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l lnformacje o przeprowadzonej kontroli

l Kontro[ęprzeprowadzit

Barbara Ba[ archiwista

lmię i nazwisko kontrolera

Data kontro[i
;"",
,20L9-LI-28

stanowisko służbowe kontroIera

2079-tt-28

Nr upoważnienia do Data wystawienia
kontroli upoważnienia

Data rozpoczęcia kontroIi Data zakończenia kontroli Wskazanie dni będących przerwamiw
kontroIi

Kontrola przestżegania pzepisów o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach i postępowania z dokumentacjąpżez
Uząd 6miny w Koszarawie.

Zakes i przedmiot kontroli

Uwagi

; Ocena działalności jednostki w zakresie objętym kontrolą i
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, W Urzędże Gminy Koszarawa nie zrrienił się
i za jego prowadzenie.
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lokal archiwum zakładowego, jak również osoba odpowiedżalna

Ocena dziata[ności jednostki

Stwi erdzone n i ep rawi dłowości

frlie ma wyżnaczonego na piśmie koorynatora c4ynności kancelaryjnych. Brak wykazu spisów zdawczo-
odbiorcąych. Spisy zdawczo-odbiorcze sporądane są na niewłaściwych drukach. Prowadzone Środki
ewidencyjne są przemieszane. Regały nie są ponumerowane, a dokumentacja nie jest osygnowana. Nie jest
przeprowadane brakowanie zrajdującej się w archiwum zakładorrvylm dokumentacji niearchiwalnej dla której
upłynąłokres przechowyrruania inie jest ona potrzebna do bieżĘceldżał111ości Urzędu, Nie jest sporą.dzane i

przesyłane do Archiwum Panstwowego w Katowicach Oddżał w Bie|sku-Białej roczle sprawozdanie z 
.

dżałalności archiwum zakładowego, Vńrunki przechowyruania w archiwum zakładowym nie są kontrolowane, 
,

dlatego zaleca się zakupienie odpowiednich prąyrądów do pomiaru temperatury iwilgotności powietrza i

zaprowadzenie rejestru pomiarów. Okna w lokalu archiwum zakładowego nie są zabe4iecane przed ,

promieniami słonecmymi mającymi sż<odliwy wptyw na przechouryłruaną w nim dokumentację. Popravqy vuymaga

oświetlenieelektryczrewpomieszczeniuarchiwumzakładowego

'

stwierdzone nieorawidtowości

Zalecenie dotyczące sposobu usunięcia nieprawidłowości

l. Wyzlaczyć na p iś mie ko o rdyn ato ra c4yn n o ś c i ka nce la ryjnyc h. i 2020-02-29

2. Z a p ro wa d ać vlykaz s p is ó w zd a wczo -o d b io rc4yc h,

na właściwych drukach.
a spisy zdawczo-odbiorcze sporądać i ,, 2O2O-t2-37

: 3. Uporądkować środkiewidencyjne. 
i

4. Ponumerować regały, a dokumentację osygnować. 
i

i
-",**,,, .,;

]

, 5. przeprowadżć brakowanie anajdującej się w archiwum akładowym dokumentacji :

i 2o27-t2-3L :

l 2020:09-30

2020-06-30

i 2o2o-o3-3t

l"
2020-02-29

niearchiwalnej dla której upłynął okres przechowywania i nie jest ona potrzebna do
bieĘcej dżałalności Urzędu.

; 6. Sporądać rocme sprawozdanie zdżałalności archiwum zakładowego i wrazze 
;

spisami dawczo-odbiorc4ymi przejętej do archiwum akładowego dokumentacji kategorii :

A przesyłać do Archiwum Państwowego w lGtowicach Oddżału w Bielsku-Białej, ,

7. Zakupić odpowiednie przyrądy do pomiaru temperatury i wilgotności powietrza.
Zaprowadżć rejestr pomiarów, Rejestr odcz.ytów prowadżć w każdy dżeń robocąy.

Zabepieczyć okna w lokalu archiwum zakładowego przed promieniami słoneczlymi.

9. Poprawić oświetlenie elektrycae w pomieszczeniu archiwum zakładowego.
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Termin realizacji
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Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrotowanej, w terminie 21 dni od dnia otzymania wystąpienia
pokontrolnego, może zgłosić pisemne umotywowane zastżeżenia do oceny i zaleceń zawartych
w wystąpieniu pokontrolnym oraz złożyć dodatkowe wyjaśnienia i pzedstawić dodatkową
dokumentację.
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: Wystąpienie sporządzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostlo kontrolowana

egz. Nr 2 - Archiwum Państwowe w Katowicach
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