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ARCHIWUM PANSTWOWE W KIELCACH /

r

Pan Damian Szpak
Wéjt Gminy Rakéw
ul. Ogrodowa 1

26 — 035 Rakow

Wasze pismo z dnia: Znak:
Nasz znak: 01.421.11.2025.MK Data: ®-03-2025 .

Szanowny Panie Wojcie

Archiwum Panstwowe w Kielcach przesyta w zatgczeniu protokét kontroli
postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Urzedzie Gminy
w Rakowie w dwdéch egzemplarzach, celem zapoznania sie i podpisania.

Drugi egzemplarz podpisanego protokotu kontroli prosze przestaé do Archiwum
Panstwowego w Kielcach.

Z powazZaniem
&@hﬂpu\\&_w

Zataczniki:
Dwa egzemplarze protokotu kontroli nr 23272,

Osoba prowadzaca sprawe:
Michat Kubera; email: michal.kubera@kielce.ap.gov.pl; tel.: 41 260 53 11 w. 138.

?ﬁr&?%wg WE m §g§§.§mh @ Szukaj w Archiwach

Archiwum Paristwowe w Kielcach - ul. Kusaciriskiego 57, 25-045 Kielce
telefon: {41) 260-53-11; email: kancelaria@kielce.ap.gov.pl; www.kielce.ap.gov.pl
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Archiwum Paristwowe - ul, Kusociriskiego 57

w Kielcach 25-045 Kielce

Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Adres

23272 2025-03-03 01.421.11.2025.MK
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy

PROTOKOL KONTROLI

art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.z
2020r. poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Rakowie

Nazwa jednostki
ul. Ogrodowa 1, 27-435 Rakéw 00054019100000 —
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 ustawa z dnia 8 marca 1990 r. Damian Szpak 1999
0 samorzgdzie terytorialnym
Rok utworzenia q vt y Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
. . (Dz.U. Nr 16, poz. 95 z pdin. . . i
jednostki jednostki pod nadzér
zm.)
Nazwa aktu prawnego
Statut
il Uchwata Nr XXXI1i/237/2020 Rady Gminy Rakéw z dnia 16 lipca 2020 r. w
Czy posiada? sprawie Statutu Rady Gminy Rakéw

Nazwa dokumentu wprowadzajacego
Regulamin organizacyjny

X tak Zarzadzenie nr 52/2023 Wéjta Gminy Rakéw z dnia 20 czerwca 2023 r. w sprawie
Czy posiada? Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rakéw

Nazwa dokumentu wprowadzajacego

Inny dokument

X nie _

Czy posiada?
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Nazwa dokumentu wprowadzajacego

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od—do

W skiad urzedu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:

KNGOV AEWN

[ N
W N PO

Referat Organizacyjny — (Org.);

Referat Finansow i Budzetu — (RFB);

Referat Kultury, Oswiaty i Kadr — (KOK);

Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencja Ludnosci— USCi EL;

Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Mienia Komunalnego — (IPM);
Referat Rolnictwa, Ochrony $rodowiska i Rozwoju Gminy — (RSR);

Referat Gospodarki Komunalnej i Ustug — (GKU), w tym Baza Sprzgtu i Transportu — (BST);
Stanowisko ds. Obstugi Prawnej Urzedu — (OPU);

Stanowisko ds. Informatyzacji i Informacii — (ITl);

Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego — (OZK);

Pion Ochrony Informacji Niejawnych — (PIN);

Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych — (lOD);

. Gminny Zespo6t Zarzadzania Kryzysowego — (GZZK).

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia _ Data =

likwidacji postepowania zakonczenia
postepowania

W trakcie X nie Data wszczecia . Data .

upadtoéci postepowania zakonczenia

postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng powstata i zgromadzong w Urzgdzie Gminy w Rakowie .

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit
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Michat Kubera starszy archiwista 4/2025
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2025-02-25 2025-02-27 2025-05-29
Data wystawienia Okres waznoéci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Damian Szpak Wajt

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli
2025-02-27 2025-02-27 —

Data rozpoczecia kontroli Data zakorczenia kontroli Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Skrzypek Grzegorz 2020-07-09 - kontrola przestrzegania przepiséw o
2020-07-09 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach przez Urzad Gminy w
Rakowie
Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

o Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada X tak Uzgodnione z archiwum X nie
przepisy kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna
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2011-01-18 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67,

Nr 27, poz. 140), stanowiaca zatacznik nr 1;

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67,

Nr 27, poz. 140), stanowigcy zatacznik nr 2;

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakiadowego

2011-01-18 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych {Dz. U. Nr 14, poz. 67,

Nr 27, poz. 140), stanowigca zatgcznik Nr 6;

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy
zarzadzania
dokumentacja

Sktad informatyczny X tak

Dokumentacja X nie
elektroniczna ze sktadu
informatycznych
noénikdw danych
przekazana do archiwum
zaktadowego

