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| Archiwum Paristwowe ; = - ul. Kusociriskiego 57

w Kielcach | ! : ' 25-045Kielce
| Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
24434 | 2025-09-22 | 01.421.48.2025.RCH
i “Nr ﬁfd;cdko}u - 7 : ”I‘)‘é.ta dokumentu - | Zh-ak sbfaWy
PROTOKOL KONTROLI

art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2020 . poz. 164). :

Informacje o jednostce

Urzad Miasta i Gminy Kunéw

‘Nazwa jednostki

| ,

" ul. Warszawska 45h, 27-415 Kundéw " 00054290700000 | —

l Adres 'kontrol-owanej jednosfki REGON KRS

| 11990 ~ ustawa zdnia8 marca 1990r. Lech todej | 1999

| ! ‘ morzadzie terytorialnym : :

| Rok utworzenia e vie y ' Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
i : j (Dz.U. Nr 16, poz. 95 z poz, ' ; : .

i jednostki : jednostki pod nadzor

zm.)
Nazwa aktu prawnego
Statut

2024-04-19 - Uchwata nr CIX.735.2024 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 19
Czy posiada? kwietnia 2024 r. w sprawie nadania Statutu Miasta i Gminy Kunéw.

X | tak

Nazwa dokumentu wprowadzajacego
Regulamin organizacyjny
X tak . . . R :
2025-03-18 - Zarzadzenie Nr 49.2025 Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie z
Czy posmda? dnia 18 marca 2025 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miasta i Gminy w Kunowie.

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Inny dokument
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| X! nie

Czy posiada? .
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od —do

' Struktura organizacyjna Urzedu przedstawia sie nastepujaco: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Referat

j Gospodarki Mieniem, Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych, Urzad
Stanu Cywilnego, Gminne Centrum Informacji, Referat Spraw Obywatelskich, Rolnictwa i Srodowiska, Referat i
Infrastruktury | Gospodarki Przestrzennej, Skarbnki Gminy, Referat Finnasowy, Sekretarz Gminy, Referat ‘
. Organizacyjny, Stanowisko ds. Informatycznych, Referat O$wiaty i Spraw Spotecznych, Stanowisko ds. Kontroli
Zarzadczej, Inspektor Ochrony Danych, Stanowisko BHP, Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego, Petnomocnik |

ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Stanowisko ds. Obstugi Prawne].

Opis stru!{fuf\} orgahizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia | '_ Data s

likwidacji postepowania ' ; zakonczenia
postepowania

W trakcie X! nie Data wszczecia _ | Data i

upadtosci postepowania ‘ zakoriczenia

postepowania

Uwagi

‘Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panistwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng powstata i zgromadzong w Urzedzie Miasta i Gminy
~ Kundw.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Rafat Chatoriski starszy kustosz 52/2025
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2025-09-08  2025-09-11 2025-12-10

Data wystawienia Okres waznosci - od do
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Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Lech todej Burmistrz Miasta i Gminy

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2025-09-11 2025-09-11 S

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych

przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Skrzypek Grzegorz 2021-06-25 - kontrola postepowania z materiatami
2021-06-25 archiwalnymi wchodzacymi do
panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng powstaty i
zgromadzong w Urzedzie Miasta i
Gminy w Kunowie

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej  Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 = wprowadzona w Zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 wprowadzony w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

2021-01-21 uzupetnienie jednolitego rzeczowego wykazu akt uzgodnione z Dyrektorem
Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 21 stycznia 2021 r. znak sprawy
ONA.420.115.2020
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2021-10-15  uzupetnienie jednolitego rzeczowego wykazu akt uzgodnione z Dyrektorem
Archiwum Paristwowego w Kielcach z dnia 15 pazdziernika 2021 r. znak sprawy
ONA.420.115.2020

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011-01-18 wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednalitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepiséw o pafnstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy
zarzadzania

dokumentacja
Sktad informatyczny X tak
0 0 brak informatycznych nosnikow danych w sktadzie
informatycznym.
llosé nosnikow Szacowana Opié sktadu informatycznego (rodzaje informatycznych nosnikéw
wielkos¢ danych, formaty zapisu, rozmiar danych na nosnikach ilos¢/rozmiar
danych (GB) noénikéw zawierajacych dokumentacje oraz materiaty archiwalne

wchodzace w skfad sktadu informatycznego)

