
Prolokół kontroli prz€§trząania pząisófl o paretwolvym zasotie l
echiwdnym i ilchiwachw Urząd Gmirry W K6zaatvie - Egz. nr ./-l.

Archiwum Państwowe w : oddział w Bietsku-Białej L3
katowicach

Nazwa archiwum państwowego

i ] 2805

uL Piłsudskiego 43

43-300 Bietsko-Biata

ldentyf ikator operatora

§rona 1 z 7

2690

ld€ntyf ikator sy5temily

20t6-t2-27

Data dokumentu

PROTOKÓŁ KONTROLI PRZESTRZEGANlA PRZEPISÓW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM l ARCHIWACH

Podstawę prawną pżeprowadzenia kontrol,i stanowi:art.2l ust.2 iart 28 ust. 1pkt 3 ustawy
z dnia 14 tipca 1983 r. o narodowym zasobie arc.hiwalnym i archiwach (Dz. U. z 20t6 r. poz.

1506)

Jnformacje o jednostce

Nr Protokofu

, 
Urzad Gm|nvw Koszaraw|e

i Koszarawa t7, 34-332 Koszarawa

Wojewoda ŚĘski

oIgan Mdrzędry/mdzorujący

\
\" Statut

, x tak 
2013-03-19

czy posiada? Data dokumentu

, lnny dokument

PebE mzwa aktu normatywnego

ldertyfikator

(systemowt)

.''.'.'..,''.'.'.

^PBA2L.34.2076
Znak sprawy

40-032 Katowice, ut. Jagiettońska 25

Adre5 organu nadżoruiącego

Reg u l,ami n Órgan izaryiny
x tak 

2ot4-Io-o7

czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia mżwa

NazWa jednonki

Adres kontrolowanej jednostki

00054051200000

RE6oN KRs

1990 ' 8 lll 1990 r. - Ustawa o samorządzie Władysław Puda . rgSS :

gminnym (Dz. U. Nr 16, poz. 85)

Rok utworzenia jedmśki Nazwa aktu prawnego lmię i nazwisko kierownika jednostki Rok ustatenia pod mdzór

Data dokum€ntu Lataod- -do

opis struktury ofganizacyinej 
Jednostką kie ruje Wójt G miny ktore mu bezpoś redn io podtega ją: Ska rbnik Gm iny i Sekreta rz Gminy ora z

Dyrektorzy: Zespołu Szkotno - Przedszkolnego, Zespołu Gimnazjalno - Przedszkolnego, Gminnego Ośrodka
, Kuttury, Gminnej Bibtioteki Publiczne| oraz Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej. Skarbnikowi Gminy

podtegają stanowiska pracy ds. : płac, ZUS, księgowości pozabudżetowej, księgowości budżetowej, księgowości
podatkowej, stanowisko pracy ds, kadr, oświaty oraz inkasa ,i spraw socjalnych. Sekretarzowi Gminy podl,egają

] stanowiska pracy ds. : usc, spraw obywatetskich, zamówień publicznych i inwestycji, obsługi sekretariatu,
: archiwum, kance[arii tajnej i obsługi Rady Gminy, wymiaru podatku i ochrony środowiska, działalności
, gospodarczej, OC, rolnictwa, [eśnictwa,gospodarki komunalnej i zagospodarowania przesuzennego, stanowisko

pracy ds. informatycznych oraz obsługa administracyjno-gospodarcza.
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w trakcie l,ikwidacii

W trakcie upadbści

w trakci€ zmian

organizacyjIrych

ix ]nie
l.*--.,]

j ",, ,i
jx: nie
]--,.-,:

]x;nie

l,Jwaoi - 
l
I

J

: Konrota ogótna przesrzegania przepisów o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
t

Ko ntro[ę p rzeprowadzit
1

Barbara Ba[ łchiwista

lmię i nazwisko kontrolera

łzedmiot l zakres kontroti

|.09.12.20t6}

; APB.32.2016 :20.12.żot6

stanilisko służbowe

kontrol€ra

Nr upilażnienia do kóntroli Data wystawienia: okresważrcki- od: v
U prawn iony pracown i k do reprezentowan ia jedn ostki

lWieslawa Mentpl, i

' 
PracownikSekretariafu Wójta i Obsługi Rady

i,,__,
lmię i mzwisko

?"1i,|"l:::!
2076-t2-20 i

.--- --.- ^-"--.. .-----:

Data rozpoczęcia kortroli

| 2076-72-20
,

Data zakoltzenia kontroli Wskażanie dni Ędących przerwamiw kortroti

stawiskostźbfi€

]i

lnformacja o ostatniei kontro[i AP
i^"-*, "",""-,"

Husar Bożena 2lt3-10-2g

Nazwisko i imię Ńby przeprowadzającej kontroĘ Data kontroti

:',i
j Kontola ogólna 

i

łzedmlot i zakr€s kontrou

-j
l

'\a-
lnformacja o dodatkowych kontrotach przepisów archiwalnych przez inne jednostki

]x ] tak Uzgodnione z archiw parlatwmym lTl 
"ł|., ,-- !

