Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie A
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Koszarawie - Egz. nr £\,

Archiwum Panstwowe w - Oddziat w Bielsku-Biatej
Katowicach )
Nazwa archiwum paﬁstw;)\;\lego ‘ Oddziat
2805 2016-12-27
Nr protokotu Data dokumentu

Strona1z7

ul. Pitsudskiego 43

13
43-300 Bielsko-Biata
Identyfikator o W/’\dres
(systemowy)
APB421.34.2016 164

Znak sprawy

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.
1506)

~ Informacje o jednostce
N
Urzad Gminy w Koszarawie
B o ‘ Nazwa jednt;stki
Koszarawa 17, 34-332 Koszarawa
o ) V ‘ Adres kontrolowénej jednostki

1990 - 8 1111990 r. - Ustawa o samorzadzie
' - gminnym (Dz. U. Nr 16, poz. 85)

Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Slaski

‘ Organ nadrzedny/nadzorujacy

=~ Statut
| o R 2013-03-19
|
‘ Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Opis struktury organizacyjnej

00054051200000

REGON

Wiadystaw Puda

Imie i nazwisko kierownika jednostki

40-032 Katowice, ul. Jagielloriska 25

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny
i B 2014-10-07
Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

2690

Identyfikator systemowy
KRS
1999

Rok ustalenia pod nadzér

Lataod - -do

Jednostka kieruje Wojt Gminy ktéremu bezposrednio podlegajg: Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy oraz

Dyrektorzy: Zespotu Szkolno - Przedszkolnego, Zespotu Gimnazjalno - Przedszkolnego, Gminnego Osrodka
Kultury, Gminnej Biblioteki Publicznej oraz Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej. Skarbnikowi Gminy

- podlegaja stanowiska pracy ds. : ptac, ZUS, ksiegowosci pozabudzetowej, ksiegowosci budzetowej, ksiegowosci
podatkowej, stanowisko pracy ds. kadr, o$wiaty oraz inkasa i spraw socjalnych. Sekretarzowi Gminy podlegaja

_ stanowiska pracy ds. : USC, spraw obywatelskich, zaméwien publicznych i inwestycji, obstugi sekretariatu,

- archiwum, kancelarii tajnej i obstugi Rady Gminy, wymiaru podatku i ochrony srodowiska, dziatalnosci
gospodarczej, OC, rolnictwa, lesnictwa, gospodarki komunalnej i zagospodarowania przestrzennego, stanowisko
pracy ds. informatycznych oraz obstuga administracyjno-gospodarcza.




| ik 5.9 S

Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Koszarawie - Egz. nr /\ Srona2z7

W trakcie likwidacji

W trakcie upadtosci

W trakcie zmian

organizacyjnych

Uwagi

i

Informacje o kontroli

Kontrola ogélna przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Przedmiot i zakres kontroli

s g = 4

k 09 12 2016 20 12 2016 30.12.2016 {

Kontrole przeprowadznt

| Archivista | APB32. 2016

Ba rbara Bal

Imie i nazwisko kontrolera Stanovwsko stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia: . Okres waznosci - do:

kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Pracowmk Sekretanatu Wo;ta i Obstugl Rady

; Wieslawa Mentel

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroll
2016 12-20

2016 12 20 -
N——— R L = R e j ST O ——
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Husar Bozena 2013 10 29 Kontrola ogélna
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrolg Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

Uwagi

.

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- Uzgodnione z archiwum panstwowym

archiwalne

lnstrukqa kancelaryjna

S— - 4

2011 ; Zataczmk nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,

! jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67)

i Rok Uwagi
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011

- Nr 14, poz. 67)

Rok

Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

=%

Strona3z7

Zatacznik nr 2 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.