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

ZRODLO system, aplikacja do obstugi Systemow Rejestréow Paristwowych
(rejestr - PESEL, dowodéw osobistych, aktéw stanu cywilnego)
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RESPONS system do obstugi: finanse i ksiegowo$¢, podatki i opfaty lokalne w
tym windykacja, kasa, kadry, ptace, $rodki trwate, ewidencja
ludnosci

EDICTA system do elektronicznej rejestracji spraw, system dziatajacy jako

narzedzie informatyczne do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w systemie tradycyjnym, wykorzystywany do
wymiany informacji pomiedzy Urzedem a systemem ePUAP

VULCAN program do obstugi kadr i ptac jednostek oswiatowych

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zakfadowe

Nazwa archiwum
zaktadowego

archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Rakowie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Dokumentacje o wartoéci materiatéw archiwalnych stanowia: sesje Rady Gminy, uchwaty Rady Gminy,
zarzadzenia wojta, posiedzenia Komisji, podziat nieruchomosci, decyzje o warunkach zabudowy,
kontrole zewnetrzne w jednostce, budzet gminy i jego zmiany, sprawozdania z wykonania budzetu,
plany finansowe, ewidencja dziatalnosci gospodarczej, ustalenie warunkéw zabudowy i
zagospodarowania. Dokumentacje kategorii archiwalnej B50 stanowig listy ptac. Dokumentacje
kategorii archiwalnej BESO stanowia akta osobowe. Dokumentacje niearchiwalng stanowi
dokumentacja podatkowa i ksiggowa, zwrot podatku akcyzowego, obstuga wyboréw, sprawy
meldunkowe, aktualizowanie danych osobowych, urlopy wypoczynkowe, listy obecnosci, dowody
ksiegowe, zgtoszenia ubezpieczenia spotecznego, rozliczenie dochodéw, dokumentacja zamoéwien
publicznych, zezwolenia na sprzedaz alkoholu, wydawanie wypiséw, wyryséw zaswiadczen w zakresie
planowania i zagospodarowania przestrzennego, zezwolenia na usuniecia drzew i krzewdw,
finansowanie inwestycji, sprawy socjalno-bytowe, sprawozdania okresowe.

Opis dokumentacji
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X tak X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna

X nie X hie X nie

Dokumentacja
audiowizualna

Dokumentacja audiaina  Dokumentacja wizyjna

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BESO"
Aktowa
kategoria "B",
"Bs50", "BE50"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

1990

Data od
1990

Data od
1973

Data od
1950

Data od
1950

Data od

Data od

1964

Data od

2019

Data do
2019

Data do
2015

Data do
2013

Data do
2019

Data do

Data do
2019

Data do

8.00

lHoé¢ w mb.

110.00

llos¢ w mb.

1.80

llo$é w mb.

12.00

llos¢ w mb.

123.80

lloéé w mb.

llo$¢ w mb.

18.00

{lo$é w mb.

Jedn. arch.

Jedn. arch.

Strona 6 231
X hie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja

elektroniczna

ledn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jed. inw.

0

Jed. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji
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Materialy llos¢ jedn. arch.

archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB _
panstwowe 2z
archiwum
zaktadowego

1990 2000

Data od Data do llosé mb.

2.00

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Gminy w Rakowie

Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacje odziedziczong o wartoéci materiatéw archiwalnych stanowg Teczki osobowe
prowadzacych dziatalno$é (spis zdawczo-odbiorczy nr 12). Pozostaty dokumentacje stanowig m.in.
ksigzki meldunkowe, pozwolenia na budowe, przekazywanie gospodarstw rolnych za renty i emerytury
rolnicze, dokumentacja z zakresu geodezji rolnej w tym, operaty pomiarowe, zestawienia gruntéw,
umowy dzierzawy, rejestry graficzne gruntéw, przekazywanie i sprzedaz gruntéw.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

Strona 7 z31

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa

kategoria
IIBEsoll

1974

Data od

1961

Data od

1965

Data od

Data od

1988

Data do

1990

Data do

1972

Data do

Data do

audiowizualna

0.50

llosé w mb.

2.00

llosé w mb.

0.40

llo$é w mb.

llodé w mb.

elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Aktowa ) g6, 1990 2.40 0
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
razem

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i
ewidencji

Materiaty lloéé jedn. arch.

archiwalne

podlegajace
przejeciu przez

archiwum llos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zakladowego

1974 1988

Data od Data do llo$é mb.

0.50

Dokumentacja zdeponowana

Gminny Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Rakowie

Nazwy wytwdrcy dokumentaciji zdeponowanej

akta dziatalnodci szkét podstawowych, ksigga uczniéw, projekty organizacyjne szkof, plany finansowe
szkdt, sprawozdania statystyczne, protokoty kontroli, programy dziatania szkot

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audiaina  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa
kategoria "A"

Data od Data do

lioéé w mb.

elektroniczna

Jedn. arch.
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Aktowa
kategoria "B"

1949

Data od

Aktowa
kategoria "B50"

Data od

Aktowa
kategoria
"BESQ"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BES0"
razem

Data od

1949

Data od

Zaktad Ustug Komunalnych w Rakowie

1992

Data do

Data do

Data do

1992

Data do

0.50

llo$é w mb.

lloé¢ w mb.

llosé w mb.

