
Adres kontroIowanej jednostki

8 lll 1990 r. - Ustawa o samoządzie
gminnym (Dz. U. Nr 16, poz. 85).

Nazwa alću prawnego

Organ nadrzędny/nadzorujący

20t3-03-79

Data dokumentu

mgr inż, Czesław Majdak - Wójt Gminy !999
koszarawa

lmię i nazwisko kierownika jednostki 
: Rok ustatenia Pod

40 -032Katowice, u l,. Jag ie tl,ońska 2 5

Adres organu nadzorującego

Reg u lamin organ izacyjny

X tak
20t4-70-07

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Oddział w B ietsku-Białej t3

Oddział

2079-12-02

Data dokumentu

Nazwa jednostki

Data dokumentu

ldentyfikator
(systemowy)

^PB.42t.43.20t9
Znak sprawy
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ul. Piłsudskiego 43
45-300 Bie[sko-Biała

Adres

1,66

ldentyfikator operatora

2690

ldentyfikator

5ystemowy

KRs

Lataod- -do

00054051200000

REGON

Poprzednia nazwa

Jednostką kieruje \Aójt Gminy któremu bezpośrednio podlegają: Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy oraz
Dyrektorą; Zespołu Szkolno - Przedszkolnego, Zespołu Gimnazjalno - Przedszkolnego, Gminnego Ośrodka
l(lltury, Gminnej Biblioteki Publicanej oraz Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społeczrrej. Skarbnikowi
Gminy podlegają stanowiska pracy ds. : płac, ZUS, księgowości pozabudzetowej, księgowości budżetowej,
księgowości podatkowej, stanowisko pracy ds. kadr, oświaty oraz inkasa i spraw socjalnych. Sekretarzowi
Gminy podle9ają stanowiska pracy ds. ; USC. spraw obywatelskich, zamówień publiczlych iinwestycji,
obsługi sekretariatu, archiwum, kancelarii tajnej iobsłu9i Rady Gminy, wymiaru podatku iochrony
środowiska, dżałalności gospodarczej, OC, rolnictwa, leśnictwa, gospodarki komunalnej i zagospodarowania
przestrzennego, stanowisko pracyds. informatycznych orazobsługa administracyjno_9ospodarca.

Protokół kontroli pźestżegania pnepisów o państwowym zasobie,/l ą-\ ^ l
archiwalnym i archiwach W Uuąd Gminy W Koszamwie - Egz. nr ,Ll t urjr^ .-.-

Archiwum państwowe

w katowicach

Nazwa archiwum państwowego

|t609

Nr protokołu

Koszarawa t7 ,34-332 Koszarawa

1990

Rok utworzenia
jednostki

Wojewoda Śl,ąski

Statut

X tak

Czy posiada?

lnny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

PROTOKOŁ KONTROLI
Podstawę prawną przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pK 3 ustawy z dnia 14 tipca 1985 r. o narodowym zasobie

archiwatnym iarchiwach (Jednotity tekt Dz.U. z2Ot9 r., poz. 553,730).

lnformacje o jednostce

Urząd Gminy w Koszarawie

Opis struldury organizacyjnej
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W trakcie tikwidacji |"Xl nie

Wtrakcie upadłości ffi nie

w trakcie zmian |x nie

organizacyjnych
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:

Uwagi

i-

l

]lnformacje o kontroli

l

i Kontrota pnestaegania pnepisów o narodowym zasobie archiwalnym iarchiwach ipostępowania z dokumentacją pzez

1 Uząd 6minyw Koszarawie.

przedmiot i zakes kontroli

Kontrotę przep rowadził

i Barbara Bat j i archiwista l i łpg.rsz.zors l:**'-^-.----_*,j ;, "***_*_._**_.___j L**__.---**j
lmię i nazwisko Stanowisko Nr upoważnienia do

kontrolera służbowe kontrotera kontroti

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

i Marcin cebuta

lmię i nazwisko

2oL9-77-73

Data Wystałienia:

lj
l zors_rr-za l

Okes ważności - od:

i21t9-12-20 i

do:

..

,

1

V

1

; i Sekretaz Gminy
j!._*,._-..*-*-

stanowisko służbowe

Data kontro[i

i zorg-rr-zs i:***-**---*
Data rozpoczęcia kontroti

lnformacja o ostatniej kontroli AP

] Bat Barbara

20L9-77-28 ,
!

