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Archiwum Paristwowe w Oddziat w Bielsku-Biatej 13 ul. Pitsudskiego 43
Katowicach 43-300 Bielsko-Biata
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
17990 2023-11-22 0B.421.21.2023.BB 166
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: 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 kontrolowanej

Urzad Gminy w Koszarawie 2690
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
Koszarawa 17, 34-332 Koszarawa 000540512000 —
Adres jednostki kontrolowanej 00
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Barbara Bal starszy archiwista 0B.19.2023 2023-08-28
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznieniado  Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2023-09-21 2023-09-21 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasaobie archiwalnym i archiwach.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone
nieprawidtowosci
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Po przeprowadzone] kontroli stwierdza sie, ze kierownictwo Urzedu dokfada staran odnosnie utrzymania
odpowiedniego stanu technicznego jak i warunkéw przechowywania dokumentacji. Obecnie Urzad posiada
odpowiedni lokal z odpowiednig dla swoich potrzeb rezerwa magazynowa. Nie zmienita sie osoba
odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego. Kierownik jednostki organizacyjnej nie wyznaczyt na
piémie zgodnie z zapisem § 1.3 instrukcji kancelaryjnej, ktéry z systemdéw wykonywania czynnosci
kancelaryjnych jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw w Urzedzie, Jak
réwniez, nie zostat wyznaczony przez Kierownika jednostki koordynator czynnosci kancelaryjnych. Ewidencja
nie jest prowadzona zgodnie z obowiazujgcymi standardami. Nie jest prowadzony wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych, dlatego nalezy zaprowadzi¢ wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych obejmujacy spisy zdawczo-
odbiorcze kat. A i kat. B zgodnie z data ich przejecia dokumentacji do archiwum zaktadowego. Nie ma
zatozonego drugiego zbioru na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug komoérek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje. Regaty i pétki nie sa ponumerowane, dokumentacja nie
posiada naniesionych sygnatur, a w spisach zdawczo-odbiorczych nie jest uzupetniona rubryka dotyczaca
,,miejsca przechowywania' oraz ,,daty zniszczenia lub przekazania do archiwum pafstwowego”. Archiwista
zaktadowy nie sporzadza rocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego i nie przesyta go wraz
ze spisami zdawczo-odbiorczymi przejetej do archiwum zaktadowego dokumentacji kategorii A do Archiwum
Panstwowego w Katowicach Oddziatu w Bielsku-Biatej. Jesli chodzi o lokal archiwum zaktadowego, to zakupione
rolety nalezy zainstalowaé¢ w oknach archiwum zaktadowego, aby zabezpieczaty znajdujgcg sie w nim
dokumentacje przed promieniami stonecznymi. Ponadto, o$wietlenie sztuczne ma spetniac kryteria opisane w
Rozdziale 3 instrukcji archiwalnej dotyczacym lokalu archiwum zaktadowego.

Archiwum USC w Koszarawie prowadzone jest prawidtowo. W trakcie kontroli stwierdzono, ze ksiega
wtéropiséw akt urodzenia Parafii Rzymskokatolickiej Swietego Karola Boromeusza w Koszarawie z lat 1890-
1919 z uwagi na okres chronologiczny powinna zosta¢ przekazana do archiwum pafnstwowego. Ksiega ta
zostata poddana konserwacji i jest sporzadzony do niej skorowidz. Sporzadzony skorowidz wymaga poprawy. W
zwigzku z powyzszym ksigga zostanie przekazana do Archiwum Pafistwowego w Katowicach Oddziat w Bielsku-
Biatej po sporzadzeniu do niej prawidtowego skorowidza. Stan fizyczny pozostatych ksiag byt systematycznie
poprawiany w dniu kontroli byt dobry.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowosci

1. Na pi$mie okresli¢ ktéry z systeméw wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest 2023-12-31
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw w Urzedzie
oraz wyznaczy¢ na pismie koordynatora czynnosci kancelaryjnych

2. Zaprowadzi¢ wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych. 2024-03-31
3. Regaty ponumerowac, a dokumentacje osygnowac. 2024-03-31
4. W spisach zdawczo-odbiorczych uzupetni¢ rubryke dotyczaca ,,miejsca przechowywania" 2025-06-30

oraz ,,daty zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego".

5. Sporzadza¢ roczne sprawozdanie z dziatalnosci archiwum zaktadowego i przesytac je do 2024-03-31
archiwum panstwowego.

6. Zaprowadzi¢ rejestr pomiar6w temperatury i wilgotnosci powietrza. 2023-12-31

7. Zakupione rolety zainstalowaé¢ w oknach archiwum zaktadowego, aby zabezpieczaty 2023-12-31
znajdujaca sie w nim dokumentacje przed promieniami stonecznymi.

8. Oswietlenie sztuczne ma spetniaé kryteria opisane w instrukcji archiwalnej. 2024-09-30

Opis Termin realizacji
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Katowice, data zgodna z datg podpisu

Stawomira Krupa
Dyrektor Archiwum Panstwowego w Katowicach

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosic pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecer zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zatgczniki llosc: O

€ Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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