0.50

llo$¢ w mb.

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej

akta osobowe, listy ptac, akta organizacyjne, plany finansowe, sprawozdania

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Data od

Aktowa
kategoria "B"

1995

Data od

Aktowa
kategoria "B50"

1995

Data od

Aktowa
kategoria

"BES0" Data od

Data do

2002

Data do

2006

Data do

Data do

audiowizualna

llos¢ w mb.

1.00

Hos¢ w mb.

1.80

Hos¢ w mb.

llo$¢ w mb.

Strona 9231

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria "B",
n Bsoll’ n BESO“

razem

1995 2006 2.80

Data od Data do

Centrum Kultury Fizycznej i Rozwoju Lokalnego w Rakowie

Nazwy wytwoércy dokumentacji zdeponowanej

Plany finansowe, sprawozdania finansowe

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa _

kategoria "A"

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B"

2008 2015 0.30

Data od Data do

Aktowa _

kategoria "B50" B B

Data od Data do

Aktowa _ " .

kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BESQ"
razem

Data od Data do

2008 2015 0.30

Data od Data do

llosé w mb.

llosé w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

Strona 10231

Jedn. inw.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i
ewidencji

Materialy _ = llos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do lHo$é mb. .
przejeciu przez
archiwum llosc GB —
panfistwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spiséw  Spisy zdawczo- Spisy materiatéw Spisy brakowanej Ewidencja
zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej
archiwum paristwowego
Ostatnie  »119.06-25 0.01 0
przekazanie
materiatéw Data przekazania llos¢ (mb.) llosé (j. a.)
archiwalnych
do Archiwum  21/1211 - Urzad Gminy w Rakowie 1972 1976
Panstwowego
Zespoty akt Daty od — —do
2019-06-25 0.26 0
Data przekazania llosé {mb.) llosé (j. a.)
21/3401 - Gmina Rakéw 1990 1994
Zespoty akt Daty od - —do
Ostatnie  »418-02-20 2018-02-20 52/2018
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
niearchiwalnej brakowania
do brakowania
Inne $rodki _

ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
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Dariusz JoZwik umowa o wyksztatcenie wyisze, bez przeszkolenia
prace archiwalnego
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 1 30.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie lloéé pomieszczen Powierzchnia (m?) -
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
dobre 5.00 gasnica
Woarunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziez3 i
innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Rakowie
zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Dokumentacje witasng kat. "A" stanowig ksiggi stanu cywilnego, skorowidze oraz akta zbiorowe z lat
1955-2015

Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X hie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa
kategoria "A"

1955 2024 5.00

Data od Data do

Aktowa .

kategoria "B"

Data od Data do

Aktowa _

kategoria "B50"

Data od Data do

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa . _
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Data od Data do

Data od Data do

llos¢ w mb.

llo$¢ w mb.

llos$é w mb.

llosé w mb.

llo$¢ w mb.

Strona 13231

X nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja

elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Materiaty -
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Dokumentacja odziedziczona

lloéé jedn. arch.

llo$é mb.

Hlos¢ GB
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Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Rakowie

Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej

ksiega urodzen z lat 1908-1944 oraz ksiega UMZ z 1945 roku

Opis dokumentacji

x tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa g5 1945 0.80 0
kategoria "A"
Data od Data do llosé w mb. Jedn. arch.
Aktowa _ _ _ R
kategoria "B"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa o . . .
kategoria "BS0"
Data od Data do llo$¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa - _ _ .
kategoria
"BES0" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa _ . . _
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
razem

Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Ociesgkach

Nazwy wytwérey dokumentacii odziedziczonej

ksiega UMZ z lat 1917-1943; ksiega urodzen z 1945 roku; ksiegi matzenstw z lat 1919-1920, 1944-1545;
ksiega zgondw z lat 1944-1945 oraz allegata z lat 1917, 1929-1941, 1943

Opis dokumentacji



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
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X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X hie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa
kategoria "A"

1917 1945 0.70

Data od Data do llo$¢ w mb.

Aktowa _ _
kategoria "B"

Aktowa _ _ _
kategoria "B50"

Data od Data do llos¢é w mb.

Aktowa _ _
kategoria

"BESQ" Data od Data do llosé w mb.

Aktowa _ _
kategoria "B",

"B50", "BE50" Data od Data do llo$é w mb.

razem

Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Szumsku

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

Data od Data do llo$¢ w mb.

