn. inw.
Jedn. inW.

0

jedn, inw.
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
patistwowe 2z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X: tak

Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiarczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego
Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

fLos¢ Jedn, arch.

Data od Data do

flos¢ mb.
lios¢ GB
Xk Xtk X tak

Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowane] dokumentacji

odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej

- ... . banstwawego :
2019-09-03 © |15 | 96 :  Starostwo Morskie w Wejherowie 1864

Data llos¢  Ilosé (. Zespoty akt Daty
przekazania {mb) a) od -

| 2020-07-10 | - 90/2020 . |

Data ostatniego  Data wydania Numer zgody
brakowania zgody

Rejestr warunkow panujaéych W pomieszt_ienié_c_h_ afchiwum zaktadowego

Personel archiwum zalkdadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Witold Misiak

Inne osoby zatrudnione w archiwum

. Michat Gaffke

Strona 7231

X; tak

Ewidencja
udostepnien

- 1965

-~ do

umowa o Kursy archiwalne: | stopnia (2011r), Il stopnia
. prace ; (2016r)
imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne {np. lurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) | data ukoriczenia

umowao .

ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

Kurs archiwalny | stopnia {2019 r),
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyisze wyksztatcenie archiwalne) i data
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. parter

pietro

Usytuowanie

Dobre

Warunki przechowywania Rézerwa magazyho\&a (iﬁb.}

8 39847 P " regaty kompaktowe

Ilos¢ pomieszezen Powierzchnia {m?%)

miejsce pracy dla
archiwisty
fermorﬁétr ..
lrnirgvr.c;m.etr
.s.éafy
Eﬁ_né |

Wyposaz'er_]ie

1330,00 ' ' i kontrola dostepu

g_éls'nica
czujnik ognia i dymu
rolety

Zabezpieczerde przed kradzieza i innymi
vjemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w

mby | AEAL
w tym kategoria "B, "B50", | ggqyz o wiym
"BES0" razem (ilos¢ w mb.) 89213 | kategora 338'25
"B* (itode w
mb.)
Whm 5398
kategoria |
"B50" (ilos¢
w mb.)
w tym
katagoria
"BESO"
(ilos¢ w
mb}

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W zasobie archiwum_'z'akkadow_eg'o Starostwa Powiatowege w Wejherowie znajduje sie
dokumentacja obrazujqca.'organizacje :urzedu 1 jego organdw oraz rejestrujgca czynnosci
administracyjne. W zasobie archiwum zaktadowego znajduje sie dokumentacja wiasna oraz

- odziedziczona w ramach: sukcesji czynnej po Urzedzie Rejonowym w Wejherowie oraz organach
~ dziatajacych przed rokiem 1990 ha terenie powiatu. Powyzsze archiwalia wytworzono w latach
- 1960-2020. Najstarsze materiaty archiwalne dotycza spraw z zakresu geodezji. Ponadto w archiwum

zaktadowym przechowywana ' jest dokumentacja zdeponowana przez jednostki organizacyjne
powiatu z (at 1953-2015. S :

lednostka posiada w zasobie materiaty archiwatne (kat. A), dla ktérych uptynat okres 25 lat od ich
wytworzenia, wobec czego zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r, o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach naley przekazac je do Archiwum Paristwowego w Gdarisku.,

W Starostwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt. Czynnosci kancelaryjne wykonuje sie w systemie teleinformatycznym EZD PUW, ktéry

~ wprowadzono do stosowania z poczatkiem 2020 r. Obecnie Starostwo znajduje sie na etapie
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wdrazania systemu. W EZD w pe’c:f:i prd\_a\iad_zon'ych“ jest 7 kias jrwa. Pozostata dokumentacja
prowadzona jest w formie tradycyjnej (papierowej). ltos¢ kias objetych prowadzeniem wytgcznie w
EZD bedzie sukcesywnie powigkszana. - - e

Dokumentacja elektroniczna z systemu EZD nie bwa jeszcze przekazywana do archiwum
zaktadoweqo. - Starostwo prowadzi  jeden . sktad - chronologiczny petny, dla dokurnentacji
" przychodzace] - = 0,001 mb. Dokumentacja prowadzona w EZD i zozona w sktadzie
chronologicznym jest poprawnie oznakowana. Pisma przychodzgce otrzymujg indywidualny numer 2
rejestru EZD dla dokumentacji wptywajacej. Przejrzana w systemie EZD dokumentacja posiadata
prawidiowo opisane metadane, sprawdzone :wirtualne teczli posiadaty catos¢ dokumentacii,
prowadzone sprawy zostaly oznaczone w systemie jako zakoficzone. Spisy spraw generowane s3 z
_systemu i posiadajg niezbedne elementy. - TR