1

:

Dfia zakończenia kontroli Wskazanie dni Ędąrych pnerwami w
kontroIi

Nazwisko i imię osoby przeprowadzającej kontrotę

;;ffi;;;;;ńl: - *,--, , "* * -: ; zasobie archiwalnym iarchiwach.L**'-.-".-.- ---*"---.",-,,"--'

Dma kontroli przedmiot i zakres kontroli

\./

lnformacja o dodatkowych kontro[ach przepisów archiwalnych przez inne jednostki

($ Brar informacji

{--
a

l",.-*._

Uwagi

j Przepisy kancelaryj no-archiwa lne obowiązuj ące w j ed nostce

Jednostka kontrotowana posiada przepisv ffi taX

kance taryj no-archiwaI ne

lnstru kcja kancetaryj na

Uzgodnione z archiwum
państwowym

ffi tar.
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2011 ZaŁączniknr 1 do Rozpoządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancetaryjnej, jednotĘch rz eczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania

archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 74, poz. 67 .) 

.

Rok Uwagi

.lednolity rzeczowy wykaz akt

207t , Załącznik nr 2 do Rozpoządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 207! r, w sPrawie instrukcji

kancetaryjnej, jednotitych zeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania

archiwów zakładowych (Dz, U. Nr 74, poz. 67 .).

Rok Uwagi

lnstrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatan|a archiwum zaktadowego

7OtI ZaŁączniknr 6 do Rozpoządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 srycznia 20tl r, w sprawie instrukcji

kancetaryjnej, jednol,itych zeczowych wykazów akt oraz instrukcjiw sprawie organizacji i zakresu działania

archiwów zakładowych (Dz. U. Nr t4, poz. 67 .).

Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o państwowym zasobie archiwatnym i archiwach

Systemkancetaryjny X bezdziennikowy

System zarządzania X papierowy

dokumentacją

Skład informatyczny X nie

lnformacja o informatycznych systemach dedykowanych działających w jednostce

s'stem finansowo księgowY , ]. ., ., .. .,],. ] l , ,,:] .. ,. ] ., :.

system finansowo księgowy rozszeż ony o Wyciągi Bankowe
" ]..

proPkt wraz z ana!|za 
_wvkonania 

budżetu

sprawozdawczość dla 
iednostek 

budżetowych 
,. . :

rejestr zamówień, umów, do,kymentów rozliczeniowych , 
]

em isja prze [ewów e[ektronicznych

system rejestracii wpłat i wypłat gotówkowych

system gospodarki środkam i trwałym i

systemewidencjipozostałychśrodkówtrwałych

system ptacowy, współpraca z płatnikiem ZUS, eDektaracje

moduł księgowości kasy zapomogowo,pożyczkowej i funduszl m|eszk

podatek od nieruchomości, rotny, teśny osób fizycznych - wymiar
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FlNANsE

FlNANSE

BUDZET

BUDŻET RB2

DYSPONENT

PRZELEW

M5A

ŚRODKlTRWAŁE

WYPOSAŻENlE

KADRY

PŁAcE

Pę?

PoSESJA
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: podatek od nieruchomości, rolny, leśny osób prawnych - księgowość wraz ze

1 współpracą z systemem Finanse

; system ostaegania i inf. o zdefin. pzez użytkownika zdazeniach

, ptatforma e[ekt}tiniczna, dzięki której można załatwiać sprawy wunędzie, pzez
l internet bez konieczności fizycznego kontaktu z uzędem
i

PoS_E:.l

] FlRMY

FlRMY

i KASADOCHODOWA

;:
" ] l podatek od nieruchomości, rotny, leśny osób fizycznych - księgowość wrazze
,-"-"",-"",-",-",j i współpracą z systemem Finanse

. podatek od nieruchomości, rolny, teśny osób prawnych * wymiar

] PoJMD j podatek od środków transportowych wrazze współpracą z systemem Finanse

il

REJETR UMÓW DOCHOD0WYCH , I program umożtiwia obsługę umów dochodowych

księgowość anatityczna dochodów z opłat lokalnych wraz ze współpracą z

i systemem Finanse

l KASA DOCHODOWA i 1 system rejestracjiwptat izwrotów dochodowych

: FAKrURA i i system fakturowania

; : eKONCESJE ALKOHOLOWE : l zezwolenia na spnedaż napojów alkoholowych

l : eW|DENCJA MlENlA GM|NY - i : system ewidencji mienia Gminy

. ] R_PESEL moduł komunikacji EwidencjiLudności

] R_SWDE j i moauł współpracy programów dochodowych z ewidencją gruntów

LlDER ; : internetowy system informowania kierownictwa

, e- Unąd : : informacja o stanie załatwianych spraw

: eDOKUMENT j i system zanądzaniaobiegiem spraw idokumentów

; Rdekl,aracje.JPK generowanie jednotitego pliku kontrolnego

Finanse, Faktura

a : 
*-*'**"**

l :ADMIN l

] i WYC|ĄG BANKOWY

MSADOCHODOWA

, , ŻródŁo moduł BUSC

,^*-,",*--,-,-, -"",1

Źródło moduł PESEL : i Komputerowy zapis ewidencji tudności prowadzi się w Centralnej Bazie (PESEL) , ,,