Strona 15231

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

ksigga UMZ z 1945 roku; ksiegi urodzeni z lat 1917-1922; 1923-1929; 1930-1937; 1939-1943

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X hie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna
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Strona 16 231

Aktowa g4 1945 0.20 0
kategoria "A"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa
kategoria "B" B - - -
Data od Data do llo$é¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa
kategoria "B50" - B - B
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa
kategoria B B - -
"BESO" Data od Data do Hoé¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa
kategoria "B", B B - B
"B50", "BES0" Data od Data do llo$é w mb. Jedn. inw.
razem
Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Bardzie
Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej
ksiega UMZ z 1945 roku
Opis dokumentacji
x tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

1945 1945
Data od Data do
Data od Data do
Data od Data do

audiowizualna

0.04

lloéé w mb.

lfos¢ w mb.

lloéé w mb.

elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw,

Jedn. inw.
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Aktowa _

kategoria
"BESQ" Data od

Aktowa _ _
kategoria "B",
"B50", "BES0" Data od Data do

razem

Urzad Stanu Cywilnego w Bardzie

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

ksiggi urodzen, matzeristw i zgonéw z lat 1955-1959 wraz z aktami zbiorowymi

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja  Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa oo 1959 0.50
kategoria "A"

Data od Data do

Aktowa _ L
kategoria "B"

Data od Data do

Aktowa . _ _
kategoria "B50"

Data od Data do

Aktowa - _

kategoria

"BES0O" Data od Data do Hos¢ w mb.

Aktowa _ .
kategoria "B",
llBsoll' nBEsoll Data Od
razem

Data do llosé w mb.

llos¢ w mb.

llosé w mb.

Hosé w mb.

llo$¢ w mb.

Data do llo$é w mb.

Strona 17231

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Urzad Stanu Cywilnego w Chaticzy

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

ksiegi urodzen, matzeristw i zgonéw z lat 1955-1959 (brak akt zbiorowych)

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa
kategoria "A"

1955 1959 0.60

Data od Data do llo$¢ w mb.

Aktowa
kategoria "B"

Data od Data do llo$é w mb.

Aktowa
kategoria "B50"

Data od Datado lloéé w mb.

Aktowa
kategoria

“BES0O" Data od Data do loéé w mb.

Aktowa
kategoria "B",

"B50", "BES0" Data od Data do llosé¢ w mb.

razem

Urzad Stanu Cywilnego w Ociesgkach

Nazwy wytwoércy dokumentacji odziedziczonej

ksiegi urodzen, matzenistw i zgondw z lat 1955-1959 wraz z aktami zbiorowymi

Opis dokumentacji

Strona 18231

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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X tak

Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa
kategoria "A"

1955

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BESQ"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie
Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

1959 0.50
Data od Data do llos¢ w mb.
Dat:od Dat:do Ilos’é; mb.
Dat:od Dat:do Iloéé; mb.
Dat—a-od Dat:do Iloéé; mb.
Dat:od Dat:do Iloéév_v mb.

Urzad Stanu Cywilnego w Korzennie

ksiegi urodzen, matzen

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Nazwy wytwdérey dokumentacji odziedziczonej

stw i 2gonéw z lat 1955-1959 (brak akt zbiorowych)

Opis dokumentacji

X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie
Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Strona 19231

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

0
Jedn. arch.
Jedn. inw.
Jedn. inw.
Jedn. inw,
Jedn. inw.
X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja

elektroniczna
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Aktowa
kategoria "A"

1955 1959 0.40

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B"

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B50"

Data od Data do

Aktowa
kategoria
"BES0"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BES0"
razem

Data od Data do

Data od Datado

Urzad Stanu Cywilnego w Rebowie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

ksiegi urodzen, matzeristw i zgonéw z lat 1955-1959 wraz z aktami zbiorowymi

Opis dokumentacji

x tak X nie X hie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa

1955 1959 0.50
kategoria "A"
Data od Data do llosé¢ w mb.
Aktowa _ _ N
kategoria "B"
Data od Data do llosé w mb.
Aktowa _ _ _
kategoria "B50"
Data od Data do llo$é¢ w mb.

loéé w mb.

lloéé w mb.

lHoéé w mb.

lloéé w mb.

llosé w mb.

Strona 20z31
0
Jedn. arch.
Jedn. inw.
Jedn. inw.
Jedn. inw.
Jedn. inw.
X hie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja

elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria
"BESQ" Data od Data do
Aktowa
kategoria "B",
IIBsoll’ IIBEsoll
razem

Data od Data do

Urzad Stanu Cywilnego w Szumsku

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

losé w mb.

Hos$é w mb.

Strona 21231

Jedn. inw.

Jedn. inw.

ksiggi urodzen, matzeristw i zgonéw z lat 1946-1972 wraz z aktami zbiorowymi; wtdéropisy urodzef z

1954 roku, matzeristw z 1954 roku, zgonéw z lat 1953-1954 oraz 1966

Opis dokumentaciji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa g, 1972 1.00
kategoria "A"

Data od Data do llosé¢ w mb.

