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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawg prawng przeprowadzenia kontroli stanowl: art. 21 ust, 2 | art 28 ust. 1 pke 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r, o narodowym zasobie
archiwatnym i archiwach {Jednolity tekst Dz,U, z 2019 ., poz. 553,730),

™

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy w Gilowicach

ul. Krakowska 40, 34-322 Gilowice

. Nazwa.jédn-ostki.kohtréléwa.nej -

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowaczit

: Barbara Bal
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Imig i nazwisko kontrolera

Data kontroli

2019-11-19
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Kontrola przestrzegania przepisdw o naredowym zasobie archiwalnym i archiwach i postepowania z dol
~ Urzad Gminy w Gilowicach,

Zakres | przedmiot kontroli
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Océ'n.é dziatalnosci jednostki w .zakresie objetym kontrolg
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W UrzgdZe Gminy w Gilowicach nle zmlenit sie lokal archiwum zakladowego jak rowniez oscba osoba
odpowledzalina za jego prowadzenie.

Ocena dziatalnosc! jednostid
Stwierdzone nieprawidtowosci

Brak wykazu spisdéw zdawczo-odbiorczych. Nie ma drugiego zbloru na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-
odbiorczych w ukiadzie wedtug kemérek erganlzacyjnych przekazujacych dokumentacje. Regaly | péiki nie sy
ponumerowane, czgs< dokumentacji nie naniesionych sygnatur. W spisach zdawczo-odblorczych nie jest
uzupetniona rubryka dotyczaca ,,miejsca przechowywania" oraz, daty miszczenia lub przekazania do
archiwum panstwowego’. W jednym segregatorze znajduja sie srodki ewidencyjne: splsy materiatéw

- archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafnstwowego przemieszane ze spisaml brakowanej
dokumentacjl niearchiwalne|. Akta spraw zakofczonych zlat 2011-2016 nadal znajdujg sle na stancowiskach
pracy. Lokal archiwum zaktadowego nie spetnla kryteriéw opisanych w instrukcji archiwalnej. Przeprowadz¢
brakowanie znajdujgce] sig w archiwum zaktadewym dokumentacji nlearchiwalnej dla ktérej uptynat okres
przechowywahia i nie jest ona potrzebna do biezace| dziatalnoéci Urzedu. Nie s3 sporzadzane roczne
sprawozdania z dzatalnogci archiwum zzkfadowego.

Stwierdzone nieprawidtowoscl

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci
1. Zaprowadzi¢ wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych. 2020-06-30

2. Zatozy< drugi zblér na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ulkiadzie 2020-06-30
wediug kemdrek organizacyjnych przekazujgcych dokumentacje, ' C ’

'3. Regaly | pétki nle sa ponumerowane, czeg¢ dokumentacji nie ma namesionychi - 2021-05-30C
sygnatur, . -

4. W spisach zdawczo-odblorczych nie jest uzupetniona rubryka dotyczaca ,,miejsca 2021-09-30
przechowywania” oraz, daty zniszczenia lub przekazania do archivwum pafistwowego", '
5. Uporzadkowad prowadzone w archiwum zaktadowym érodki ewldencyjne, +2020-04-30
€. Lokal archiwum zakladowego urzgdzé zgodnie z kryteriami cpisanymi w instrukejl 2021-12-31
“archiwalne], T s

7. Akta spraw zakohczonych z lat 2011-2016 ajdujgce sie na stanowiskach pracy 2020-12-31
przeja¢ do archiwum zaklkadowym.
8, Przeprowadzi¢ brakowanie znajdujace] sie w archiwum zaktadowym dokumentacji 2020-06-30

niearchiwalnej dla ktdrej uptynat okres przachowywania | nie jest ona potrzebna do
biezce] dziatalnosci Urzedu,

9. Sporzadzac raz w roku sprawozdania z dzatalnoécl archlwum zakladowego | wraz ze 2020-03-31
spisami zdawczo-odbiorczymi przejete] do archiwum zaktadowego dokumentacji kategorli
A przesylad do Archiwum Pafstwowego w Katowicach Oddzialy w Bielsku-Biale].
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