i rozszenenie funkcjonatności o obsługę JPK
\Vi

i do obsługi powyższych ticencji

! dta systemów dochodowych

l płatności kartą

1 Komputerowy zapis ksiąg stanu cywitnego prowadzisię w Bazie Usług Stanu
l Cywitnego (BUSq

, żródŁo moduł DO 
]

Nazwa systemu

i Komprt"ro*y zapis ewidencji dowodów osobistych prowadzisię w Centratnej
Bazie (DO)

Archiwa zakładowe

Krótki opis (do czego system stuży)
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Archiwum zakładowe
Nazwa archiwum zakładowego 

Archiwum zakładowe Uzędu Gminy w Koszarawie,

W archiwum zakładowym jest przechowywana:

x tak x tak x nie

Dokumentacja własna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja własna

Dokumentacja własna kategorii A została wytwonona w latach 1990-2014 * 
''o'.ra,rO 

,.O,. Oonu."ntacia ta wydzie[ona
jest ewidencyjnie, ale nie jest pzechowywana w teczkach i pudłach bezkwasowych i nie jest osygnowana. Dokumentacja
własna niearchiwalna kategorii B została wytworz ona w latach 7997 -2073 w itości 88,00 m.b, głównie paez Referat
Finansowy. Do dokumentacjiwłasnej niearchiwalne należą również akta kategorii B50 - l,isty płac z lat 1998-2018 w i|,ości
7,40 m.b. oraz kategoria BE50 akta osobowe z Latt978-2012 w itości 7,50 m.b,. Dokumentacja techniczna to 11,40 m.b,
pozwoleń budowlanych i dokumentacji własnych obiektów z Latt978-!990. Opisana wyżej dokumentacja nie stanowi
całego zasobu prz echowywane90 w pomieszczeniach archiwum zakładowego, ponieważ w drugim pomieszczeniu na
podłodze znajduje się ok. 20 m.b, dokumentacji.

Opis dokumentacji

x tak x tak x nie x nie x nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna

x nie x nie x nie ,x nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizuatna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa k"teg:'l: 
1990

Aktowa kategori"J: tgg7

Aktowa kategoria { oóo,B5o" LJ 29

Aktowa kategoria ,r 07a
. "BEso" LJ ' 9

Aktowa kategoria
"B,, "B5o", "BEso" t978

razem

Techniczna
kategoria "A"

-"H|i".il: !g78

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

20t4

Data do

20t3

Data do

2018

Data do

20t2

Data do

2018

Data do

Data do

1990

4.50

ltość w mb.

88.00

ltość w mb.

7,40

l1,ość w mb.

7.50

ltość w mb.

102.90

llość w mb.

l1,ość w mb.

tt.40

ledn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. arch.

Data do l1,ość w mb. bądź jedn. inw. Jedn. arch,
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Materiaty
archiwatne

podlegaiące
pneięciu pnez

archiwum
państwo\^/e z

archiwum
zakładot^,e90

Data od

strona 6 ź 9

Data do

l1,ość jedn. arch.

ltość mb.

l[ość GB

Dokumentacja odzi edzi czona

Dokumentacja odziedziczona kategorii B50 to tisty płac i kartoteki zarobkowe z Lat7972-1996 w i|,ości 3,00 m.b.. Natomiast
dokumentacja techniczna to 8,20 m.b. pozwo[eń budowlanych i dokumentacji własnych obiektów z LatL963-7990,

0pis dokumentacji

lx ] nie

Dokumentacja

kańograficzna

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

i x: tak
|..- -....}

Dokumentacja

aktowa

, i: nie

Dokumentacja audialna

, X; tak

Dokumentacja

techniczna
j-i'i nie

1,I ] nie

Dokumentacja
geodezyjna

i'X.l nie

, X, nie

Dokumentacja

fotograficzna

i"i] nie

Dokumentacja eIelcroniczna

Data od

i-

Data do
],"-,'.--,

llość w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria
,A"

Akto,va kategoria
"B,

Aktowa kategoria
,Bł0,

Aktqła kat€goria
,BE50"

Akto,rla kategoria
"Bn,,B50", ,BE50,

razem

llość w mb. Jedn. inw.