S Brak informacji

twagi , i
l- '|

Przep isy ka ncela ryj no-a rch iwa [ne obowiązujące w jed nostce

Jednostka kontrolołam posiada przepis} karretary|no-

arthiwalne

lnstrukcja kance[aryjna

20tL ' ZaĘcznik nr 1 do Rozporządzenia Prezesa Rady Minisrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instukcji kancelaryjnej, i
l jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz insrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. i

'.

:

Uwagi



--t}"L
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archiwdrrym i łcliwach w Urzd Gmi rry w Koszłłvie - EgE. rr .ł.|

lzeczory wykaz akt

ZaĘcznik nr 2 do Rozporządzenia Prezesa Rady Minisrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instlukcii kancetaryjnej, ]

jednotitych rzeczowych wykazów aK oraz insrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz, U. 
]

Nr 14, poz. 67)

u*"n'

lnstrukcja w sprawie or9anizacji i zakresu działania archiwum zakładowego

20tl 1 j ZaĘcznik nr 6 do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie insfrukcji kancetaryinej,
- ' ' - " : 

1 jednotitych rzeczowych wykazów akt oraz ins$ukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U.

Nr 14, poz.67)

l Stan przestrzegania przepisów o państwowym zasobie archiwalnym i archiwach

systemkanc€liryjrry x : b€zdziennikily

system zanądzania

dokum€rtacją

x ; papierołily

:- " "-,

jArchiwa zakładowe

Archiwum zakładowe
Nazwa ar€hiwum zakładilego

Archiwum zakładowe Urzędu Gminy w Koszarawie.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

\-,

;x:tak

Dokumernacji własm

.I,*k
Dokumentacja aktffia

lX:nie

Dokumentacia audialrE

Akbwa kaEgoria , rsso

, x._ nie

Dokum entacja odziedzlczona

,,L. ni. ]x, nie

DokumeŃacjatechniczna Dokumentacjakartograficzm

,-l. ni,

Dokum€ntacia wizyim

, 2072

X nie

Dokum entac ja geodeżyina

x:ni€

] x_; nie

Dokumentacia zdeponNam

, ,.l ,, ""
Dokum€Ńacja fotograf icz m

Xlnie

Dokumentacia elektrmiczE

:0

Dokum entacia audiowizFlna

] 4.50
"A"

Akbwa kaEgoria
,B"

Akbwa kaĘoria
"B50"

Akbwa kaEgoria
"BE50"

Akbwa kaEgoria
"B,"B50",,BE50,

razem

1990

Data od

rs9o

Data od

rgił -..
Data od

L978

Data od

20t2

Data do

20t3

o:," 
1"

20t2

Data do

zori

Data do

58.90

ltość w mb.

5.00

ltość w mb.

1.50

*n*:|]

6540

ltość w mb.

Data od Data do ltość w mb. ',€dn arch

ledn, im.

'edn. 
iM.

'll1,11.

Jedn. iM.
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MaEriałyaróiwalne 1 _ i
podląające prz§ęciu

. pĘą aróawum Data od

pań§twowe z
aróiwum

zakładowego

|----" -- .'-,"-'.-,,---,-ii:-]
;.._-*.-.-,".*_...,.,,,,.-_.,_,,. _.. -.- -,, --.,.., 

-..---,. 
-..- ;

Data do

i*-***********:a-::!
i-* *.- 

". "*--._-,*,_,----- -.-.. . ---,-* -*.*. *}

i ^ " " ^* ^,"^ * ^ ^, * ^ ^,** * ^ " *"i
i-!ii
i-iIi
| . ... .. , . ... ,....._ .,...,...... ._ , , ,,,,_....i

llość iedn. arch.

ltość mb.

ltość MB

strona4z 7

]X!nie

Ewid€ncia udo§tępnień

,"**"*"*-***-1
:2004 li. .. ...:

Ewidencja

ii"] ni"

Wykaz spińil zdawczc

odbiorczych

ostatnie przekazanie

materiałóW archiwalnychdo

Archiwum Państwowego

i"i i "k

L,,^----"'--" """ ""'. i'..-*--
:zooą-tz-ol i io.or
;--__....._.-._.-"^.-....*.^. _._*.-,.*.-: j.,,._.-,--_,.._

l;;;--*--]
i."".--,- -., - .. }

i , L3/7L20
","""-",, ",,: i Komisle

ZeĘoł akl

:'""Ilx;tak |-f-] ,"ł
l...__.,l

spisy zdawczoodbiorcze spisy materiaŁiw archiwalnych przekazanych spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnei

do aachiwum pań§twoweqo

; ]1: ,...-..