Dokumentacja X' nie
elektroniczna ze skfadu
informatycznych
nosnikow danych
przekazana do archiwum
zaktadowego

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

ZRODLO ~ system, aplikacja do obstugi Systeméw Rejestrow Paristwowych
(rejestr - PESEL, dowoddw osobistych, aktdw stanu cywilnego)

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe
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Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum

Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta i Gminy Kunéw
zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne (akta kategorii A) w iloéci 1504 j.a. stanowig miedzy innymi: protokéty z

posiedzen Zarzadu Miasta i Gminy, sesje Rady Miasta i Gminy, protokoty z komisji i zebran wiejskich,
plany i sprawozdania, kontrole, budzet i jego zmiany, uchwaty Rady Miasta i Gminy, ustalenie _
warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu. Dokumentacje niearchiwalng kategorii B50 stanowig
listy ptac. Dokumentacje niearchiwalng kategorii archiwalnej BES0 stanowig: akta personalne.
Dokumentacje niearchiwalng kategorii B stanowi dokumentacja wytworzona przez poszczegolne
komdrki organizacyjne w tym: dokumentacja podatkowa i ksiegowa, zwrot podatku akcyzowego,
sprawy meldunkowe, pozwolenia budowlane, urlopy wypoczynkowe, listy obecnosci, dokumentacja
zamoéwien publicznych, zezwolenia na sprzedaz alkoholu, wydawanie zaswiadczeri, zezwolenia na
usuniecia drzew i krzewdw, finansowanie inwestycji, sprawy socjalno-bytowe, sprawozdania okresowe.

Opis dokumentacji

X tak X tak X tak X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja ~Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
AREQVE, | 45pp 2022 60.57 0
kategoria "A"
Data od Data do o$¢ w mb. Jedn. arch.
AKIOWE. | ope 2023 245.50 0
kategoria "B"
Data od Datado [losé w mb. Jedn. inw.
AKEOWE. | 1o0g 2023 11.90 0
kategoria "B50"
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
AKLOWE | jawg 2019 7.10 0
kategoria

"BESQ" Data od Data do [losé w mb. Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria "B",
llBsoll' "BESOII

razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Kartograficzna
kategoria "A"

Kartograficzna
kategoria "B"

Audialna
kategoria "A"

Audialna
kategoria "B"

Materialy
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1979

Data od

Data od
1964

Data od

1981

Data od

Data od

2001

Data od

Data od

1996

Data od

2023

Data do

Data do

2009

Data do

2006

Data do

Data do

2010

Data do

Data do

1999

Data do

264.50

[lo$¢ wmb.

llos¢ wmb.

23.00

llo$¢ wmb.

0.00

llo$¢ wmb.

llo$¢ wmb.

badz

268

Jedn. arch.

0

Jedn. arch.

14

Jedn. arch.

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

llo$¢ jedn. arch.

llo$é mb. 0.50

llos¢ GB

Strona 6223

Jedn. inw.

Jed. inw.

0

Jed. inw.

0

Jedn. inw,

Jedn. inw.

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Miasta i Gminy w Kunowie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej
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Materiaty archiwalne (akta kategorii archiwalnej A) stanowia: dokumentacja wywtfaszczeniowa z lat
1969-1988 oraz dokumentacja zwigzana z przekazywaniem gospodarstw rolnych nastgpcy w zamian za
emeryture, przekazanie gospodarstw rolnych na rzecz paristwa z lat 1978-2000.

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
Aktows | uis 2000 1.80 0
kategoria "A" ,
Data od Data do [lo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa % ' il | B ol
kategoria "B" :
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa i it i T
kategoria "B50" _
Data od Data do [los€ w mb. Jedn. inw.
Aktowa g o i ' et
kategoria
"BESQ0" Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw.
Aktowa o i '__ i
kategoria "B", ,
"B50", "BES0" Data od Data do o€ w mb. Jedn. inw.
razem
Materiaty 1969 1990 llos¢ jedn. arch. dl
archiwalne
podlegajace Data od Data do llos¢é mb. 1.80
przejeciu przez
archiwum llo$¢ GB RS
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana
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Szkota Podstawowa w Bukowiu, Szkota Podstawowa w Chocimowie, Szkota Podstawowa w Nietulisku
Duzym, Szkota Podstawowa w Dotach Biskupich, Szkota Podstawowa w Wymystowie, SKR Kundw, RPS

Nietulisko Mate

Nazwy wytwdércy dokumentacji zdeponowanej

dokumentacja niearchiwalna personalno-ptacowa.

