{ LR

T Rt R il A .'"‘-'.{"-': . 54111 ;A
e R T e W 4 B
Wystapienie pokontrolne Oy 21.‘3.«1320,23’- EL:_;,z, nr LA Stronalz5
L M T T W

Q6110 SIEDLCE

Archiwum Panstwdwéw.

V f-?'l-/'-?"ﬂx‘ 0-25/632-23-88 62 ul. T. Kosciuszki 7
Siedlcach't we» biis 20624 49 08-110 Siedlce
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat |dentyfikator Adres
(systemowy)
17443 2023-08-11 ON.421.14.2023 419
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna przeprowadzanej kantroli stanowi art. 28 ust.1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach ( Dz, U. z 2020 r. poz. 164 z p6ézn. zm.).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miasta i Gminy w Kosowie Lackim. 8882
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Kolejowa 2, 08-330 Koséw Lacki 000541836 -
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS

Urzad Miasta | Gminy w Kosowie Lackim rozpoczat dziatalnos¢ z dniem 1 stycznia 1973 roku jako jednostka obstugujaca .
terenowe organy administracji pafistwowej utworzone na podstawie ustawy z dnia 29 listopada 1972 roku o utworzeniu !
gmin i zmianie ustawy o radach narodowych. Gmina Koséw Lacki zostata utworzona na mocy ww. ustawy oraz uchwaty nr

XX/93/72 Wojewddzkiej Rady Narodowej w Warszawie z dnia 1 grudnia 1972 roku w sprawie utworzenia gmin w

wojewddztwie warszawskim. Urzad Gminy obecnie dziata jako jednostka obstugujgca organy samorzadu terytorialnego

powotane na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym.

Urzedem Miasta i Gminy kieruje Burmistrz.Organem stanowigcym jest Rada Miasta i Gminy Lacki. Nadzér nad
dziatalnoéciag Gminy sprawuje Prezes Rady Ministréw za posérednictwem Wojewody Mazowieckiego, a w zakresie spraw
" finansowych Regionalna Izba Obrachunkowa.

Urzad Gminy jest gminng samorzadowg jednostka organizacyjna o numerze REGON 000541836 (dziatalnos¢ wg PKD
84117 - kierowanie podstawowymi rodzajami dziatalnosci publicznej).

Urzad Gminy dziata w oparciu o :

a) Statut Miasta i Gminy Koséw Lacki wprowadzony na podstawie uchwaty Nr XXXV/239/2018 Rady Miasta i Gminy Koséw
Lacki z dnia 27 wrzeénia 2018 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miasta i Gminy Kostéw Lacki;

b) Regulamin organizacyjny wprowadzony na podstawie Zarzadzenia Nr 9/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Koséw Lacki z
dnia 21 marca 2014 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Kosow Lacki ze zmianami |
wprowadzonymi na podstawie zarzadzeh Burmistrza: nr 46/2014 z dnia 30 paZzdziernika 2014 r,, Nr 54 z dnia 1 grudnia
2014 r,, Nr 31/2015 z dnia 30 czerwca 2015 r,

W Urzedzie obowiazujg przepisy kancelaryjne i archiwalne wprowadzone na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady .
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych (Dz, U, Nr 14 poz. 67 z pdZn. zm.).

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit
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Matgorzata Karczewska starszy archiwista 1472023 2023-05-17
Imie i nazwisko‘kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolerz Nr upowaznienia do Data Wystawienja
kontrolj Upowaznienia

Data kontrolj .

2023-05-18 2023-05-18 .

Data r0zpoczecia kontrofj Data zakoriczenia kontrolj Wskazanie dnj bedgcych Przerwamj w
kontrolj
L
Kontrola w zakresje Przestrzegania przepiséw o narodowym zasobije archiwalnym j archiwach,

Zakres i Przedmiot kontrolj

Zakonczonych » komérek Organizacyjnych do  archiwum Zakiadowego, Przestrzeganije przepiséw kance!aryjnych
dotyczacych klasyfikowania i kwa!iﬁkowania dokumentacji, ustalenie wielkoéci, rodzajéw, Przynaleznodcj zespolowej,

Ocena dziatalnoéci Jednostki v zakresije objetym kontrola, v tym stwierdzone

nieprawidtowoscn
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réwniez zostata przetozona do teczek aktowych, prawidtowo opisanych. Wydzielono akta osobowe | nadano im uktad .
alfabetyczny w ramach poszczegdinych spiséw, Dokumentacja osobowa zostata uporzgdkowana i zabezpieczona pod
wzgledem technicznym w Sposob prawidtowy. Uporzadkowania wymagajg akta osobowe 2z dokumentacji' zdeponowanej,
ktére w dalszym ciggu zawierajg metalowe elementy. Wydzielono dokumentacje techniczng wtasng i odziedziczona, Akta
Zgromadzone w archiwum zaktadowym posiadaja ewidencje w postaci Spiséw  zdawczo - odbiorczych. Catog¢
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym jest Znakowana sygnatury archiwalna, Materiaty archiwalne 53

Urzedu, Prowadzony jest wykaz spiséw zdaweczo - odbiorczych, w ktérym zarejestrowano wszystkie spisy zaréwno
dokumentacji kategorii A i B. Spisy zdawczo - adbiorcze sg pieczetowane pieczatka nagiéwkowa Urzedu i opisywane
nazwami komérek organizaéyjnych przekazujacych dokumentacje. 5§ numerowane, datowane, podpisywane przez
Kierownikdw Wydziatow, pracownikdw przekazujacych dokumnentacje | archiwiste zakladowego, Akta 58 W wiekszodci
peprawnie klasyfikowane | kwalifikowane, Archiwista umieszcza na spisach informacje o przekazaniu materiatéw
archiwalnych do Archiwum Panstwowego lub wybrakowaniu dokumentacjj niearchiwalnej oraz adnotacje o miejscu
przechowywania dokumentacjf W magazynie archiwalnym.