2011 Zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67)

Rok

—~ System kancelaryjny

System zarzadzania

dokumentacjq

§§Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

"X | bezdziennikowy

X : papierowy

Uwagi

 Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Koszarawie.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

EX

tak

Dokumentacfa wiasna

~ X

tak

Dokumentacja aktowa

- X . nie

Dokumentacja audiaina

Aktowa kategoria
A

Aktowa kategoria
8"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

1990

1990

Dokumentacja techniczna

Data od

Data od

Data od
Data od

Data od

nie

Dokumentacja odziedziczona

X  nie

X - nie

Dokumentacja wizyjna

2012

2012

- 2013

2012

12013

X .

Dokumentacja kartograficzna

s
Data do
Déta do
Data dé

Data do

nie X

X = nie

nie

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja audiowizualna

500

6540

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llo$¢ w mb.

llos¢ w mb.

llo$¢ w mb.

PX |

'Stan przestrzegania przepiséw o parnstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

nie

Dokumentacja zdeponowana

PX

nie

Dokumentacja fotograficzna

U X nie

Dokumentacja elektroniczna

.0

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
| przez archiwum
pafistwowe z

archiwum

zaktadowego

Data od Data do

Ewidencja

Wykaz spiséw zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatéw archiwalnych przekazanych

odbiorczych do archiwum paristwowego

Ostatnie przekazanie

| 2004-12-03

materiatéw archiwalnychdo  + .

001

Archiwum Parstwowego

Data przekazania llo$¢ (mb.) llos¢ (j. a.)
Ostatnie przekazanie
¢ 2ooo 11-20 za/oo
dokumentacji niearchiwalnej .. — S
do brakowania Data ostatniego Data wydama zgody Numer zgody

brakowania

Inne $rodki ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Strona4z7

llos¢ jedn. arch.

lloé¢ mb.

lloé¢ MB

Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej

- 13/1120

' Komisje
wyborcze do

| przeprowadzania
wyboro |

2004

-do

Zespo{y akt Daty od -

Kierownik lub osoba odpowmdzualna za prowadzenle archiwum

Wlestawa Mentel | umowa o prace

Wyksztatceme $rednie oraz ukonczony w 2009 roku kurs

o AR G e i e e i Db S - S archlwalny | stopma

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia

| Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica |2 £ 80.00

Usytuowanle llos¢ pom ieszczen

Warunkl przechowywama sg dobre.

‘000

Warunki przechowywama

Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem:

Powierzchnia (m?)

Wyksztatcenle archiwalne (np kurs archcwalny wyisze wykﬂtakcenle archtwalne) i data

ukoriczenia

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyisze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukoriczenia

' regaty stacjonarne

Wyposazenie

Rezerwa magazynowa (mb.)

gasnlca

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi ujemnymi czynnikami
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Dokumentacja aktowa | w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)

TRl

Strona5z7

. 4.50

w tym kategoria "B", “B50°, "BE50" razem ¢ U © wtym kategoria e
ym ated . 65.40 | whymiaega - 5gg0

(los¢wmb) © . ... ... "B'fles¢wmb) .. ... ..

. wtym Kategoria

"B50" (ilos¢ w

mb.}

500

w tym kategoria S
, WHMETR 150
TBESO" (IlOSE W .

mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja kartograficzna i w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

Miejsca przechowywania

dokumentacji przyjetej na

stan archiwum zaktadowego

poza lokalem archiwum

zaktadowego

w tym kategoria "B* (ilo$¢ w mb.)

Dokumentacja geodezyjna - w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)
/ w tym kategoria “B” (ilo$¢ w mb.)
N -
Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B (ilos¢ w jedn. inw.)
. Dokumentacja audialna : w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn. inw.)
Dokumentacja wizyjna . w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn. inw.}
Dokumentacja audiowizualna - w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn. inw.) ;
\ Dokumentacija elektroniczna ‘ w tym kategoria "A" (ilos¢ w MB)
b

w tym kategoria "B" {ilos¢ w MB)

Podsumowanie kontroli

Ustalenia kontroli

- W Urzedzie Gminy w Koszarawie stosuje sie system kancelaryjny tradycyjny. W jednym z pomieszczen
- przechowywana jest nastepujgca dokumentacja: akta kategorii A wytworzone w latach 1990-2012 w ilosci 4,50

mb. Dokumentacja ta nie jest osygnowana, ani nie jest przechowywana w teczkach i pudtach bezkwasowych.
Dokumentacja wtasna niearchiwalna kategorii B w ilosci 58,90 mb, zostata wytworzona gtéwnie przez Referat