- Klasyfikacja 1 kwalifikacja przeprowadzana jest zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym
wykazem akt. Dokumentacja wytworzona w. okresie od ostatniej kontroli byta wtasciwie oznaczona
znakiem sprawy, a do teczek odtozono spisy spraw. Rekwalifikacja akt do wiasciwej kategoril
archiwatnej przeprowadzana jest przy procesie brakowania,

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa sig regularnie, na podstawie
corocznege harmonogramu - ustalonego z. archiwum, W zasobie znajduje sie dokumentacia
wiekszodci referatow Starostwa. Komorki - organizacyjne przekazuja dokumentacje w postaci
uporzadkowanej. Ostatnie przekazanie materiatéw archiwalnych {kat. A} miato miejsce w 2021 r.
Dokumentacje przekazaly wowczas: Wydziat Organizacyjny (w tym takze Biuro Rady i Zarzadu,
Kadry), Wydziat Rozwoju i Programow. Europejskich, Wydziat Srodowiska, Wydziat Finansowy,
“Wydziat Budownictwa i Nieruchomoéci. Ewidencja archiwum zakladowego jest kompletna.
Archiwiéci prowadza niezbedne $rodki ewidencyjne, Teczki zdawane s3 na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych, kidre prowadzone sa ‘dobrze - prawidtowe formularze, uzupeknione
niezbedne dane, odrebnos¢ kategorii A | B. Spisy 53 rejestrowane zgodnie 2 przepisami w wykazie
spiséw zdawczo-odbiorezych. Jest on. prowadzony -skrupulatnie 2z zachowaniem odpowiednie]
_numeracji i na wtaciwym formularzu. Zgodnie z przepisami archiwum prowadzi dwa zbiory
ewidencji, pierwszy w uktadzie wynikajacym _z_wykazu'i drugi w podziale na komorki arganizacyjne.
Archiwum prowadzi ewidencje takze w formie elektronicznej. Ponadto prowadzony jest rejestr
temperatury i wilgotnoéci powietrza dla kazdego pomieszczenia magazynowego archiwum.
Udostepnianie akt odbywa si¢ wytacznie za wiedzg archiwistdw zaktadowych. Kazdy zwrot teczki
odnotowywany jest w karcie udostepniania i ewidencji komputerowej. Brakowanie zasobu
przeprowadzane jest zgodnie z obowiazujacymi przepisami na podstawie zgody wydawanej przez
_ Archiwum Pafistwowe w Gdansku. Dokumentacja z jego procesu jest kompletna. Archiwum
zaktadowe reqularnie przekazuje do Archiwum Parstwowego w Gdarisku sprawozdania roczne ze -
swojej dziatalnosci. - - E IR :

W pordéwnaniu do - poprzedniej. kontroli - ilo§¢ . przechowywane] dokumentacji kat. A ulegta
zwiekszeniu. Jest to wynik przejmowania kolejnych teczek spraw z komérek organizacyjnych. Stan -
fizyczny akt moZna uznac ogélnie za. dobry, cho¢:cze$¢ najstarszej dokumentacji bedzie wymagata
renowacji ~ podniszczone oktadkl, lekkie rozdarcia itp. llos¢ przechowywane] dokumentacji zostata
podana na podstawie pomiarow archiwistow Starostwa. - - _ ‘.

. Catosc¢ dokumentéw rozlokowano w uktadzie -bibliotecznym, wedtug kolejnosci wynikajacej ze
spisdw zdawczo-odbiorczych. Materfaty archiwalne {kat. A) i dokumentacja niearchiwalna {kat. B)
zostaty osobno wydzielone na odrebnych regatach. Catos¢ zasobu znajduje sig w zhiorczych,
opisanych pudlach archiwizacyjnych. Skontrolowane akta zostaty prawidtowo sklasyfikowane i
zalowalifikowane. Zlustrowane materiaty kat, A zostaly dabrze uporzadkowane. Nadano im uktad
rzeczowo-chronotogiczny, Zostaty one umieszczone w oktadkach z tektury bezkwasowe] i potaczone
za pomocy bawetnianej tasiemki. Teczki pozbawiono elementow metalowych i plastikowych. Nie