! wyborcze do
j przeprowadzanla

i wyboró i
l._.,.__*.-.,,,.-,,,-,,",,,.-,,____.__t

Data przekazania

ostatnieprzekazanie izooo-rt-zo j

dokumentacii niearchiwatnej

do brakwania Data ostatniego

brakmania

lme środki ewidemyjne i ;

]l,

Personet archiwum zakładowego

Kierownik [ub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
-.

iY]::_'a1"1::| " _ __: i::_":."!l.., i ;Wykzatcenieśrednieorazukończonyw2009rokukurs
: archiwalny l stopnia.

lmię i Ezwisko

lnne osoby zatrudnione w archiwum

Forma zatrudnienia Wykgtakenie archiwahe (np. kurs archiwakry, wyż9e Wykgtakenie archiwauE) l data

:--**-*^**.**.-*-*..*-*'"li'.**...*.".]l;ii-;,-i]
,---. ---*-...-..,".---. -.- -... - .-..--.-..,,.,*-- ... .| ,-.,. .. -..",- .- - ..".*,. .,...,,-.-.., . ,, .- ,-.

**--,*-j
l

....,,,..,..,.,,-,,.1

ltość (m b.) Daty od -
a",,,"*,*" *,^",^

j 2000_11_20
]

Data wydania zgody Numer zgody

Forma zatrudnienia

ukotrzenia

Wyk§żtakenie archiwakE (np. kurs erchiwatny, Wyż9e Wykgtatcenie

archiwatne) i data ukończenia

lmię inazwisko

LokaI archiwu m zakładowego

i.
DlWnlca | :2]i l l 80.00 , regaĘ stacjonarne i

!---,.._-,_-," -_-...-._*_,-* --.-.--.- -..,...-.-,-"... ....,--,. ....,, -..- :
UsytuManie

i-'--'-"-..-^---..*, "*"-" -,*"---"-i
Warunki przechowywania są dobre.

Warunki przechowwania

ltość pomi€zczeń Pmierzchnia (m2) Wypogźenie

iT,:::_ _ _* __ ___:
zab€zpi€cz€nie prżed kradżieżą i innymi ui€mnymi czynnikami

Zbiór dokumentacji obejmuje ogółem:
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'ół-wónyńił6li-ń; 
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DokumertacjaaktNa Wtymkategoria'A'(irąśćwmb.),łso - 
... -'.-..--':

Wtym kat€goria 
58.90

(itośćwmb.) ].,. ,...,.,._..,,, ..,..: ] 'B'Otośćwmb.) :.,.. ,..
' wtym kategoria i;.;;

'B5O' (itość w

, mb.)

wtym kategtria 
1.5o

]'8E50'(itośćw l._......,,..,....

Dokumentacja t€chniczm ' w tym kategorla 'A' (itość w mb,)

w tym kategoria 'B' (itość w mb.)

Dokumentacia kart€raficzm , w tym kategoria 'A' (itość w mb.)

mb,)

i

i

1

l

i

, 
*'r. kat€goria '8" (i[ość w mb.)

Dokumentacia geodezyjm : w tym kat€goria 'A' (itość w mb.)

w tym kategfiia 'B' 0lość w mb.)

Dokum€Ńacja fot€raficzm w tym kategoria'A'(itość w iedn. iM.)

: w tym kategoria "B' (i|,ość W iedn. im.)

Dokumentacja audialna ] W tym katego.ia'A' (ilość W iedn. iM.)

, w tym katego]ia 'B' (itość W iedn. im.)

-i Dokumertacja elektroniczm wtym kate9oria'A'(tość w MB)

l * tym kategtria 'B' (itość W MB)

i
]

i Uiejga pzechwywania 
:

] dokumertacii przyiętei m : _ . _. .. .

i stan archimm źakbdow€go

: poza tokatem archiwum

zakbdwe9o

,:._.,.".-.,..-.. . 
,..,,._...-,.,,._]-..,. 

,,-.,,.,..,.,,.,...,,..,.., .,.,,,,

j podsumowanie kontroli

w tym kategoria 'B' (ilość w j€dn iM.)

Dokumentacja wizyjm ; w tym kat€go]ia 'A' (itoś€ W ieó, iM.) , ]

w tym kategoria 'B' (itość W.iedn. iM.) ,

::
Dokumemacjaaudiowizulru i wtymkategoria'A'(tośćwjedn.im.) 

