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Archiwum Panstwowe Oddziat w Bielsku-Biatej 13 ul. Pitsudskiego 43
w Katowicach 43-300 Bielsko-Biata
Nazwa archiwum parstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
20053 2023-09-26 0B.421.21.2023.BB 166
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOt KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzane]j kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Jednolity tekst Dz.U. z 2020, poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Koszarawie 2690
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
Koszarawa 17, 34-332 Koszarawa 00054051200000 -
Adres kontrolowane] jednostki REGON KRS
1990 8 LI 1990 r. - Ustawa o samorzadzie mar inz. Czestaw Majdak - Wojt 1999

i Dz. U. Nr 16, . 85).
Bk sifviorzoris gminnym (Dz. U. Nr 16, poz. 85)

jednostki Nazwa aktu prawnego

Wojewaoda Slaski
Organ nadrzedny/nadzorujacy

Gminy Koszarawa .
Rok ustalenia pod

Imie i nazwisko kierownika jednostki nadzér

40-032 Katowice, ul. Jagiellorfiska 25

Adres organu nadzorujgcego

Statut Regulamin organizacyjny
& Sak 2013-03-19 AR 2014-10-07
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - do

Jednostka kieruje Wéjt 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 podlegajg stanowiska pracy ds. : ptac, ZUS, ksiegowo$ci pozabudzetowej, ksiegowoéci budzetowe],
ksiggowosci podatkowej, stanowisko pracy ds. kadr, odwiaty oraz inkasa i spraw socjalnych. Sekretarzowi
Gminy podlegajg stanowiska pracy ds. : USC, spraw obywatelskich, zaméwien publicznych i inwestycji, obstugi
sekretariatu, archiwum, kancelarii tajnej i obstugi Rady Gminy, wymiaru podatku i ochrony $rodowiska,
dziatalnosci gospodarczej, OC, rolnictwa, lesnictwa, gospodarki komunalnej i zagospodarowania
przestrzennego, stanowisko pracy ds. informatycznych oraz obstuga administracyjno-gospodarcza.

Opis struktury organizacyjnej
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W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia Data zakonczenia
postepowania - postepowania -
W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia Data zakorczenia
postepowania - postepowania -
W trakcie zmian X nie Data wszczecia Data zakonczenia
organizacyjnych postepowania - postepowania -
Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Barbara Bal starszy 0B.19.2023 2023-08-28 2023-08-28 2023-10-21
archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Marcin Cebula Sekretarz Gminy Koszarawa

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2023-09-21 2023-09-21 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Bal Barbara 2019-11-28 - Kontrola przestrzegania przepisow o
2019-11-28 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach i

postepowania z dokumentacjg przez Urzad
Gminy w Koszarawie.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

2011 Zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.)
Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Zatacznik nr 2 do Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukc;ji

-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.)
Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.)

Data Akt wprowadzajacy

Kwalifikator dokumentacji

2014 Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jednolity Dz.U. 2020, poz. 463).
=g

28

2020 Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 18 kwietnia 2020 r. w sprawie wzorow dokumentéw wydawanych z
-04- zakresu rejestracji stanu cywilnego (Dz.U. 2020, poz.698).

18

2015 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia

-02- rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (tekst jednolity Dz.U. 2016,

09 poz.1904).

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny i) e
Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

Zrédto modut BUSC Komputerowy zapis ksigg stanu cywilnego prowadzi sie w Bazie Ustug Stanu
Cywilnego (BUSC)

Zrédto modut PESEL Komputerowy zapis ewidencji ludnosci prowadzi sie w Centralnej Bazie
(PESEL)
Zrédto modut DO Komputerowy zapis ewidencji dowodow osobistych prowadzi sie w Centralnej

Bazie (DO)
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Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwaanchiwim 2ekiadavego 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 1990-2019 w ilosci 8,40 m.b.. Na dokumentacije ta
skkadaja sie protokoty, uchwaty, protokoty komisji, budzety i sprawozdania oraz dokumentacja podziatu nieruchomosci
oraz ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowani terenu. Dokumentacja ta nie jest wydzielona ewidencyjnie,
przechowywana jest cze$ciowo w teczkach bezwasowych, nie jest zapakowana w pudta bezkwasowe i nie jest
osygnowana. Dokumentacja wtasna niearchiwalna kategorii B zostata wytworzona w latach 2010-2020 w ilosci 25,20
m.b. gtéwnie przez Referat Finansowy. Do dokumentacji wtasnej niearchiwalnej nalezg rowniez akta kategorii B50 - listy
ptac z lat 1996-2015 w ilosci 3,00 m.b. oraz kategoria BES0 akta osobowe z lat 1978-2012 w iloéci 10,80 m.b..
Dokumentacja techniczna to 11,80 m.b. pozwolen budowlanych i dokumentacji wtasnych obiektow z lat 1990-2009.