Aktowa ' _
kategoria "B"

Data od Data do

Aktowa . .
kategoria "B50"

Data od Data do

Aktowa . _
kategoria

"BESO" Data od Data do

Aktowa . _

kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Data od Data do

llo$¢ w mb.

llosé w mb.

llosé w mb.

lHosé w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Informacja o przechowywane]j w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji
Materialy 1917 1922 lloéé jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do llo$é mb. 0.03
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB —
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X nie X nie
Wykaz spisow  Spisy zdawczo- Spisy materiatow Spisy brakowanej Ewidencja
zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panstwowego
Ostatnie  5417-03-29 0.01 0
przekazanie
materiatow Data przekazania llogé (mb.) lloéé (j. a.)
archiwalnych
do Archiwum  21/92 - ASC Parafii Rzymskokatolickiej w Ociesekach 1916 1916
Panstwowego
Zespoty akt Daty od — —do
Inne srodki _
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Anna Stanek umowa o Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
prace wyksztatcenie wyisze, bez przeszkolenia
archiwalnego
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyisze wyksztafcenie archiwalne) i data
ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego



Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
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parter 1

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

llo$¢ pomieszczen

0.40

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem

Dokumentacja aktowa

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "B",
"B50", "BE50" razem
(iloé¢ w mb.)

10.00

Powierzchnia (m?)

18.74

129.80

Strona 23231

miejsce pracy dla

archiwisty

termometr

higrometr

szafy

gasnica

Wyposazenie

czujnik ognia i dymu

Zaluzje

Zabezpieczenie przed kradzieig i
innymi ujemnymi czynnikami

w tym
kategoria
"B" (ilos¢

w mb.)

w tym
kategoria

"B50"

(ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria

"BESO"
(ilosé w
mb.)

113.80

4.00

12.00



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Rakowie - Egz. nr A.

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja
geodezyjna

Dokumentacja
fotograficzna

w tym kategoria "A"
(ilo$¢ w mb.)
w tym kategoria "B"
(lo$é w mb.)

w tym kategoria "A"
(ilo$¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
(ilo$¢ w jedn. arch.)

w tym kategoria "A"
(ilogé w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
(iloé¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "A"
(ilo$¢ w mb.)
w tym kategoria "B"
(ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
(iloé¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
(iloé¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "A"
(loéé w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
(ilodé w jedn. inw.)

w tym kategoria "A"
(ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B"
(ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
(iloé¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
(iloé¢ w jedn. arch.)

w tym kategoria "A"
(iloéé w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
(iloé¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "A"
(ilosé w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
(iloé¢ w jedn. inw.)

18.00

Strona 24231
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Dokumentacja audialna w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B"

(ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja w tym kategoria "A"
audiowizualna (ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"

(ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja w tym kategoria "A"
elektroniczna (ilos¢ w GB)
w tym kategoria "B"

(ilos¢ w GB)

Czes¢ dokumentacji kategorii A oraz kategorii B, wytworzonej przez Urzad Gminy w Rakowie,
przechowywana jest poza lokalem archiwum zaktadowego (pokéj biurowy pracownika
odpowiedzialnego za archiwum zaktadowe, zlokalizowany w budynku Urzedu Gminy, przy ulicy

Ogrodowej 1).

Miejsca przechowywania dokumentacji Przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum
zaktadowego

Ustalenia kontroli

CsElenia W Urzedzie Gminy w Rakowie podstawowym sposobem wykonywania

kontroli e . . . \ ..
czynnosci kancelaryjnych jest system tradycyjny - papierowy. Zatozenia
procesu aktotwérczego wedtug systemu kancelaryjnego bezdziennikowego sa
respektowane poprawnie.

Ramy chronologiczne zgromadzonego w archiwum zaktadowym zasobu
wskazuja, ze dokumentacja nie jest systematycznie przekazywana do
archiwum zaktadowego. Akta sg przekazywane na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych odrebnych dla akt kategorii A i B (akta kategorii A przekazane do
2019 roku oraz akta kategorii B przekazane do 2019 roku). W niewielu
przypadkach umieszczono na spisach zdawczo-odbiorczych dokumentacje kat.
A oraz dokumentacje kat. B (spis nr 2, 12).

Spisy zdawczo - odbiorcze zawierajg w wiekszosci wymagane elementy opisu:
nazwe jednostki organizacyjnej, symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
hasto klasyfikacyjne, daty skrajne. Na spisach brak podpisu osoby
przekazujacej i przyjmujace;j.
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archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Rakowie - Egz. nr ...
Rozmieszczenie zbioru dokumentacji, przechowywanej w archiwum
zaktadowym jest nieprawidtowe. Akta kategorii A nie sa w catosci
odseparowane od dokumentacji niearchiwalnej kategorii B. Dokumentacja
rozmieszczona na regatach nie posiada inwentarza topograficznego, co
utrudnia sprawne i efektywne korzystanie z zasobu. Cze$¢ dokumentacji
kategorii A oraz kategorii B przechowywana jest poza lokalem archiwum
zaktadowego (pokdj biurowy pracownika odpowiedzialnego za archiwum
zaktadowe, zlokalizowany w budynku Urzedu Gminy, przy ulicy Ogrodowej 1).
Wykonany podczas kontroli, pomiar dokumentacji kategorii A oraz kategorii B
jest niemiarodajny. Nalezy go zweryfikowaé po uporzgdkowaniu dokumentacji
oraz po przeniesieniu catosci akt do lokalu archiwum zaktadowego.