Opis dokumentacji

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

Aktowa il o il
kategoria "A" :
Data od Data do o€ wmb.
Aktowa fy e .
kategoria "B" :
Data od Data do lo$€ wmb.
AREOWA | e 2001 21.70
kategoria "B50" :
Data od Data do llosé w mb.
Aktowa £ = i
kategoria
"BES5Q" Data od Data do [los¢ w mb.
Aktowa | 40 2001 21.70
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do [los¢ w mb.

razem

audiowizualna

X nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. Vinw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Materialy
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow

archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej
do brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2024-02-22

Data przekazania

21/3548 Gmina Kundw

2024-11-20

Data ostatniego
brakowania

X tak

Spisy materiatow
archiwalnych
przekazanych do
archiwum panstwowego

1.00

Zespoly akt

2025-01-09

Data wydania zgody

llos¢ jedn. arch.

llos$é mb.

llos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej

dokumentacji
niearchiwalnej

Strona 9 z23

X tak

Ewidencja
udostepnien

llosé (j. a.)

98
1990
Daty od -
17/2025
Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Anna Szewczyk

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

umowa o
prace

Forma
zatrudnienia

ukonczenia

1995

—do

wyksztatcenie wyisze i ukoriczony kurs
archiwalny 1 i1l stopnia w 2019 roku

Whyksztalcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
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piwnica 3 86.50 regaty stacjonarne
’ s . . 4 ¢ 2
liitro lloé¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
; archiwisty
Usytuowanie
termometr
higrometr

Wyposazenie
dobre 18.50 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gaénica

czujnik ognia i dymu
zaluzje

kotary

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwia archiwiin Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Kunowie

zaktadowego

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne (akta kategorii archiwalnej A) w iloéci 291 j.a. stanowig ksiggi urodzen,
matzeristw i zgondw z lat 1946-2015, skorowidze, alfabetyczne, oraz akta zbiorowe z lat 1946-2024.

Opis dokumentacji

X tak X nie X hie X nie X hie

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
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AKIOWE, |53 2024 10.20
kategoria "A"
Data od Data do lo$¢ w mb.
Aktowa = %, .
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa Al A .
kategoria "B50"
Data od Data do Hosé w mb.
Aktowa et e il
kategoria
"BE5Q" Data od Data do lHos¢ w mb.
Aktowa o 5 s
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb.
razem
Materiaty = ot llo$¢ jedn. arch.
archiwalne
podlegajgce Data od Data do llos¢ mb.

przejeciu przez
archiwum llos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Kunowie

Nazwy wytworcy dokurhentacji ddziedziczonej

ksiegi stanu cywilnego i allegata w ilosci 15 j.a.

Opis dokumentacji

Strona 11223

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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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 nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa
kategoria "A"

1919 1945 0.60

Data od Data do Hosé w mb.

Aktowa
kategoria "B"

Data od Data do llos¢ w mb.

Aktowa
kategoria "B50"

Data od Data do oS¢ w mb.

Aktowa
kategoria

"BESQ" Data od Data do oS¢ w mb.

Aktowa
kategoria "B",

"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb.

razem

Akta stanu cywilnego okregu bozniczego w Kunowie

Nazwy wytwodrcy dokumentacji odziedziczonej

ksiega urodzen z lat 1903-1943 i ksiega zgondw z lat 1903-1943.

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

Strona 12 223

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

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"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BES0"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

1903

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1943

Data do
Data do
Data do

Data do

Data do

0.05

[los¢ w mb.

[los¢ w mb.

[losé w mb.

llo$¢ w mb.

[losé w mb.

Akta stanu cywilnego Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Janiku

Nazwy wytwdrey dokumentacji odziedziczonej

ksiegi stanu cywilnego i akta zbiorowe w ilosci 11 j.a.