;3.00 ];0l,*,,*-,,,,,--**-,*" """,j 
""",-,",**,",",,",ltość w mb. Jedn. inw.

Data od Data do ltość w mb. Jedn. inw.

| 1996 i ; 3.00

Dła do ltość w mb. Jedn. inw.

l]

; L972

Dila od

Techniczna ]

kategońa'A' )

-.Ll.§::s :!963

Data od
.:.|'''-....*".-*-*.

]

Data od

Dła do
a-,,"*,*"","^,,,

,!|"nj:o _
Data do

ltość w mb.

8.20

llość w mb. bądź jedn. inw.

Jed1, arch.

ledn- arch.

Materia§ :

archiwatne l
podlegające

pzejęciu paez
archiwum

panstwowe z
archiwum

zakładorrlego

Ewidencja

.X: nie

Data od

: X, tak

Data do

:Xi tak

ltośćjedn. arch.

ltość mb,

ltość GB

X tak X nie
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2004 ' :2004

Daty - do

od-

200o-tt-20

Data ostatniego

brakowania

Zbiór dokumentacji obejmuje ogółem:

Dokumentacja aktowa

PersoneI archiwum zakładowego

lmię i nazwisko

LokaI arch iwum zakładowego

piwnica 2

Usytuowanie

Warunki pzechowywania są dobre.

Warunki przechowywania

Dokum entacja techniczna

w tym kategoria "A" (ilość w
mb.)

w tym kategoria'B", 'B50',
'BE50" razem (itość w mb.)

Rezerwa magazynowa (mb.)

4.50

105,90

Ilość pomieszczeń

, , 0,00

90,00

Powierzchnia (m2)

, , gaŚnica

regały stacjonarne

Wyposażenie

Zabezpieczenie przed kradzieżą i innymi
ujemnymi czynnikami

. *'YT 
88.00

l€te9orla
"B" (ilość w

mb.)

. * tYT 
10,40

l€te9oria
'B50" (itość

w mb.)

. * tYT 
7.5o

kategorla
,BE50,

(itość w
mb.)

w tym kategoria'A' (itość w
mb.)

w tym kategoria "B'(itość w
mb.)

Protokół kontroli pęestźegania pzepisów o państwowym zasoOiel -Tr 
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Wykaz spisów Spisy zdawczo-
zdałczo-odbiorczych odbiorcze

Ostłnie pzekazanie
żU04-t2-03

materlałow
archiwa[nych do

Archiwum
Państwowego

Data pzekazania

Ostatnie przekazanie

dokumentacji
niearchiwalnej do

brakowania

lnne środki

ewidencyjne

Spisymateriałówarchiwalnych Spisybrakowanejdokumentacji Ewidencja
pzekazanych do archiwum niearchiwalnej udostępnień

państwowego

0.0 :, 1', t3/ltz9Komisjewyborczedo
7 prz eprowadzania wyborów do

Parlametu Europejskiego w powiecie
żywieckim.

ltość ltość (j. Zespoły aK
(mb.) a,)

2000-11:20 28/00 
:

Data wydania Numer zgody

zgody

Kierownik [ub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

wieława Mentet umowa o Wykształcenie średnie oraz ukończony w 2009 r. kurs

Forma zatrudnienia Wykaałcenie archiwalne (np, kurs archiwalny, wyższe
wykaatcenie archiwalne) i data ukończenia

Ustalenia kontroli

19.60
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Ustalenia kontroIi
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W Urzędże Gminy w l(osarawie stosuje się system kancelaryjny bezdżennikowy oparty na
jednolitym rzeczowym wykaże. Osobą odpowiedżalną za prowadzenie archiwum
akładowego jest Pani Wiesława Mentel. Nie ma wya]aczonego na piśmie koordynatora
cąynności kancelaryjnych. Archiwista zakładowy prowadż środki ewidencyjne w postaci

, spisów zdawczo-odbiorcąych, jednakże spisy te nie są sporądzone zgodnie z instrukcją
archiwalną (nieprawiłowy formularz). Nie jest prowadzony wykaz spisów zdawczo-
odbiorc4ych. Pozostałe środki ewidencyjne znajdują się w jednej teczce i są ze sobą

l przemieszane. RegaĘ nie są ponumerowane, a dokumentacja nie jest osygnowana.
, Ponadto podcas przeprowadzonej kontroli stwierdzono, iż przekaana do archiwum
] akładowego dokumentacja nie awsze jest prawidłowo kwalifikowana i klasyfikowana
(teczki niejednokrotnie są niewłaściwie opisane - tytuły nie są pełne, nie ma