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 audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Rkt "a‘eg"""; 1990 2019 8.40 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aldows "3‘69"";3 2010 2020 25.20 0
Data od Data do Ilod¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1996 2015 3.00 0
"B50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw,
Aktowa kategoria 1978 2012 10.80 0
"BE50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1578 2020 39.00 0
IIBII’ llBsOlr’ llBESOII
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn, inw.
Techniczna _ _ _ _ _
kategoria "A"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch. led. inw.
TedVilea, | qogy 2009 11.80 0 0
kategoria "B"

Data od Data do [tos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
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Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidenc;i

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalne] i ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace Data od Data do [los¢ mb.
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Itos¢ jedn. arch.

Dokumentacja odziedziczona

Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowe] w Koszarawie.

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacja kategorii A to ksiegi meldunkowe z lat 1950-1970 w ilosci 0,60 m.b..

Opis dokumentacji

X tak X nie 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
Altowa ka‘egﬁ 1950 1970 0.60 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn, arch,
Aktowa kategoria _ _ _ _
ngn
Data od Data do Ilod¢ w mb., Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
IlBSOII
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn, inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B "B50", "BE50”
razem Data od Data do Ilod¢ w mb. Jedn. inw.

Urzgd Gminy w Koszarawie z lat 1973-1990 - jednostka panstwowa.

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej
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Dokumentacja odziedziczona kategorii B50 to listy ptac i kartoteki zarobkowe z lat 1972-1996 w ilosci 3,00 m.b..
Natomiast dokumentacja techniczna to 2,00 m.b. pozwolen budowlanych i dokumentacji wtasnych obiektdw z lat 1963-
1990.

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

Aktowa kategoria

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

™
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"g"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1972 1996 6.00 0
"B50"
Data od Data do |los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb, Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1972 1996 6.00 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Iloé¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna _ _ _ _ _
kategoria "A"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Technitdng | gops 1990 2.00 0 0
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch. led. inw.

Informacja o przechowywane]j w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
parnstwowe z
archiwum
zaktadowego

llos¢ jedn. arch.

Data od Data do Ilos¢ mb.

Ilos¢ GB

Ewidencja

X nie X tak X nie X tak X nie
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Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostatnie  5460.11-14  2000-11-20  28/00
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne srodki

ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Wiestawa Mentel umowa o Wyksztatcenie Srednie oraz ukonczony w 2009 roku
prace kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoniczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica ¥l 40.00 regaty stacjonarne
, oz . ’ . . 2
pietro Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) szafy
Usytuowanie Wyposazenie
Warunki przechowywania sg dobre. 40.00 gasnica
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazya archiwnyekiadewenn Archiwum podreczne Urzedu Stanu Cywilnego w Koszarawie.

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

W biurze Urzedu Stanu Cywilnego w Koszarawie przechowywana jest nastepujaca dokumentacja wtasna kategorii A:
ksiegi stanu cywilnego z lat 1955- 1959 i 1973-2014 w ilosci 0,80 m.b., akta zbiorowe USC w Koszarawie z lat 1955-1959
i 1973-2023 w ilosci 3,30 m.b. oraz wtoropisy akt urodzen, matzenstw i zgondéw USC w Koszarawie z lat 1955-1959 i
1973-1987 wilosci 0,4 m.b..

Opis dokumentacji

X tak X nie 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
itos "at“-‘g‘f,::j 1955 2023 450 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
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Aktowa kategoria

ng"
Data od Data do [lod¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
"B50"
Data od Data do [los¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
"BE50"
Data od Data do [los¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb.

Strona Bz 12

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn, inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Dokumentacja odziedziczona

Parafii Rzymskokatolickiej Swietego Karola Boromeusza w Koszarawie.

Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej

llos¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

Ilos¢ GB

Do dokumentacji odziedziczonej naleza wtéropisy akt urodzen, matzenstw i zgondw Parafii Rzymskokatolickiej Swietego
Karola Boromeusza w Koszarawie z lat 1890-1945 w ilosci 4 . a - 0,3 m.b.. 53 to: wtoropisy akt urodzen z lat 1890-1919,
1920-1945 - 2j.a., wtdropisy akt matzenstw z lat 1890-1945 - 1j.a. oraz wtoropisy akt zgonéw z lat 1890-1945 - 1j.a..