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"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

1956

Data od

Data od

Data od

1958

Data do

Data do

Data do

audiowizualna

0.18

llos¢ w mb.

Hoséw mb.

lloséw mb.

Strona 13223

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BES0"
razem

Data od Data do

Data od Data do

Akta stanu cywilnego Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Chocimowie

Nazwy wytwaorcy dokumenfacji odziedziczonej

ksiegi stanu cywilnego i akta zbiorowe w ilosci 4 j.a.

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"

1956 1958 0.04

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", "BE50"
razem

Data od Data do

Data od Data do

llos¢ w mb.

Hos$¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llosé w mb.

los€ w mb.

[lo§¢ w mb.
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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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Akta stanu cywilnego Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowe]j w Koloni Mitkowskiej (Mitkowska

Karczma)

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

ksiegi stanu cywilnego i akta zbiorowe w ilosci 11 j.a.

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

1955 1959 0.13
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa Aot 3l =
kategoria "B"
Data od Data do [lo$¢ w mb.
Aktowa 1 o e
kategoria "B50"
Data od Data do los¢ w mb.
Aktowa i) i -
kategoria
"BESD" Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa B w o
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do [lo$¢ w mb.

razem

Akta stanu cywilnego Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Nietulisku

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

ksiegi stanu cywilnego i akta zbiorowe w ilosci 12 j.a.

Opis dokumentacji

X nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch,

Jedn. inw.

Jedn. inw,

Jedn. inw.

Jedn. inw.



Protokoét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie /l
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta i Gminy Kunow - Egz. nr ..\

Strona 16223

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"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

1956

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1919

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

1959

Data do

Data do

.Data do

Data do

Data do

1924

Data do

X tak

Spisy materiatow
archiwalnych
przekazanych do

audiowizualna elektroniczna

0.17 0
[los¢ w mb. Jedn. arch.
llo$é w mb. Jedn. inw.
llosé w mb. Jedn. inw.
llosé w mb. Jedn. inw.
llos¢ w mb. Jedn. inw.
llos¢ jedn. arch. B
[losé mb. 0.10
llo$¢ GB i
X nie X nie
Spisy brakowanej Ewidencja

dokumentacji udostepnien

niearchiwalnej

archiwum panstwowego
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CelitniE" | ooonast 0.13 5
przekazanie _
materiatéw Data przekazania llo$é (mb.) llose (j. a.)
archiwalnych
do Archiwum  21/3058 Akta stanu cywilnego Parafii 1915 1918
Panstwowego Rzymskokatolickiej w Kunowie
Daty od - —do
Zespoty akt
Inne $rodki »
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Agnieszka Borowska umowa o Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego -
prace wyksztatcenie wyisze bez przeszkolenia
archiwalnego
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia
Lokal archiwum zaktadowego
pietro 1 30.00 regaly stacjonarne
. 2z : . . ; 2 :
Usytuowanie llo$é pomieszczen Powierzchnia (m*) fiiclsce praevdls
archiwisty
termometr
higrometr
Wyposazenie
dobre 0.30 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gadnica

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Zbi6ér dokumentacji obejmuje ogotem
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A"
(los¢ w mb.)

73.74

w tym kategoria "B",
"B50", "BES0" razem
(los¢ w mb.)

286.20

Dokumentacja w tym kategoria "A"
techniczna (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B"

(ilosé¢ w mb.)

23.00

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

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

(ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja w tym kategoria "A"
kartograficzna (ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "B"

(ilos¢ w mb.)

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

14

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

w tym
kategoria
"B" (ilosc¢

w mb.)

w tym
kategoria

"B50"

(ilod¢ w
mb.)

w tym
kategoria

"BES0"
(ilod¢ w
mb.)

