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Archiwum Panstwowe Oddziat w Bielsku-Biatej 13 ul. Pitsudskiego 43
w Katowicach ‘ 43-300 Bielsko-Biata
Nazwa archiwum panfistwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
11609 2019-12-02 APB.421.43.2019 166
Nr protokotu Data dokumentu‘ V Zhak spraWy . ldentyfikator operatofa

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng 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 (Jednolity tekst Dz.U. 22019 r., poz. 553,730).

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Koszarawie 2690
k Nazwa'jednostki k Ideﬁtyfikafor
systemowy
Koszarawa 17, 34-332 Koszarawa - 00054051200000 =
Adres kontkolowahej jednostki‘ ' k kRggoN 'KRSV
1990 8 1111990 r. - Ustawa o samorzadzie mgr inz. Czestaw Majdak - Wéjt Gminy 1999
Rok utworzenia graintyey (2. L. Nr 15, pokz. 85)' : Koszarawa , Rok ustalenia pod
jednostki Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki nadzor
Wojewoda Slaski 40-032 Katowice, ul. Jagiellonska 25
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
B Tk 2013-03-19 e 2014-10-07
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petna nazwa aktu normatywnego ’ Data dokumentu Popriednia nazwa Lataod - - do

Jednostka kieruje Wéjt Gminy ktéremu bezposrednio podlegaja: Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy oraz
Dyrektorzy. Zespotu Szkolno - Przedszkolnego, Zespotu Gimnazalno - Przedszkolnego, Gminnego O$rodka
Kultury, Gminnej Biblioteki Publicznej oraz Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej. Skarbnikowi
Gminy podlegaja stanowiska pracy ds. : ptac, ZUS, ksiegowosci pozabudzetowej, ksiegowoéci budzetowej,
ksiegowos$ci podatkowej, stanowisko pracy ds. kadr, oSwiaty oraz inkasa i spraw socjalnych. Sekretarzowi

Gminy podlegajg stanowiska pracy ds.

1 USC, spraw obywatelskich, zamdéwief publicznych i inwestycji, -

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

Opis struktury organizacyjnej
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W trakcie likwidacji

| nie

W trakcie upadtosci

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach i postepowania z dokumentacja przez
- Urzad Gminy w Koszarawie.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

BabaraBal | archiwista | | APBA37.2019 | |2019-11-13 | | 2019-11-28 | | 2019-12-20

Imieg i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
. Marcin Cebula  Sekretarz Gminy

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-11-28 © 2019-11-28 -

Data zakoricienia kcymtroli“ o Wskéza'niéydrﬂi” bedqcychprzerwamiw
kontroli

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

' Bal Barbara | 2016-12-20 |

ontrola przestrzegania przepiséw o narodowym
' zasobie archiwalnym i archiwach. "

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kon“t‘roli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informagji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna
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2011 Zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.).

Rok o ‘Uwégi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Zatacznik nr 2 do Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.).

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

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

Rok UWagi
\—

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X' nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

FINANSE system finansowo ksiegowy

FINANSE system finansowo ksiggowy rozszerzony o Wyciagi Bankowe
_ BUDZET projekt w’raz z analizg w’ykkonanika budzetu

BUDZET RB2 sprawo’zdakwczo’éc' dla j;kednost‘ek budietdwych

DYSPONENT rejestr zaméwieﬁ, umow, dokumentdw rozliczeniowych

PRZELEW ~ emisja przelewow elektronicznych

KASA | system rejestracji wptat i Wyptat gotdwkowych

SRODKI TRWALE system gospodarki srodkami trwatymi

WYPOSAZENIE system ewidencji pozdstatych $rodkow trwatych

KADRY system ewidencji pracownikdw

PLACE system ptacowy, wspétpraca z ptatnikiem ZUS, eDeklaracje

PKzP modut ksiegowosci kasy zapomogowo-pozyczkowej i funduszu mieszk.