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

heawa """“"9""1‘?‘, 1890 1945 _ 0.30
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
ng"
Data od Data do [los¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"850"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Data od

Data od

Data od

Data do

Data do

Data do

[los¢ w mb.

[los¢ w mb.

Ilodc w mb.
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Jedn. inw.

ledn. inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowane] jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalne] i ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X nie

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych
Inne srodki
ewidencyjne

Data od

X nie

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Matgorzatan Wawrzyniak-Kepa

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

pietro

Usytuowanie

Warunki przechowywania s3g dobre.

Warunki przechowywania

Data do

X nie

panstwowego

umowa o
praceg

Forma
zatrudnienia

36.00
Ilos¢ pomieszczen
0.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem

llos¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

1los¢ GB

X nie

Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji
przekazanych do archiwum

niearchiwalnej

szafy

Powierzchnia (m?)

gasnica

X nie

Ewidencja
udostepnien

Wyksztatcenie wyzsze, brak kursu archiwalnego.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyisze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Wyposazenie

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami
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Dckumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

w tym kategoria "A" {ilos¢ w

13.80
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", 45.00 w tym 25.20
"BES0" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (ilod¢ w
mb.)
WM 900
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
WA | 5580
kategoria
"BE5Q"
(ilosc w
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 13.80
mb.)
w tym kategoria "A" (ilod¢ w _
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
jedn. arch.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" {ilos¢ w
jedn. inw.)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W Urzedzie Gminy w Koszarawie stosuje sie system kancelaryjny tradycyjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego ma ukonczony w
2009 roku kurs kancelaryjno - archiwalny | stopnia. Zgodnie z zapisem § 1.3 instrukcji kancelaryjnej
kierownik jednostki organizacyjnej wskazuje, ktdry z systeméw wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw w Urzgdzie. Natomiast do
biezgcego nadzoru nad dziatalnoscig wykenywania czynnosci kancelaryjnych, w szczeg6lnosci doboru klas z
wykazu akt do zatatwiania spraw, wtasciwego zaktadania spraw, i prowadzenia spraw zgodnie z §2.1
kierownik wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

Archiwista zaktadowy prowadzi srodki ewidencyjne dokumentacji w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych.
Spisy zdawczo-odbiorcze zgodnie z wydanym zaleceniem pokontrolnym sg sporzgdzane na wtasciwych
formularzach. Nie jest prowadzony wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych. Nalezy zatozy¢ wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych i naniesc na niego spisy zdawczo-odbiorcze zgodnie z datg przekazania do archiwum
zaktadowego. Srodki ewidencyjne znajdujg sie w jedne] teczce i s3 ze sobg przemieszane. W zwigzku z
powyzszym nalezy je uporzadkowac. Regaty nie sg ponumerowane, dokumentacja nie jest osygnowana, a co
za tym idzie w spisach zdawczo-odbiorczych nie jest uzupetniona rubryka dotyczaca ,,miejsca
przechowywania” oraz ,, daty zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego”. Zgodnie z § 46.1
instrukcji archiwalnej archiwista ma sporzadzac sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku
sprawozdawczym. Sprawozdanie to ma by¢ przekazywane kierownikowi podmiotu oraz dyrektorowi
wiasciwego archiwum panstwowego .

Archiwum zaktadowe znajduje sie w piwnicy budynku biurowego Urzedu i zajmuje jedno pomieszczenie o
powierzchni 40 m2. Wyposazone jest w regaty metalowe, brak miejsca do pracy archiwisty. Posiada
oswietlenie dzienne i elektryczne oraz c.0.. OSwietlenie elektryczne nie zapewnia jednak odpowiedniej ilosci
$wiatta. Zgodnie z zaleceniem pokontrolnym zostaty zakupione rolety, ktére majg zabezpieczy¢ znajdujacy
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sig w pomieszczeniu dokumentacje przed szkodliwym dziataniem promieni stonecznych. Rolety te w dniu
kontroli nie byty zainstalowane. Po ostatniej kontroli zgodnie z wydanym zaleceniem pokontrolnym zostat
zakupiony higrometr. Nie zostat jednak zaprowadzony rejestr pomiaru temperatury i wilgotnoéci powietrza
w ktdrym powinny by¢ odnotowywane dzienne odczyty pomiarow.