245.50

33.60

7.10
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Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" 268
(ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"

(ilos¢ w jedn. inw.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia . ; o ; ;
Z ustalen kontroli wynika, ze Urzad Miasta i Gminy Kunéw (dalej: UMIG Kunow} pracuje w

kontroli : ; ; =
oparciu o tzw. system tradycyjny. W UMiG Kunéw nie wprowadzono dotychczas programu
(systemu) komputerowego do elektronicznego zarzadzania cata dokumentacjg (EZD).
Okredlony przywotanymi wyzej normatywami system kancelaryjny bezdziennikowy
(rejestracja spraw w spisach spraw prowadzonych w odniesieniu do dokumentacji
gromadzonej i przechowywane] w teczkach rzeczowych wynikajacych z haset
klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt) jest respektowany w procesie
aktotwdrczym. Formowanie teczek rzeczowych jest prawidtowe, a ich zawarto$¢ jest
zgodna z hastami z jednolitego rzeczowego wykazu akt jednostki kontrolowanej. Opisy
przekazywanych z komérek organizacyjnych teczek rzeczowych s3 zgodne z zasadami
zawartymi w obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej. Oglad akt kategorii "A" w wybranych
teczkach, tj.: "Sprawozdania roczne z wykonania budzetu Rb N, RB ZN, Rb 50" z 2018 r.,
poz. 9 spisu zd.-odb. nr 51; "Nadzdr nad dziatalnoscig szkét i placéwek oswiatowych
(Arkusze organizacyjne)" z 2012 r., poz. 5 spisu zd.-odb. nr 52; "Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace gospodarowania nieruchomosciami (akty notarialne poz. 1-
108)" z 2019 r., poz. 17 spisu zd.-odb, nr 53; "Zawieranie uméw w zakresie realizacji zadan
gminy i monitorowanie ich wykonania (od nr 51 do 75)" z 2021 r., poz. 2 spisu zd.-odb. nr
56; "Ewidencja gruntéw i budynkdéw (zmiany geodezyjne)" z lat 1994-1995, poz. 27 spisu
zd.-odb. nr 70 pozwolit na stwierdzenie: zgodnosci uktadu akt w teczkach ze spisem spraw
oraz prawidtowosci uktadu chronologicznego materialéw archiwalnych w teczkach.

Dokumentacja jest regularnie przekazywana do archiwum zaktadowego z poszczegdlnych
komérek organizacyjnych, a podstawe przekazania stanowia odrebne, wiasciwie
sporzadzone spisy zdawczo odbiorcze dla akt kategorii A i B. Dokumentacja o wartosci
materiatéw archiwalnych jest przekazywana w stanie uporzadkowanym, natomiast
dokumentacja niearchiwalna jest przekazywana wraz z okreslonym terminem jej
przechowywania, usprawniajacym czynnos¢ brakowania tej dokumentacji, przy czym
ostatnia czynnoé¢ przekazania dokumentacji miala miejsce w 2025 roku. Klasyfikacja i
kwalifikacja dokumentacji nie budzi zadnych zastrzezen.

W archiwum zaktadowym przechowywana jest: dokumentacja wtasna - aktowa (kat. AiB) i
techniczna (kat. B), geodezyjna (kat. A), audialna (kat. A) Urzedu Miasta i Gminy Kundw,
dokumentacja odziedziczona - aktowa (kat. A), tj. dokumentacja wywtaszczeniowa i
zwiazana z przekazywaniem gospodarstw rolnych nastepcy w zamian za emeryture oraz
dokumentacja zdeponowana - aktowa zlikwidowanych jednostek organizacyjnych: Szkoty
Podstawowej w Bukowiu, Szkoly Podstawowe] w Chocimowie, Szkoly Podstawowej w
Nietulisku Duzym, Szkoty Podstawowej w Dotach Biskupich, Szkoly Podstawowej w
Wymystowie, SKR Kunéw, RPS Nietulisko Mate.
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Stan zbioru dokumentacji (w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli) przedstawia sie
nastepujaco. W odniesieniu do dokumentacji o wartosci materiatéw archiwalnych (akta kat.
A) parametry ilosciowe zmniejszyly sie o 0,93 m.b., w wyniku przekazania materiatow
archiwalnych do zasobu Archiwum Pahstwowego w Kielcach, natomiast w odniesieniu do
dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. B) ulegly zwiekszeniu o 66,20 m.b., pomimo

cyklicznego realizowania czynnoéci brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