POSESIA podatek od nieruchomosci, rolny, lesny 0sob fizycznych - wymiar
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podatek od meruchomosm rolny, lesny osob flzycznych kmegowosc wraz ze

' POSESIA |
R e ‘ wspotpracaz systemem Flnanse

FIRMY ‘5 podatek od meruchomosm rolny, lesn osob prawnych wymlar

podatek od nleruchomOSC| rolny, lesny oséb prawnych ksnegowosc wraz ze

- FIRMY P

ﬁ POJAZD podatek od srodkow transportowych wraz ze wspotpracq z systemem Flnanse

! REJETR UMOW DOCHODOWYCH program umozl|W|a obstuge umow dochodowych

! ksuggowosc analltyczna dochodow z optat lokalnych wraz ze wspotpracq z

ﬁ REJESTR OPLAT §
A A S o RSN Systemem Flnanse

KASA DOCHODOWA system l’EJEStI'aCjI wplat i zwrotéw dochodowych

FAKTURA system fakturowanla

| eKONCESJE ALKOHOLOWE zezwolema na sprzedaz napolow alkoholowych

: system EWIdenC]I mienia Gmmy

| eWIDENCJA MIENIA GMINY-
R PESEL ' modu’c komunlkaql EW|denq| Ludnosu

: R SWDE modut wspotpracy programow dochodowych z eWIdenqq gruntow

«f LIDER B lnternetowy system mformowama klerowmctwa

- ALERT k system ostrzeganla i mf 0 zdefm przez uzytkowmka zdarzenlach

e-PUAP- I platforma elektroniczna, dznekl ktOFE] mozna zatatwiac sprawy w urzedzie, przez k
i e el s s R e (S bez komecznosaﬁzycznego kontaktuz urzedem

e- Urzad | ; |nformaqa 0 stanie zatat\Nlanych spraw
' eDOKUMENT 5 system zarzqdzama obleglem spraw i dokumentow

Rdeklaraqe JPK = generowanle Jednolltego pllku kontrolnego

: Fmanse Faktura

rozszerzenie funkc;onalnosm o obstuge JPK

t ADMIN é do obstugl powyzszych l|cenc1|

| WYCIAG BANKOWY dla systemow dochodowych

KASA DOCHODOWA ptatnoscr kartq

i Komputerowy zapis k5|qg stanu cywdnego prowad2| sie w BaZ|e Ustug Stanu

R Zrodto modut BUSC ;

- Zrédto modut PESEL Komputerowy zapls eW|denc1| ludnosu prowad2| 5|e w Centralnej Ba2|e (PESEL)

| Komputerowy zapis eW|denc1| dowodow osobxstych prowad2| siew Centralnej
- Bazie (DO)

Nazwa systemu © Krétkiopis (doczegosystem stuzy)

- Zrédto modut DO ,

Archiwa zaktadowe
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Archiwum zaktadowe

\ ) i - . e 5
azwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Koszarawie.

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacja wtasna kategorii A zostata wytworzona w latach 1990-2014 w ilosci 4,50 m.b.. Dokumentacja ta wydzielona
jest ewidencyjnie, ale nie jest przechowywana w teczkach i pudtach bezkwasowych i nie jest osygnowana. Dokumentacja
wtasna niearchiwalna kategorii B zostata wytworzona w latach 1997-2013 w ilosci 88,00 m.b. gtdwnie przez Referat
Finansowy. Do dokumentacji wtasnej niearchiwalne nalezg réwniez akta kategorii B50 - listy ptac z lat 1998-2018 w ilosci
7,40 m.b. oraz kategoria BE50 akta osobowe z lat 1978-2012 w ilosci 7,50 m.b.. Dokumentacja techniczna to 11,40 m.b.
pozwolen budowlanych i dokumentacji wtasnych obiektéw z lat 1978-1990. Opisana wyzej dokumentacja nie stanowi
catego zasobu przechowywanego w pomieszczeniach archiwum zaktadowego, poniewaz w drugim pomieszczeniu na
podtodze znajduje sig ok. 20 m.b. dokumentacji.

