
Informacje o jednostce kontrolowanej

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Archiwum Państwowe w
Katowicach

Oddział w Cieszynie ul. Mennicza 46
43-400 Cieszyn

Nazwa archiwum państwowego Oddział Adres

21310 2025-06-17 OC.421.4.2025

Nr wystąpienia Data dokumentu Znak sprawy

WYSTĄPIENIE POKONTROLNE
art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Cieszynie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Bobrecka 29, 43-400 Cieszyn

Adres jednostki kontrolowanej

0722658400
0000

—

REGON KRS

—

Uwagi

Kontrolę przeprowadził

Tomasz Hajewski Kierownik O/Cieszyn OC.4.2025 2025-05-05

Imię i nazwisko kontrolera Stanowisko służbowe kontrolera Nr
upoważnienia

do kontroli

Data
wystawienia

upoważnienia

Data kontroli

2025-05-08 2025-05-08 —

Data rozpoczęcia kontroli Data zakończenia kontroli Wskazanie dni będących
przerwami w kontroli

Kontrola przestrzegania przepisów ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
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Ocena działalności jednostki w zakresie objętym kontrolą, w tym stwierdzone nieprawidłowości

Zalecenie dotyczące sposobu usunięcia nieprawidłowości

Zakres i przedmiot kontroli

—

Uwagi

W trakcie kontroli postępowania z materiałami archiwalnymi i dokumentacją
niearchiwalną w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Cieszynie
przeprowadzono kontrolę sposobu rejestrowania spraw, sposobu
uporządkowania zasobu zgromadzonego w archiwum zakładowym, ewidencji jego
zasobu, brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz warunków
przechowywania zasobu.

W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Cieszynie stosuje się system
bezdziennikowy. Wpływające pismo jest rejestrowane w Sekretariacie w dzienniku
korespondencyjnym, a następnie przekazywane do komórki merytorycznej, która
nadaje sprawie symbol z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. W 2026 roku
planowane jest wdrożenie Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją.
Normatywy kancelaryjne nie zostały zatwierdzone przez Archiwum Państwowe w
Katowicach.

Archiwum zakładowe było kilkakrotnie przenoszone w ubiegłych latach, a obecnie
znajduje się w siedzibie Centrum w budynku Starostwa Powiatowego w Cieszynie
przy ul. Bobreckiej. Warunki przechowywania są dobre, jednak należy wyposażyć
pomieszczenie archiwalne w urządzenia do pomiaru wilgotności i temperatury
oraz zamontować drzwi przeciwpożarowe. Przygotować również należy wykaz
spisów zdawczo-odbiorczych.

Spora część dokumentacji znajduje się jeszcze w pomieszczeniach biurowych,
dlatego w najbliższym czasie należy przekazać tę dokumentację na stan archiwum
zakładowego. Podanie metrażu materiałów archiwalnych może nastąpić dopiero
po jej uporządkowaniu; obecnie całość dokumentacji jest liczona jako kategoria B
ze względu na brak zatwierdzonego wykazu akt. Ponadto, po otrzymaniu
zatwierdzonego wykazu należy przeprowadzić brakowanie dokumentacji kat. B.

Ocena działalności jednostki w zakresie objętym kontrolą, w tym stwierdzone nieprawidłowości
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Wystąpienie sporządzono w 2 egz.

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

1. Proszę przesłać normatywy kancelaryjne do zatwierdzenia przez
Archiwum Państwowe w Katowicach

2025-12-31

2. Proszę uporządkować dokumentację z podziałem na kategorię A i
B, przygotować wykaz spisów zdawczo-odbiorczych oraz
zestawienie rzeczowo-ilościowe, a także przeprowadzić
brakowanie kategorii B

2026-06-30

3. Proszę wyposażyć pomieszczenie magazynowe w termometr
oraz higrometr, jak również zamontować drzwi przeciwpożarowe

2025-12-31

Opis Termin
realizacji

Katowice, data zgodna z datą podpisu
mgr Sławomira Krupa

Dyrektor Archiwum Państwowego w Katowicach

Pouczenie: 

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystąpienia pokontrolnego,
może zgłosić pisemne umotywowane zastrzeżenia do oceny i zaleceń zawartych w wystąpieniu
pokontrolnym oraz złożyć dodatkowe wyjaśnienia i przedstawić dodatkową dokumentację.

Załączniki Ilość: 0

 Brak
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