Stan uporzadkowania przekazanej do archiwum zaktadowego dokumentacji jest na dobrym
poziomie merytorycznym. Sporzadzone érodki ewidencyjne potwierdzaja rzeczywisty stan
zgromadzonego zasobu; opisy kart tytutowych poszczegdlnych teczek rzeczowych
posiadaja wszystkie elementy opisu zewnegtrznego, przewidziane w obowiazujacych
przepisach kancelaryjnych; kazda fizyczna teczka rzeczowa posiada okreslong sygnature
archiwalna; kryteria oceny wartoéci dokumentacji (podziat na kategorie archiwalne) sa
prawidtowe; dokumentacja o walorach materiatéw archiwalnych jest w zasadzie -
kompletna; ukiad akt w kolejnodci spiséw zdawczo - odbiorczych, z fizycznym wytaczeniem

na oddzielne regaty akt kategorii A.

Posiadane érodki ewidencyjne, potwierdzajac rzeczywisty stan zgromadzonego w archiwum
zaktadowym zasobu dokumentacji, pozwalajg na szybkie i efektywne jej wykorzystywanie.
Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych oraz spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sa na

wymaganych drukach w sposdb prawidtowy.

Uwzgledniajac obecnie stosowane metody nadzoru i prowadzenia dziatalnosci archiwalnej,
nalezy stwierdzi¢, ze czynno$¢ udostepniania dokumentacji - przede wszystkim do celow
stuzbowych - jest realizowana przez pracownikéw Urzedu w miejscu przechowywania
dokumentacji. W trakcie kontroli potwierdzono takze, ze udostepniana dokumentacja jest
wigczana na wlasciwe miejsce na regale, przewidziane sygnatura archiwalna. Stan

udostepnianej dokumentacji jest dobry.

UMIG Kunéw prawidtowo przeprowadza brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, zgodnie z
przepisami rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246) oraz obowigzujacej ww. instrukcji

archiwalnej.

Warunki przechowywania dokumentacji i pracy w archiwum zaktadowym nalezy uznac za
dobre bowiem usytuowanie i warunki panujace w lokalu archiwum zaktadowego pozwalaja
na wykonywanie prac merytorycznych niezaleznie od pory roku. Archiwum zaktadowe
sktada sie z 3 pomieszczen usytuowanych w piwnicy i na pietrze budynku
administracyjnego UMiG Kundw. Wyposazenie archiwum stanowig regaty metalowe
stacjonarne, oraz niezbedne sprzety biurowe. Lokal jest zabezpieczony przed wtamaniem -
drzwi zamykane na jeden zamek i elektroniczny system alarmowy, okna zabezpieczona
folig antywlamaniowa. Okna przed stoficem zabezpieczone sa zaluzjami. Przed pozarem
pomieszczenia zabezpieczone jest gasnicami proszkowymi oraz systemem wykrywania
ognia | dymu, Pomieszczenia posiadajg oswietlenie dzienne i elektryczne. Lokal archiwum
zaktadowego wyposazono w termometry i higrometry, prowadzony jest rejestr warunkdw
przechowywania dokumentacji. W dniu kontroli temperatura powietrza w pomieszczeniu

archiwum usytuowanym na 2 pietrze wynosita 24,3 °C, wilgotnos¢ wzgledna powietrza
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wynosita 40%, Na podstawie prowadzonego rejestru warunkdéw przechowywania
dokumentacji nalezy stwierdzi¢, ze temperatura powietrza sporadycznie (w okresie letnim)
przekracza normy ustalone w zataczniku do obowigzujacej w Urzedzie instrukcji

archiwalnej. W archiwum zaktadowym pozostato jeszcze okoto 18,50 m.b. wolnego miejsca.

Regularnie przesytane jest do Archiwum Panhstwowego w Kielcach sprawozdanie z

dziatalnodci archiwum zakladowego.

W 2024 r, zostaty przekazane do zasobu Archiwum Pafistwowego w Kielcach materiaty
archiwalne Urzedu Miasta i Gminy Kunéw z lat 1990-1995.

Urzad Stanu Cywilnego w Kunowie.

Urzad Stanu Cywilnego w Kunowie pracuje w oparciu o system tradycyjny papierowy.
Przechowywane w archiwum Urzedu Stanu Cywilnego ksiggi i allegata parafii
rzymskokatolickiej oraz okregu bozniczego w Kunowie s3 kompletne. Przechowywane w
Urzedzie Stanu Cywilnego w Kunowie ksiegi urodzen, matzenistw i zgonéw pochodzg z lat
1946-2015, skorowidze i akta zbiorowe pochodzg z lat 1946-2024.