nr62/1987 Urzad Miasta i Gminy Koséw Lacki z1at 1990 - 1994 (165 j.a., 2,10 mb, ks. nab. 5854/2020); |
nr 62/1987 Urzad Miasta i Gminy Koséw Lacki 7z |at 1990°- 1990 ok, ge'odézyjﬁo-kar‘cograﬁczn’a (1j.a:, 0,02 mb, ke

powietrza ok, 65 9, Prowadzj sie rejestr kontrolny warunkéw klimatycznych,

W archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Kosowie Lackim przechowywanych Jest ogétem ok, 7,55 mb materialéw
archiwalnych, w tym: dokumentacja aktowa wiasna kategorii A w ilogci ok. 5,82 mb z lat 1946 - 2023 oraz dokumentacja
aktowa odziedziczong kategorii A w iloge] ok. 1,73 mb z lat 1918 - 1959,
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Matzenstwa, 39 aktéw zgony, w 2017 r. - 1 akt urodzenia, 27 aktéw maizenstwa, 38 aktéw zgonu, w 2018 r. - 2 akty

urodzenia, 36 aktgw malzenstwa, 41 aktéw zgonu, w 2019 1. - 7 aktow urodzenia, 39 aktgw malzenstwa, 31 aktéw zgony;

w2020 r, - 2 akty‘urodzenia, 27 aktow matzefnstwa, 40 aktéw zgonu; w 2021 r. - 6 aktéw urodzenia, 41 aktéw

MmatZenstwa, 61 aktéw zgonu; w 20221, - 5 aktéw urodzenia, 36 aktéw matZeristwa, 37 aktéw 2gonu; w 2023 r. (do dnia
- hiniejszej kontrofi) - 1 akt urodzenia, 4 akty malzenstwa, 17 aktéw zgony,

urodzen z |at 1957-1958, ksiega aktéw zgonu z [at 1946-1947, skorowidze: aktdw urodzen z lat 1951, 1952 matzefistw z
lat 1946-1949, Urzedu Stany Cywilnego w Chruszczewce: skorowidz akréw urodzen, Matzenstw, zgonéw Z lat 1946-1954,
Ponadto w okresje Pomiedzy kontrolami zabiegom dezynfekcji poddano 20 ksiag umz WyZnania mojz‘:eszowego z lat
1912-1935, Wyniesienie akt » Urzedu stany Cywilnego w cely poddania zabiegom zabezpieczajacym nastapito za zgoda

’, Wojewody Mazowieckiego wyrazona na podstawie Postanowieri znak WSO-1.6235.149.2015, WSO»I.6235.154.2016, WSso-
1.6235.28.2017,

1914, 5 j.a,, 0,07 mb (ksiega nabytkow nr 5282}201%02-02).
W dniu 08.01.2020 .,
F - Nr 62/1105 Akt stanu cywilnego parsfii rzymskokato!fckfej W Kosowie Lackim powiat Sokotsw Podlaski z Ja¢ 1910-1935,
2 19j.a., 0,40 mb (ksiega nabytkéw nr 5827}2020-01—08}.
- Nr 62/185 Akt stanu ywilnego gminy wyznania mojzeszowego Kosowie Lackim powiat Sokoigy Podlaski z jat 193 6-
1918, 4 j.a., 0.04 mb (ksiega nabytkéw nr 5826!2020»01-08}.
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L Nalezy uporzadkowa¢ akta osobowe z dokumentacji zdeponowanej, Przechowywane w archiwum 2023-12-31

2, Nalezy przekaza¢ do Archiwum Pafnstwowego w Siedicach materiaty archiwalne, dia ktarych 2023-12-31

lipca 1983 1. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2z 2020, poz. 164, z péin.
Zm.). Sposob porzadkowania, ewidencjonowania i zabezpieczenia materialdw archiwalnych
podlegajacych przekazaniu oraz tryb ich przekazania reguluje rozporzadzenie Ministra Kultury |
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania |
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwdw

panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz, U, z 2019 F. POZ. 246, z péin, zm,). /IQQO - %

Przed przekazaniem materiatow archiwalnych do Archiwum Pafnstwowego wszystkie akta
powinny byé¢ poddane procesowi fumigacji, celem wyeliminowania wszelkich drobnoustrojéw,
szkodnikéw, bakterii | grzybow, ktére moga rozwija¢ sie na materiafach powoadujac ich
zniszczenie i co za tym idzie brak mozliwoéci odczytania.

3. Nalezy przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Siedicach 0,10 mb dokumentacji odziedziczonej 2023-12-31
2 lat 1918-1942, przechowywanej w Urzedzie Stanu Cywilnego. Tryb przekazywania materjatéw
archiwalnych reguluje rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r, w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacjj, przekazywania

(Dz. U. z 2019 r,, poz. 246, z péin. zm.), Przed przekazaniem materialéw archiwalnych do
Archiwum Panstwowego wszystkie ksiegj bowinny by¢ poddane procesowi fumigacji.

4. Akta zbiorowe, przechowywane w teczkach skoroszytowych nalezy przefozyé do wigzanych 2023-12-31

Opis Termin realizacji

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosic pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
W wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic dodatkowsa
dokumentacje.

Zataczniki Ilosé: 0
€ Brak

Wystapienie Sporzadzono w 2 egz.

€gz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
€gz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Siedlcach