' Opis dokumentacji k

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 audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

A" 1990 2014 4.50 0
Dataod  Datado  llod¢w mb. Jedn. arch.
Hctomia kateg‘:g? 1997 2013 88.00 0
Data od Data do  Jlos¢ w mb. Jedn. inw.
Aklowa kategona. - g0 2018 7.40 0
B50 o .
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria ' k k k -
"BE50" 1978 | : 201’2 ’ 7.50 ; 0 ;
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria ‘ '
"B" "B50". "BE50" 1978 2018 102.90 0
razem Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna _ _ _ _
kategoria "A" .
Dataod Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Techniczna ., 5, 1990 11.40 L0

kategoria "B" . B
Data od Data do Ilos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.
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Materiaty [ llo$¢ jedn, arch,
podlegajace Data od Data do Ilogé mb.
przejeciu przez
archiwum los¢ GB
panstwowe z
archiwum

zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

- Dokumentacja odziedziczona kategorii BS0 to listy ptac i kartoteki zarobkowe z lat 1972-1996 w ilosci 3,00 m.b.. Natomiast
- dokumentacja techniczna to 8,20 m.b. pozwolen budowlanych i dokumentacji wtasnych obiektow z lat 1963-1990.

Opis dokumentacji

Xtk X nie X nie X rie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X e X e X nie X e

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria
"A"

. Dataod ERUPI (o — Datado . . ,.,",(,).gc',wmb. . edr, arch.
Altows kategoris _ S _ . —- . _
"B" i NS I . B SN
Datado los¢ w mb. Jedn. inw.
. ) B .
"B50"

DataOd S—— Data ” — . LA "ogc'wny—;t;.ﬁ ]ednmw —

Aktowa kategoria
"BE50"

Iloscwmb S Jedn iknw.
Aktowa kategoria e T S
"B", "B50", "BE50" 300 0 -
razem Data od Datado Ilo$¢ w mb.

Jedn. inw.

Techniczna
kategoria "A"

DataOd L Datado |l°scw me. IR Jedn aréh'V
Techniczna T S i, ittt e

kategoria "B" 1 1990 £ 8.20 L 1o

Dataod Datado  lloséw mb. badzjedn. inw.  Jedn arch.
Materiaty _ _ Ilos¢ jedn. arch. _
archiwalne .

podlegajace Data od Data do lo$¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
parnistwowe z
archiwum

zaktadowego

Ewidencja

X nie  tak X tak X tak X nie
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Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych ~ Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego
TS f;:fekf'jzj 2004-12-05 00 1 13/1120 Komisje wyborcze do 2004 2004
; 1 przeprowadzania wyborow do ‘ '
archiwalnych do : o s o
; Parlametu Europejskiego w powiecie
Archiwum PR
i - Zywieckim.
Panstwowego ) ! R — . .
Data przekazania Ilos¢  Ilosé (. Zespoty akt Daty - do
{mb.) a) od -
Ostatnie przekazanie 544 11,70 2000-11-20  28/00
dokumentacji = ) R I
niearchiwalnej do  Data ostatniego Datawydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne srodki - - ' _
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
~— Wietawa Mentel umowa o * Wyksztatcenie srednie oraz ukoriczony w 2009 r. kurs
‘ ‘ prace ~ archiwalny | stopnia.
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztfitcenie archiwalne (np kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 2 90.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie llo$¢ pomieszczen ’ ; B Powierzchnia (m?) ’ Wyposazenie
Warunki przechowywania sg dobre. £ 0.00 - gasnica
' Warunki przechowywania o Rezerwa magazYnoWé (mb) Zabezpieczenie przed kradiieiq i innymi

ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Ustalenia kontroli

w tym kategoria "A” (ilos¢ w 450

mb.)
w tym kategoria "B", "B50", k wtym
"BE50" razem (ilo$¢ w mb.) 19550 kategoria B0
"B" (ilos¢ w
mb.)
wtym '
kategoria 10'40
"B50" (ilos¢
w mb.)
wtym
kategoria T8
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 19.60
mb.) -
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Ustalenia kortwall ¢ W Urzedzie Gminy w Koszarawie stosuje sie system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum
zakladowego jest Pani Wiestawa Mentel. Nie ma wyznaczonego na pismie koordynatora
czynnosci kancelaryjnych. Archiwista zaktadowy prowadz $rodki ewidencyjne w postaci
spiséw zdawczo-odbiorczych, jednakze spisy te nie sg sporzadzone zgodnie z instrukcja
archiwalng (nieprawitowy formularz). Nie jest prowadzony wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych. Pozostate $rodki ewidencyjne znajduja sie w jednej teczce i sg ze soba
przemieszane. Regaly nie sg ponumerowane, a dokumentacja nie jest osygnowana.
Ponadto podczas przeprowadzonej kontroli stwierdzono, iz przekazana do archiwum
’\ - zakladowego dokumentacja nie zawsze jest prawidtowo kwalifikowana i klasyfikowana
(teczki niejednokrotnie sa niewlasciwie opisane - tytuly nie sg petne, nie ma
naniesionych dat skrajnych). Natomiast akta spraw zakonczonych zlat 2011-2016 nadal
~znajdujg sie na stanowiskach pracy Aby usprawni¢ dzatalno$¢ archiwum nalezy
' przestrzegaé zasad przekazywania zasobu do archiwum zakfadowego. A zgodnie z
zapisem instrukcji kancelaryjnej dokumentacja spraw zakonczonych uznana jest za
dokumentacje archiwum zaktadowego po uptywie dwéch lat, od pierwszego stycznia roku
- nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona. Podkresli¢ réwniez nalezy,
-z dokumentacja przekazywana z referatéw zawsze powinna byé uporzadkowana i
zewidencjonowana w komérce organizacyjnej dokonujacej przekazania. Dlatego
koniecznym jest, aby zgodnie z instrukcja archiwalng komérki organizacyjne przekazywaty
- zewidencjonowana i uporzagdkowang zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dokumentacje
do archiwum zaktadowego wedtug ustalonego z archiwistg terminarzem. Natomiast
dokumentacja spraw zakonczonych po uptywie dwéch lat potrzebna do biezacej pracy
komérki organizacyjnej moze byé w niej przechowywana tylko na zasadzie wypozyczenia.
& Warunki przechowywania w archiwum zaktadowym sg dobre. Archiwum zaktadowe
znajduje sie piwnicy Urzedu i zajmuje dwa pomieszczenia o tagcnej powierzchni ok. 90 m2.
Pomieszczenia archiwalne posiadaja oSwietlenie dzienne, elektryczne i c.0.. OSwietlenie
- elektryczne nie zapewnia jednak odpowiedniej iloSci $wiatta. Tylko jedno pomieszczenie
wyposazone jest w regaty metalowe, natomiast w drugim pomieszczeniu ze wzgledu na
- brak regatéw dokumentacja skiadowana jest na posadzce. Ze wzgledu na zagrozenia
(zalanie, zawilgocenie w najlepszym razie wzmozone zabrudzenie) takie sytuacje nie
powinny zaistnie¢. Warunki przechowywania w archiwum zakladowym nie sa
- kontrolowane, dlatego zaleca sie zakupienie odpowiednich przyrzadéw do pomiaru
temperatury i wilgotnos$ci powietrza i rejestrowanie pomiaréw w kazdy roboczy dzen.
Okna nie sa zabezpieczone przed promieniami stonecznymi majgcymi szkodliwy wptyw na
przechowywang w nim dokumentacje. Archiwista zakladowy nie sporzadza sprawozdan
rocznych z dziatalnos$ci archiwum zaktadowego, ktére wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi
. przejetej do archiwum zaktadowego dokumentacji kategorii A powinno byé przesytane do

~ Archiwum Panstwowego w Katowicach Oddziatu w Bielsku-Biate;j.

€ 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) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informacji

realizr;c?ir?alecaez Zalecania pokontrolne wydane podczas przeprowadzonej w dniu 20.12.2016 roku kontroli archiwum
J - zaktadowego nie zostaty wykonane.
pokontrolnych e B
wydanych w wyniku Opis

ostatniej kontroli

Zastrzezeniado X nie
protokotu
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Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystagpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpiéali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

Koszarawa,dnia..é&‘ 7. 20/? ....... i Bielsko-Biata, dnlal'\'DkAQpA%'\f‘ i

Podpis kierowaqika j o . ‘Podpiﬁ kko’nt'rolyu‘jqcégo -

Zataczniki N | o | Ilos¢: O

Protokét sporzgdzono w 2 egz.

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