, naniesionych dat skrajnych), Natomiast akta spraw zakończonych z lat 201]"-2016 nadal
,znajdują się na stanowiskach pracy Aby usprawnić działalność archiwum nalea7
lprzestrzegać zasad przekaą4łania zasobu do archiwum akładowego. A zgodnie z
, zapisem instrukcji kancelaryjnej dokumentacja spraw zakończonych uztana jest za

dokumentację archiwum zakładowego po upŁywie dwóch lat, od pierwszego stycznia roku
, następujące9o po roku, w którym sprawa została zakończona. Podkreślić również nalei,
: że dokumentacja przekaą4ruana z referatów awsze powinna być uporądkowana i

:zewidencjonowana w komórce organizacyjnej dokonującej przekazania. Dlatego
' koniecznym jest, aby zgodnie z instrukcją archiwalną komórki organizacyjne przekazyłruały
zewidencjonowaną i uporądkowaną zgodnie z obowiązującymi przepisami dokumentację

, do archiwum zakładowego według ustalonego z archiwistą terminarzem. Natomiast
dokumentacja spraw zakończonych po uphywie dwóch lat potrzebna do bieĄcej pracy
komórki organizacyjnej może być w niej przechowywana tylko na zasadże vqypoiczenia,

, Warunki przechowyruania w archiwum zakładowym są dobre. Archiwum akładowe
znajduje się piwnicy Urzędu i ajmuje dwa pomieszczenia o łącz,lej powierzchni ok. 90 m2.

, Pomieszczenia archiwalne posiadają oświetlenie dżenne, elektryczle i c,o., Oświetlenie
,elektrycme nie zapewnia jednak odpowiedniej ilości światła, Tylko jedno pomieszczenie
wyposażone jest w regały metalowe, natomiast w drugim pomieszczeniu ze względu na

lbrak regałów dokumentacja składowana jest na posadzce. Ze względu na zagrożenia
(zalanie, zawilgocenie w najleps4ym raże wznożone zabrudzenie) takie sytuacje nie

, powinny zaistnieć, Vńrunki przechowywania w archiwum zakładowym nie są
.kontrolowane, dlatego zaleca się zakupienie odpowiednich przyrądów do pomiaru
ltemperatury i wilgotności powietrza i rejestrowanie pomiarów w kazdy roboc4y dżeń.
Okna nie są zabezpieczone przed promieniami słoneczrymi mającymi szkodliwy wph7rru na

, przechowywaną w nim dokumentację. Archiwista zakładowy nie sporądza sprawozdań
roczlych z dżałalności archiwum zakładowego, które wrazze spisami zdawczo-odbiorc4ymi

l przejętej do archiwum zakładowego dokumentacji kategoriiA powinno być przesyłane do
, Archiwum Państwowego w lGtowicach Oddżału w Bielsku-Białej.

(o M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidłowości, przyczyn

ich powstania, zakresu i skutków oraz imiona, nazwiska i funkcję (stanowisko) osób odpowiedzialnych za

nieprawidłowości. Wskazanie podstaw dokonanych ustaleń.

lmiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osób odpowiedzialnych za stwierdzone
n ieprawidtowości

$ Brak informacji

Za[ecania pokontrolne wydane podczas pzeprowadzonej w dniu 20.12.2076 roku kontro[i archiwum
zakładowego nie zostały wykonane,

Opis

lnformacja o

reatizacji zaleceń
pokontrolnych

wydanych w wyniku
ostatnie,i kontroli

zastrzeżenia do

protokołu
X' nie
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stanowisko x nie
kontroIera do

zgłoszonych
zastrzeżeń
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O Wvrrąpienie pokontrolne zostanie przekazane odrębnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, pzed podpisaniem protokołu kontroli, może zgłosić
pisemne umotywowane zastzeżenia do ustaleń zawartych w protokole kontroli, w terminie t4
dni od dnia jego otzymania.

Kierownik jednostki kontrotowanej może odmówić podpisania protokołu kontroti, składając w
terminie 7 dni od dnia jego otzymania pisemne wyjaśnienie przyczyn odmowy.

i,, Protokoł podpisal.i

Odmowa podpisania protokołu kontroli przez , X nie
kierownika jednostki

koszarawa, dnia 3s. lz.3o /2
B ie tsko- B iała, d nia...}1?.".^,.g.",.}t..ł..3.n -,

:b*JL
Podpis kontrotującego

Załączniki 1l'ość: 0

f) Brak

Protokół sporządzono w 2 egz.
egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Państwowe w Katowicach