Finansowy. Do dokumentacji wtasnej niearchiwalne nalezg réwniez akta kategorii B50 - listy ptac z lat 1990-
- 2013 wilosci 5 mb, oraz kategoria BE50 akta osobowe z lat 1978-2012 w ilosci 1,50 mb. Opisana wyzej

dokumentacja nie stanowi catego zasobu przechowywanego w pomieszczeniach archiwum zaktadowego,

. poniewaz w drugim pomieszczeniu na podtodze znajduje sig ok. 70 mb dokumentacji. Dokumentacja ta w chwili
- obecnej po przeprowadzonym remoncie jest przenoszona i uktadana na regatach. Archiwista zaktadowy prowadzi -
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. srodki ewidencyjne dokumentacji w postaci spisdw zdawczo-odbiorczych, jednakze spisy te nie zawieraja rubryk
- ktére wymagane s3 zgodnie z instrukcja archiwalna. Nie jest prowadzony wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.

- Srodki ewidencyjne znajduija sie w jednej teczce i ze sobg przemieszane. Regaty nie s3 ponumerowane, a
dokumentacja nie jest osygnowana. Teczki niejednokrotnie s3 niewtasciwie opisane - tytuty nie sg petne, nie ma
- naniesionych dat skrajnych. Archiwista zaktadowy nie sporzadza sprawozdan rocznych z dziatalnosci archiwum

. zaktadowego co wymagane jest zgodnie z instrukcjg archiwalna. Warunki przechowywania w archiwum

- zaktadowym sg dobre. Pomieszczenia zostaty wyremontowane, znajduja sie w piwnicy budynku biurowego i
zajmuja dwa pomieszczenia. Tylko jedno pomieszczenie wyposazone jest w regaty metalowe. Posiadajg

- oswietlenie dzienne i elektryczne, c.0.. O$wietlenie elektryczne nie zapewnia jednak odpowiedniej widocznosci.

~ Warunki przechowywania w archiwum zaktadowym nie sg kontrolowane, dlatego zaleca sie zakupienie

- odpowiednich przyrzadéw do pomiaru temperatury i wilgotnoéci powietrza i rejestrowanie pomiaréw w kazdy

- roboczy dzien. Okna nie s3 zabezpieczone przed promieniami stonecznymi.

O M.in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

VAR Zalecenia pokontrolne wydane podczas przeprowadzonej w dniu 13.10.2013 r. kontroli archiwum zaktadowego,a -
. dotyczace wyposazenia archiwum zaktadowego w dodatkowe regaty zostato wykonane. Natomiast nie
- uporzadkowano zgodnie z obowigzujacymi przepisami przechowywanej w archiwum zaktadowym akt kategorii A
_ Urzedu Gminy w Koszarawie i nie przejgto akt przechowywanych w poszczegélnych komérkach organizacyjnych. |

pokontrolnych z poprzednio
przeprowadzonej kontroli

przez Archiwum Panstwowe

Zastrzezenia do protokotu X . nie

Stanowisko kontrolerado X nie

zgtoszonych zastrzezen

O Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem
Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢

- pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie

14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w \'/
‘terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o twowym zasobie
archiwalnym i archiwachw Urzad Gminy w Koszarawie - Egz. nr ...

Protokst podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika X . nie
jednostki
Keoha e
Jo.ot. 301 F

miejscowos¢ i data miejscowos$¢ i data

(e feld.

kierownik jednosgki kontrolowane;j archiwista zaktadowy

‘ Zataczn iki
)

Protokot sporzqdz;)no w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
- egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Katowicach

€ Brak

Strona7z7

Mie s siaay a hmfob.klwg
I i

miejscowos¢ i data

przeprowadzajacy kontrole