" stwierdzono réwniez wystepowania .duplikatow. ‘Strony akt ponumerowano, a na ckitadkach
umieszczono sygnatury archiwalne, wedlug -ktdrych roziokowano jednostki na potkach, Olktadki
skontrolowanych archiwaliéw zawieraty niezbedne elementy opisu. Starsza dokumentacja, ktéra
zostata przekazana w latach ubieglych 'w .postaci nieuporzadkowane], poddawana jest

_ sukcesywnemu porzadkowaniu (zarchiwizowano juz znaczng czesc archiwalidw).

W archiwum znajduje sig dokumentacja elektroniczna zapisana na 12 ptytach (D w rozmiarze 3405
MB oraz 55 ptytach DVD w rozmiarze 214358,8 MB. Starostwo nie prowadzi sktadu informatycznych
noénikéw danych, a powyisza dokumentacja zostata przekazana do archiwum zaktadowego w
tatach poprzednich. Jest ona przechowywana ‘w zbiorczym pudetku na regale archiwalnym.
Informatyczne nosniki danych zostaly nalezycie opisane. Odnalezienie dokumentacji papierowej
powiazanej z noénikiem nie stanowi problemu. Dokumentacja zostata zewidencjonowana na spisie
zdawczo-odbiorczym. R T
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Archiwum zaktadowe dysponuje 8 pomieszczeniami magazynowymi o powierzchni 398,47 m2, z
Czego 2 pomieszczenia o powierzchni 40,9.m2, s usytuowane w siedzibie Starostwa, natomiast 6

: pomieszczen o powierzchni 357,57 m2, znajduje sig przy ul. | Brygady Pancernej Wojska Polskiego

+ 32 w Wejherowie. Pomieszczenia wyposaZono wi regaty kompaktowe, drabinki i schodki, mapniki i
szafy do przechowywania map; wozki i drabinki, meble biurowe, wrzadzenia do pomiaru temperatury
i wilgotnodci ~powietrza. “Ponadto na. stanfe archiwum . znajduje sie osuszacz powietrza,
wykorzystywany 'w. : przypadku : okresoWego_..-w_zrost;,t_;w_ilgotnos‘ci. Pomieszczenia s3 ogrzewane,

- czyste, posiadaja veentylacje i :zostaty ° dostatecznie : oswietlone, bez ‘potrzeby korzystania z

- przenodnych Zrodet $wiatta. W celu - zapewnienia “prawidtowych warunkow przechowywania
dokumentacii archiwisci przeprowadzajg codziennie monitoring temperatury i wilgotnoéci powietrza -
w kazdym pomieszezeniu, ‘Wedtug - prowadzonych - rejestréw. -wartodci- powyiszych warunkow
znajdujg sig na poziomie odpowiednim do_przechowywania dokumentacji. Lokal zapewnia dobre

S warunki do przechowywania dokumentacji {brak $ladow wilgoci, zagrzybienia czy innych ujemnych

'+ czynnikéw). Zostat on wyposazany w:gasnice j czujki ppoz. Dostep do zasobu maja jedynie osoby
upowazniane. Archiwum posiada wystarczajaca rezerwg magazynows na doptywy kolejnych akt -
ok. 1330 mb. . ST T T e T

& M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkeje (stanowiska} as6b odpowiedziatnych
Za nieprawidtowosci, Wskazanie podstaw dokonanych ustalen,

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko} 0sab odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€} Brak informacji

realizacji zalecen | ¢ . hwa jest sukcesywnie porzadkowana, -
pokontrolnych L

wydanych w wyniku Opis
ostatniej kontroti

Informacjao Zalecenia wykonaﬁo_._'Nieup_oz_rﬁz'aakciwaﬁa_fddkur'n'ehté'cjé przekazana do zasobu archiwalnego

Zastrzezeniado X nie
protokotu

Stanowisko - X nie
kontrolera do
zgtoszonych

zastrzezen

Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem
.Pouczenie:

-Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moZe zgtosi¢ pisemne
- umotywowane zastrzezenia do ustaler zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokdt podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X} nle
przez kierownika jednostki
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Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kentrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Gdansku







