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Informacje o jednostce kontrolowanej
Urzad Gminy Czernichow z siedzibg w Tresnej 2687
Nazwa jednostki kontrolowanej - Identyfikator
systemowy
ul. Zywiecka 2, 34-311 Czernichéw 000532346000 - :
Adres jednostki kontrolowanej 00 | i
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit i
Barbara Bal archiwista APB.25.2018 2018-08-06 [
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuZbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia |
kontroli upowaznienia

Data kontroli

2018-08-30

2018-08-30

Data rozpoczecia kontroli

Data zakonczenia kontroli

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola
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Po przeprowadzonej kontroli stwierdza sig, ze kierownictwo Urzedu doktada staran odnosdnie utrzymania odpowiedniego
stanu  technicznego warunkow przechowywania dokumentacji. Dokumentacja jest prawidtowo klasyfikowana i
kwalifikowana. Osoba, ktora byta odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego nalezycie wywigzywata sie z
tego obowigzku. Rdwniez osoba, kidra obecnie majaca w swoich czynnosciach prowadzenie archiwum zaktadowego z
zaangazowaniem podjeta sie wykonywania tych czynnosci. Dokumentacja niearchiwalna jest na biezaco brakowana.
Zalecenia pokontrolne zostaty wykonane.,

Ocena dziatalno$ci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego nie posiada odpowiednich kwalifikacji specjalistycznych.
Nie ma wyznaczonego na pismie koordynatora czynnosci kancelaryjnych, jak réwniez nie jest okreélone, ktory z systemow
wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla
Urzedu. Dokumentacja z lat 2011-2015 nadal znajduje sie na stanowiskach pracy. Dokumentacja kategorii A nie jest
osygnowana. Regaty i potki nie s3 ponumerowane. W spisach zdawczo-odbiorczych nie jest uzupetniona rubryka dotyczaca
»miejsca przechowywania” oraz ,, daty zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego”. Nie ma odpowiednich
przyrzgdéw do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza. Nie jest prowadzony rejestr odczytu pomiaréw temperatury i
wilgotnosci powietrza. Archiwista zaktadowy nie sporzadza sprawozdan rocznych z dziatalnosci archiwum zaktadowego,
ktére wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi przejetej do archiwum zaktadowego dokumentacji kategorii A powinno by¢
przesytane do Archiwum Parstwowego w Katowicach Oddziatu w Bielsku-Biate].

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Osoba edpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego powinna uzupetni¢ kwalifikacje 2019-03-31
specjalistyczne odpowiednie do wykonywanych ¢zyrnnosci.

2. Wyznaczy¢ na pismie koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz okreslic ktéry z systeméw 2018-12-31
wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zakatwiania spraw dla Urzedu.

3. Dokumentacje z lat 2011-2015 uporzadkowad i zewidencjonowac zgodnie z obowigzujacymi 2020-06-30
przepisami przez komaorki organizacyjne dokenujace przekazania. Dokumentacje przejac do archiwum
zaktadowego wedtug ustalonego z archiwisty zaktadowym terminarza.

4. Regaty i potki ponumerowac. 2019-06-30

5. Uzupetni€ rubryke dotyczaca ,,miejsca przechowywania” oraz ,, daty zniszczenia lub przekazania do 2019-06-30
archiwum panstwowego”.

6. Dokumentacje kategorii A osygnowanac, ; 2019-01-31

7. Zaprowadzic¢ rejestr pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza, Rejestr edczytow prowadzié w 2018-12-31
kazdy roboczy dzien.

8.Sporzadzac sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i wraz ze spisami zdawczo- 2019-03-31
odbiorczymi przejetej do archiwum zaktadowego dokumentacji kategorii A przesytac do Archiwum
Panistwowego w Katowicach Oddziatu w Bielsku-Biate].

Opis Termin realizacji
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Pouczenie;

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

' Zakaczniki lLoé¢: 0 |
O Brak

| Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kentrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Katowicach