Rejestracje zdarzen dla miejscowosci Koszarawa w latach 1946-1954 prowadzit USC w Stryszawie. USC w
Koszarawie prowadzit rejestracje zdarzen w latach 1955-1959 i obejmowat zasiegiem miejscowosc
Koszarawa. Nastepnie w latach 1960-1972 miejscowosc Koszarawa byta w zasiegu dziatania Urzedu Stanu
Cywilnego w Jelesni. Od 1973 roku Urzad Stanu Cywilnego w Koszarawie ponownie prowadzit rejestracje
zdarzen. | tak w latach 1973-1999 obejmowat swym zasiggiem miejscowosci: Koszarawa, Przybordw,
Koszarawa Bystra. Na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20.X11.2000 r. w sprawie
ustalenia granic niektérych gmin (Dz.U.2000 nr 117, poz.1230) wie$ Przybordw zostata wydzielona z zasiequ
terytorialnego Urzedu Gminy w Koszarawie. W zwigzku z powyzszym zmienit sie tez zasieg terytorialny USC
w Koszarawie.

Akta stanu cywilnego w kontrolowanym urzedzie stanu cywilnego sg prowadzone zgodnie z ustawg Prawo o
aktach stanu cywilnego z dnia 28 listopada 2014 roku (tekst jednolity Dz.U. z 2018, poz. 2224). Przedmiotem
niniejszej kontroli byta dokumentacja zgromadzona w archiwum podrecznym USC. Kontrola dotyczyta
sposobu ewidencjonowania i zabezpieczenia przed czynnikami szkodliwymi ksigg stanu cywilnego i akt
zbiorowych do nich oraz stanu przygotowania ksiagg parafialnych do przekazania do archiwum paristwowego.
USC w Koszarawie od 2005 roku wprowadzit w uzycie program komputerowy dla czynnosci wykonywanych
w USC firmy TECHNIKA IT GLIWICE .System obstugi USC". Elektroniczna baza danych petnita funkcje
pomocniczg, gdyz podstawg do wydawania odpiséw byty wydrukowane i oprawione ksiegi. Od 1 marca 2015
roku komputerowy zapis ksiag stanu cywilnego prowadzi sie w Systemie Rejestrow Panstwowych Zrédto w
module BUSC (Baza Ustug Stanu Cywilnego). USC w Koszarawie zakonczyt wydruk ksigg na dniu 28 lutym
2015 roku. Ksiggi od 1 marca 2015 roku majg tylko i wytgcznie postac elektroniczna. Nie bedzie sie ich
drukowac. Od tej pory w formie papierowej s3 gromadzone tylko akta zbiorowe. Akta zbiorowe w formie
papierowe] gromadzi si¢ w podziale na akta urodzen, matzeristw, zgondw. W obrebie tych grup uktada sig je
chronologicznie. Akta stanu cywilnego nie sg wypozyczane. W trakcie kontroli stwierdzono, ze ksiega
wtoropisow akt urodzenia Parafii Rzymskokatolickiej Narodzenia Swietego Karola Boromeusza w
Koszarawie z lat 1890-1919 z uwagi na okres chronologiczny powinna zosta¢ przekazana do archiwum
panstwowego. Ksigga ta zostata poddana konserwacji i jest sporzadzony do niej skorowidz. Sporzadzony
skorowidz wymaga poprawy. W zwigzku z powyzszym ksiega zostanie przekazana do Archiwum
Panstwowego w Katowicach Oddziat w Bielsku-Biatej po sporzadzeniu do niej prawidtowego skorowidza.
Stan fizyczny pozostatych ksigg byt systematycznie poprawiany w chwili obecnej jest dobry. Lokal archiwum
podrecznego to pomieszczenie biurowe o pow. ok. 36 m 2 usytuowane na parterze budynku biurowego
Urzedu Gminy. Pomieszczenie wyposazone jest w gasnice.

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

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

€ Brak informadji

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zalecenia pokontrolne wydane podczas przeprowadzonej w dniu 28.11.2019 roku kontroli
archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Koszarawie zostaty czesciowo wykonane, natomiast
zalecenie pokontrolne wydane podczas przeprowadzonej w dniu 13.06.2019 roku kontroli Urzedu
Stanu Cywilnego w Koszarawie zostato wykonane.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
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0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym 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 odmowic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kentroli X nie
przez kierownika jednostki

Koszarawa, dnia..............f.\...Q:..M.:..

Podpis kierownika jedndstki kontrolowanej

Zatgczniki

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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

) i

Bielsko-Biata, dnia. L G A AR A

Podpis kontrolujgcego

llosc: 0

0 Brak