'

lje 5ię §ystem kancel,aryjny Badycyjny. W jednym z pomieszczeń

] przechowyl^/ana jestnasĘpująca dokumentacja:akta kategorii Awytworzone w latach t990-20t2 w itości 4,50
] mb. Dokumentacja ta nie jest osygnowana, ani nie jest przechowywana w teczkach i pudłach bezkwasowych.
, Dokumentacja własna niearchiwatna kategorii B w i|,ości 58,90 mb, została wytworzona głównie przez Referat

: Finansowy. Do dokumentacji własnej niearchiwalne na[eżą również akta kategorii B50 - tisty płac z tat 1990-

, 2013 w i|,ości 5 mb, oraz kategoria BE50 akta osobowe zlat7978-20t2 w ilości 1,50 mb. Opisana wyżej

l dokumentacja nie stanowi całego zasobu przechowywanego w pomieszczeniach archiwum zakładowego,

, ponieważ w drugim pomieszczeniu na podtodze znajduje się ok 70 mb dokumentacji. Dokumentacja b w chwiti

l obecnej po przeprowadzonym remoncie jest przenoszona i układana na regatach. Archiwista zakładowy prowadzi

-b-L
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:środkiewidencyjnedokumentacjiWpostacispisóWzdaWczo-odbiorczych,jednakŹespisyteniezaWieraiąrubryk
, którewymaganesązgodniezinstrukciąarchiwa[ną.Niejestprowadzonywykazspisówzdawczo-odbiorczych. 

i
; Środki ewidencyjne znaidują 5ię w jednei teczce i ze sobą przemieszane. Regaty nie są ponumerowane, a ,

, dokumenecla nie jestosygnowana. Teczki niejednokrotrie są niewłaściwie opisane - q/futy nie są pełne, nie ma ,

: naniesionych dat skrajnych. Archiwista zakładowy nie sporządza sprawozdań rocznych z działal,ności archiwum
i za kładowego co vvyma9a ne jest zgodnie z instrukcją archiwa [ną, Warunki przechowywania w archiwum
i zakładowym 5ą dobre. Pomieszczenia zostały Wyremontowane, znajdują się w piwnicy budynku biurowego i

1zajmu!ądwapomieszczenia.Tyl.kojednopomieszczeniewyposażonejestwre9ałymetal.oWe.Posiadają
j oświettenie dzienne i etekfyczne, c.o.. Oświetl,enie e[ektryczne nie zapewnia jednak odpowiedniej widoczności.

;Warunkiprzechowywaniawarchiwumzakładowymniesąkontotowane,d[ategozatecasięzakupienie
l odpowiednich przyrządów do pomiaru temperafury i witgotrości powierza i reiestrowanie pomiarów w każdy

:roboczydzień.oknaniesązabezpieczoneprzedpromieniamisłonecznymi.

O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontoli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidłowości, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutków oraz imiona, nazwiska i funkcję (stanowisko) osób odpowiedzialnych za

nieprawidłowości. Wskaza nie podstaw dokonanych usta leń.

Zalecenia pokontrolne wydane podczas przeprowadzonej w dniu L3.70.20t3 r. konfroli archiwum zakładowego, a

dotyczące wyposażenia archiwum zakładowego w dodatkowe regały zostało wykonane. Natomiast nie
uporządkowano zgodnie z obowiązu|ącymi przepisami przechowywanej w archiwum zakładowym alft kategorii A
Urzędu Gminy w Koszarawie i nie przejęto akt przechowywanych w poszczegótnych komórkach organizacyjnych.
Nie sporządzono również prawidłowej ewidencji.

Wykonanie zaleceń

pokontrotnych z poprzednio

przeprowadz onej kontroli

prz€z Archiwum PańśWNe

astrzeżenia do protokob i,_,|.., n'"

stanowisko kontrotera do x nie

ź9ło9onych zastrzeżeń

:

1

j

:

**]

f) Wystąpienie pokontrolne zostanie przekazane odrębnym pismem

lPouczenie:

] Kierownik jednostki kontrolowanej, pzed podpisaniem protokołu kontroli, może zgłosić
i pisemne umotywowane zastrzeżenia do ustaleń zawaftych w protokole kontroli, w terminie
: t4 dni od dnia jego otzymania.
]

. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmówić podpisania protokołu kontroti, składając w
lterminie 7 dni od dnia jego otzymania pisemne wyjaśnienie przyczyn odmowy.

V
]
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Protokoł podpisal,i

Odmfla podpisnia protokob kortroli przez ki€rwnika i i"] 
"i"

{bfuarĘrŁ

miejscowość i data

i
2

:

1

l

miejscowość i data

\r r= L:=_Ę_5*.*} ).A}A Ą, \l\SS \tl6
I

miejscowość i data

przeprowadza jący kontro[ę

ffi!&łśL
archiwista zakładowy

,J