Kryteria oceny wartosci dokumentacji (podziat dokumentacji na kategorie
archiwalne oraz okreélenie okreséw przechowywania) sg Ww wiekszosci
poprawne i zgodne z rzeczowym wykazem akt. Zgodnie z zapisem § 6 ust. 3
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r., w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14
poz. 67) weryfikacji kategorii archiwalnej wymaga dokumentacja ujeta spisie
zdawczo-odbiorczym nr 8. Nalezy dokonaé przekwalifikowania na materiaty
archiwalne oraz uporzadkowaé czesci dokumentacji z zakresu geodezji rolnej
kwalifikowanej do kategorii BE z lat 1967-2001, w ramach ktérej wystepuja
operaty pomiarowe, zestawienia gruntéw, umowy dzierzawy, rejestry
graficzne gruntéw, przekazywanie gruntéw Paristwowemu Funduszu Ziemi,

sprzedaz gruntéw Pafistwowego Funduszu Ziemi, przekazywanie gruntdw,

ewidencja gruntéw, wypisy z rejestru gruntéw, wywtaszczenia, uwlaszczenia,

rozgraniczenia. Po przeprowadzeniu prac porzadkowych materiaty archiwalne
z zakresu geodezji rolnej z lat 1967-2000 nalezy przekaza¢ do zasobu
Archiwum Panstwowego w Kielcach.

Teczki rzeczowe posiadaja w wigkszosci wszystkie wymagane elementy opisu
kancelaryjnego (nazwe jednostki wytwarzajacej dokumentacjg, znak teczki,
tytut teczki, kategorie archiwalna, chronologie teczki) oraz archiwalnego
(poprawnie nadang sygnhature archiwalna).

Nie wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze zostaly zarejestrowane w wykazie
spiséw zdawczo - odbiorczych (na wykazie zarejestrowano 66 spiséw).
Podczas kontroli zweryfikowano ilo$¢ spiséw (ostatni spis nr 83). Posiadane
érodki ewidencyjne nie odzwierciedlajg w calodci stanu przechowywanego
zasobu. Ewidencja w odniesieniu do zgromadzonego zasobu dokumentacji
wymaga uzupetnienia.

Udostepnianie dokumentacji jest realizowane na podstawie kart udostepnien.
Dokumentacja po wykorzystaniu jest wigczana do =zasobu archiwum
zakltadowego, w miejsce na regale wynikajgce z nadanej sygnatury
archiwalnej.
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W czasie kontroli dokonano oceny stanu uporzadkowania wybiérczo
materiatéw archiwalnych przekazanych z komdérek organizacyjnych do
archiwum zaktadowego: spis zdawczo-odbiorczy nr 15, symbol klasyfikacyjny
0043, Posiedzenia Zarzadu Gminy z 1994 roky spis zdawczo-odbiorczy nr 78,
symbol klasyfikacyjny 0711, Przekazywanie aktéw prawa miejscowego do
ogfoszenia z 2018 roku, spis zdawczo-odbiorczy nr 78, symbol klasyfikacyjny
3035, Sprawozdania finansowe z lat 2015-2016kt6re zostaty uporzadkowane i
opisane w sposéb prawidtowy (aktom nadano uktad chronologiczny, dokonano
paginacji stron zapisanych, usunieto elementy metalowe). Opis teczek
aktowych jest prawidtowy i adekwatny do zawartodci dokumentacji

stanowigcej jej zawartosé.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie prawidtowo w oparciu o
uzyskang zgode Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach. Ostatnio na
podstawie zgody nr 52/2018 z dnia 20 lutego 2018 roku, wybrakowano 50,00
m.b. dokumentacji wiasnej z lat 1991-2012.

Ostatnie przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w
Kielcach odbyto sie 25 czerwca 2019 r. Przekazano wéwczas dokumentacje z
lat 1972-1976 oraz z lat 1990-1994, stanowigcg doplyw do zespotdéw
archiwalnych nr 21/1211 - Urzad Gminy w Rakowie oraz 21/3401 - Gmina
Rakéw - tacznie w iloéci 0,27 m.b..

Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest w piwnicy budynku po Zespole
Szkolno-Przedszkolnym w Rakowie, przy ulicy Sieniefskiego 20 (tymczasowa
siedziba Urzedu Gminy w Rakowie). Lokal sktada sie z 1 pomieszczenia o
powierzchni ok. 30 m2. Wyposazenie archiwum stanowia regaty metalowe,
niezbedne sprzety biurowe (stolik, krzesto). Lokal jest zabezpieczony przed
wlamaniem (drzwi antywlamaniowe, zamykane na 2 zamki, kraty w
okiennicach) przed pozarem (gadnica proszkowa, czujnikéw ognia i dymu).
Pomieszczenia posiadajg o$wietlenie dzienne (w oknach brak rolet ! zaluzji) i
elektryczne. Lokal archiwum zakladowego wyposazono w termometr i
higrometr, prowadzony jest rejestr warunkéw przechowywania. W dniu
kontroli zanotowano temperature 18 stopni Celsjusza i wilgotnoéé powietrza

na poziomie 37 %.

Przekazaniu do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach podlegaja
materiaty archiwalne wiasne z lat 1990 - 2000 (ok. 2,00 m.b.) oraz
odziedziczone z lat 1974 - 1988 dokumentacja ujeta na spisie zdawczo-
odbiorczym nr 12 (ok. 0,5 m.b.).

Przed przekazaniem materiatéw archiwainych do Archiwum Panstwowego
nalezy wymieni¢ opakowania na bezkwasowe zgodnie z pkt 4.6 zatacznika nr
4 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacgji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246).

W odniesieniu do materiatéw archiwalnych odziedziczonych, nalezy przed ich
przekazaniem do Archiwum Pafstwowego w Kielcach przeprowadzi¢ prace
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porzadkowe (m.in. usunac elementy metalowe oraz plastikowe, ponumerowac
strony zapisane, wymieni¢  opakowania wykonane z materiatu
bezkwasowego).

Urzad Stanu Cywilnego

Przechowywane w archiwum Urzedu Stanu Cywilnego ksiegi stanu cywilnego
sg przechowywane w uktadzie zgodnym z ewidencjg. Uktad akt i sporzadzona
ewidencja zasobu, pozwala na szybkie i efektywne wykorzystywanie
zgromadzonych materiatéw archiwalnych. Ksiegi stanu cywilnego, alegata
oraz akta zbiorowe urzeddéw stanu cywilnego zostaty zewidencjonowane na
spisach zdawczo-odbiorczych oddzielnie dla kazdego aktotworcy.

Na spisach zdawczo-odbiorczych poszczeg6inych parafii rzymskokatolickich
odnotowano fakt przekazania konkretnej ksiegi oraz alegaty do Archiwum
Panstwowego. Ksiegi stanu cywilnego przechowywane sg w szafach
biurowych, utozono je chronologicznie uwzgledniajagc podziat na serie
(urodzeri, matzenstw, zgon6w). Na grzbietach ksiag okreélono rodzaj akt i ich
chronologie. Kryteria oceny wartosci wytworzonej dokumentacji 53 zgodne z
obowigzujacymi przepisami kancelaryjnymi oraz przepisami szczeg6towymi.
Materiaty archiwalne sa dos¢ czesto wykorzystywane (udostepniane) poprzez
wydawanie odpiséw (skréconych lub kompletnych) aktéw USC, migracji aktow
do systemu 7RODLO. Po wykorzystaniu akta sa na biezgco wigczane w
odpowiednie miejsce na pétce.

Stan fizyczny ksiag i dokumentéw zbiorowych w wiekszosci jest dobry. Na
biezgco przeprowadzane sg prace introligatorskie najbardziej wymagajacych
egzemplarzy ksiag (ostatnio zabiegom konserwatorskim poddano ksiege
urodzet z lat 1908-1944 z Parafii Rzymskokatolicki w Rakowie).

Warunki przechowywania materiatéw archiwalnych nalezy ocenic jako dobre.

Lokal archiwum Urzedu Stanu Cywilnego usytuowany jest na parterze
budynku administracyjnego Urzedu Gminy w Rakowie (lokal przy ulicy
Ogrodowej 1). Funkcje archiwum petni pomieszczenie przylegajace do pokoju
biurowego Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego o tacznej powierzchni ok. 10
m2. Wyposazenie lokalu stanowig szafy biurowe drewniane zamykane na
klucz, sprzety biurowe, stolik, krzesta. W pomieszczeniu zainstalowano
klimatyzator. Lokal posiada zabezpieczenie przed witamaniem (rolety
antywlamaniowe w oknach, drzwi zaopatrzone w zamek). Lokal posiada
oéwietlenie elektryczne i dzienne. Zabezpieczenie ppoz. stanowi gasnica
proszkowa oraz system wykrywania ognia i dymu. W pomieszczeniu archiwum
znajduje sie termometr i higrometr, warunki przechowywania s3
odnotowywane w prowadzonym rejestrze. W dniu kontroli temperatura w
lokalach wynosita 17 stopni Celsjusza oraz wilgotno$¢é 35 %. Na podstawie
prowadzonego rejestru warunkéw przechowywania nie stwierdzono
przekroczen norm temperatury oraz wilgotnosci powietrza.
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Ostatnie przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w
Kielcach miato miejsce 29 marca 2017 roku, Przekazano wéwczas ksiege UMZ
Parafii Rzymskokatolickiej w Ociesekach z 1916 roku (0,01 m.b.).

Przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Kielcach podlegaja materiaty
archiwalne odziedziczone tj.: ksiega matzenstw z lat 1919-1920 oraz allegata
z 1917 roku z Parafii Rzymskokatolickiej w Ociesekach oraz ksiega urodzen z
lat 1917-1922 z Parafii Rzymskokatolickiej w Szumsku (ok. 0,03 m.b.) o ile
zostat zrealizowany zapis art. 128 ust. 1a ustawy z dnia 28 listopada 2014
Prawo o aktach stanu cywilnego [Dz. U. 2021 poz. 709] "JeZeli dla osoby, dia
ktdrej sporzadzono akt urodzenia Jub akt mafZeristwa w ksiedze stanu
cywilnego, prowadzonej przed dniem wejscie w Zycie niniejszej usta wy, nie
sporzgdzono aktu zgonu lub nie zarejestrowano informacji o zZgonie, ksiege
urodzeri i ksiege matzeristw, mimo uplywu okresdw, o ktérych mowa w ust. 1
(Y. 100 lat], przechowuje sie do czasu sporzgdzenia dla osoby, ktdrej akt
dotyczy, aktu zgonu lub zarejestrowania informacji o Zgonie osoby").

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i
funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowoéci

0 Brak informaciji

Informacja o
realizacji
zalecen
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli
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Realizacja zalecen pokontrolnych, ujetych w wystgpieniu pokontrolnym dla Urzedu
Gminy w Rakowie z dnia 13 stycznia 2021 roku (znak: ONA.421.2.2020.GS) dotyczylo:
1. Zobligowania komérek merytorycznych do przekazania do archiwum zaktadowego,
wtaéciwie przygotowanej dokumentacji — dokumentacja zostata przekazana do 2019
roku.

2. Dokonania weryfikacji kategorii archiwalnej oraz przekwalifikowac na materiaty
archiwalne dokumentacje z zakresu geodezji rolnej kwalifikowanej do kategorii BE z
lat 1967-2001, w ramach ktdrej wystepuja operaty pomiarowe, zestawienia gruntow,
umowy dzierzawy, rejestry graniczne gruntéw, przekazywanie gruntéw
Paristwowemu Funduszu Ziemi, sprzedaz gruntéw Paristwowego Funduszu Ziemi,
przekazywanie gruntéw, ewidencja gruntéw, wypisy z rejestru gruntéw,
wywtaszczenia, uwtaszczenia, rozgraniczenia — zalecenie nie zostato wykonane.

3. Wyposazenia lokalu archiwum zaktadowego w system wykrywania ognia i dymu —
zalecenie zostato wykonane.

4. Wyposazenia lokalu archiwum zaktadowego w sprzet do pomiaru temperatury i
wilgotnoéci powietrza — zalecenie zostato wykonane.

5. Dostosowania lokalu w ktérym przechowywana jest dokumentacja, przejgta na
stan archiwum zakladowego do wymogéw okreslonych w obowigzujgce] instrukcji
archiwalnej —urzad przeznaczyt na lokal nowe pomieszczenie, ktére zostato
dostosowane do wymogéw zawartych w instrukcji archiwalnej.

Realizacja zalecen pokontrolnych, ujetych w wystapieniu pokontrolnym dla Urzedu
Stanu Cywilnego w Rakowie z dnia 10 lipca 2017 r. (znak: ONA.421.7.2017.GS)
dotyczyta:

1. Wyposazenia lokalu archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w czujnik wykrywania
oghia i dymy — zalecenie zostato wykonane.

2. Dokonania przegladu stanu technicznego przechowywanych ksiag stanu cywilnego
— zalecenie zostato wykonane. Pracom konserwatorskim zostaty poddane najbardziej
wymagajace egzemplarze (m.in. ksigga 2 Parafii Rzymskokatolickiej w Rakowie z lat
1908-1944).

3. Kontrolowania i monitorowania warunkéw przechowywania materiatow
archiwalnych, a w przypadku potwierdzenia, ze utrzymujgca sig temperatura oraz
wilgotno$c powietrza w lokalu archiwum jest zbyt wysoka lub zbyt niska podja¢
dziatania zapewniajace wtasciwe warunki przechowywania materiatéw archiwalnych
- zalecenie zostato wykonane. Warunki s kontrolowane.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustaler zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia

jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokdt podpisali

Odmowa podpisania protokotu X nie
kontroli przez kierownika
jednostki

miejscowosd i data
STABSZY ARC TA

\ lk% enQ
Mighat KRubera
Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego
Zataczniki llosé: 0

0 Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Parstwowe w Kielcach






