ARCHIWA
PANSTWOWE

ARCHIWUM PANSTWOWE W KATOWICACH
ODDZIAL W GLIWICACH

Urzad Gminy w Pilchowicach
ul. Damrota 6
44-145 Pilchowice

Wasze pismo z dnia: - Znak: -
Nasz znak: 0G.421.6.2024.tD Data: 09.01.2026

Szanowni Panstwo,

Archiwum Panstwowe w Katowicach Oddziat w Gliwicach przesyta w zatgczeniu

wystgpienie pokontrolne,

Zwyrazami szacunku

Z upowaznienia Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Katowicach

mgr inz. Bogustaw Matusecki
Kierownik Oddziatu w Gliwicach

Zataczniki:
1. Wystgpienie pokontrolne

Osoba prowadzaca sprawe:
tukasz Domagata; email: apgliwice@katowice.archiwa.gov.pl

@@Jjﬂé’ Dcmenia @ Szukaj w Archiwach

Elektronicenych

Archiwum Paristwowe w Katowicach Oddziat w Gliwicach - ul. Zygmunta Starego 8, 44-100 Gliwice
telefon: (32) 23-14-440; email: apgliwice @katowice.archiwa.gov.pl; www katowice.ap.gov.pl
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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Gliwicach ul. Zygmunta Starego 8
Katowicach 44-100 Gliwice
Nazwa archiwum parstwowego Oddziat Adres
22291 2026-01-08 0G.421.6.2024.LD

Nr wystgplenia Data dokumentu Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2020 r. poz. 164 t.j.).

Informacje o jednostce kontrolowanej

. Urzad Gminy w Pilchowicach

Nazwa jednostki kontrolowanej

Damrota 6, 44-145 Pilchowice - 367338230 —

Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

tukasz Domagata Archiwista - 06.13.2024 '+ 2024-08-21
Bogustaw Matusecki Kierownik Oddziatu w 0G.14.2024 2024-08-21
Gliwicach :
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowazinienia

Data kontroli

2024-09-03 — ' —

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli
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Kontrola archiwum zakfadowego w przedmiocie przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz w zakresie prawidfowosci postepowania z materiatami archiwalnymi
wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna powstata i
zgromadzong w Urzedzie Gminy w Pilchowicach oraz w Urzedzie Stanu Cywilnego w Pilchowicach.

Zakres i przedmiot kontroli

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

W kontrolowanej jednostce funkcjonuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty o tradycyjny. W
. jednostce zarzadzanie dokumentacjg prowadzi sie ze wspomaganiem systemu EZD PUW.
Dokumentacja powstajaca w komérkach organizacyjnych oraz proces rejestracji wplywow | ekspedycji
korespondencji wychodzgcej prowadzony jest w sposéb prawidtowy. Klasyfikacja 1 kwalifikacja
- dokumentacji nie budzi zastrzezen.

Dokumentacja spraw zakoriczonych jest regularnie przekazywana do archiwum zakladowego na
ustalonych formularzach spiséw zdawczo-odbicrczych w wymaganej liczbie egzemplarzy.

Jednostka brakuje dokumentacje niearchiwalng regularnie. Sprawozdania z dziatalnoéci archiwum

' zaktadowego i spisy zdawczo-odbiorcze dla materiatéw archiwalnych (kat. A) sg systematycznie

. przekazywane do Archiwum Paristwowego. Ewidencja archiwum zakfadowego nie budzi zastrzezen.

. Rejestr udostepnieri prowadzony jest na biezgco, a terminowosé zwrotéw dokumentaci do archiwum
zaktadowego weryfikowana kazdorazowo przez pracownika archiwum nie budzi zastrzezen.

Dokumentacja w archiwum zaktadowym utozona jest wedtug kolejnych spiséw zdawczo-

. odbiorczych. Materiaty archiwalne wyodrebnione od innej dokumentacji. Dokumentacja

- uporzadkowana wewngtrz teczek wedfug spraw, a w ramach spraw chronologicznie. Dokumentacja

- poddana kontroli zostata pozbawiona elementéw metalowych. Brak widocznych éladéw wilgoci i zmian
mikrobiclogicznych. Wiekszos¢ materiatéw archiwalnych (kat. A} znajduje sie wigzanych teczkach
aktowych bezkwasowych. Teczki aktowe opisane zgodnie ze wzorem opisu teczek; oznaczone

- sygnaturami i kategorig archiwalng. Dokumentacja w stanie dobrym.

Archiwum zaktadowe miesci sie na parterze budynku wolnostojgcego bedacego wlasnoscia Gminy
Pilchowice. Archiwum obejmuje jedno pomieszczenie. Lokal archiwum zaktadowego spetnia kryteria
- wynikajacych z przepiséw Instrukcji archiwalnej. Archiwum posiada niewielka rezerwe magazynowa.

© Kontrola archiwum USC dotyczyta sprawdzenia warunkdéw przechowywania i zabezpleczenia
materiatow archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego tj. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe

| rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne. Stan fizyczny dokumentacji mozna okreéli¢ jako
dobry. Ksiegi oprawione s3 w sposéb introligatorski, natomiast dokumentacja zbiorcza
przechowywana jest w tekturowych teczkach. Ksiegi utozone sg w podziale na USC, za§ w obrebie

- urzedow utoiohe wedlug zdarzen, chronologicznie. Ksiegi stanu cywilnego oraz akta zbiorowe sa
prawidlowo opisane i oznakowane. Kwalifikacja dokumentacji jest prawidtowa, prowadzona ewidencja
nie budzi zastrzezen. Warunki przechowywania materiatéw archiwalnych ocenia sie jako dobre.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidlowogci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci



t

Wystqpienie pokontrolne 0G.421.6,2024.40 - £gz. nir ... Strona 3 23

Poczynié¢ starania o wygospodarowanie dodatkowego pomieszczenia dla 2026-12-31
archiwum zaktadowego ze wzgledu na kurczacg sie rezerwe magazynowa.

Opis Termin
realizacji

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 zglosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontroinym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg dokumentacje.

Zatgczniki llosé: O
@ Brak

Whystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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