Uktad akt i sporzadzona ewidencja pozwala na szybkie i efektywne wykorzystanie
zgromadzonych materiatéw archiwalnych. Ksiegi stanu cywilnego, allegata, akta zbiorowe ;
zostaty zewidencjonowane na spisach zdawcze-odbiorczych oddzielnie dla kazdego
aktotworcy.

Ksiegi ufozono chronologicznie z podziatem na rodzaje aktéw stanu cywilnego. Na
grzbietach ksiag okreélono rodzaj akt i chronologie. Kryteria oceny wartosci wytworzonej
dokumentacji s3 zgodne z obowigzujacymi przepisami.

Materialy archiwalne sy do$¢ czesto wykorzystywane w aspekcie stuzbowym poprzez |
wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego, rejestracji aktéw w systemie "Zrédto". Po
wykorzystaniu akta sa na biezaco wtaczane w odpowiednie miejsce na pétce. Stan fizyczny
udostepnianych ksiag jest dobry.

Ksiegi stanu cywilnego z poszczegélnych parafii s3 w miare systematycznie przekazywane
do zasobu Archiwum Pafstwowego w Kielcach, Ostatnie przekazanie materiatéw
archiwalnych miato miejsce w 2020 r. Na spisach zdawczo-odbiorczych ednotowano fakt

przekazania ksigg parafialnych do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach.

Wszystkie czynnosci z zakresu gromadzenia, przechowywania i przekazywania do
whagéciwego archiwum pafistwowego materiatéw archiwalnych realizowane sg we wtasnym

zakresie.

Funkcje archiwum zaktadowego spetniajg szafy drewniane i potki metalowe usytuowane w
pokoju przeznaczonym na archiwum USC o tacznej powierzchni ok. 30 m?, znajdujacym sig
na pietrze w budynku administracyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie. Lokal posiada
odwietlenie elektryczne i dzienne. Zabezpieczenie pomieszczenia w zakresie ppoz. stanowi
gasnica proszkowa. W pomieszczeniu zamontowano czujki wykrywania ognia i dymu. Lokal
posiada zabezpieczenie antywlamaniowe (solidne drzwi) zabezpieczone zamkiem. W
oknach jako zabezpieczenie przeciwstoneczne zamontowano zaluzje. W pomieszczeniu

archiwum pozostaje jeszcze okoto 0,30 mb wolnego miejsca na biezace przejecia
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dokumentacji. Pomieszczenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego wyposazono w termometr
i higrometr, Temperatura powietrza w ciggu roku, oscyluje w granicach 18-28 °C,

wilgotnos$¢ powietrza w ciggu roku oscyluje w granicach 22-47 %.

W archiwum USC znajduja sie ksiegi stanu cywilnego oraz allegata z lat 1919-1924
podlegajace przekazaniu do Archiwum Paristwowego w Kielcach, 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] "lezeli dla osoby, dla ktdref sporzadzono akt urodzenia lub akt
maftzeristwa w ksiedze stanu cywilnego, prowadzonej przed dniem wejscie w Zycie
niniejszef ustawy, nie sporzadzono aktu zgonu lub nie zarejestrowano informacji o zgonie,
ksiege urodzer | ksiege matzenistw, mimo upfywu okresow, o ktorych mowa w ust. 1 [t].
100 lat], przechowuje sie do czasu sporzadzenia dia 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
nieprawidfowosci

0 Brak informacji

Zalecenie pokontrolne wyszczegdlnione w wystapieniu pokontrolnym Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 28 grudnia 2021 r., znak
ONA.421.15.2021.GS dotyczace przekazania do zasobu Archiwum Paristwowego w
Kielcach materiatéw archiwalnych wtasnych Urzedu Miasta i Gminy Kunéw z lat
1990-1995 zostato zrealizowane, natomiast nie zostato wykonane zalecenie
dotyczace przekazania materiatow archiwalnych z zakresu wywtaszczen z lat 1969-
1986. Zalecenie pokontrolne dotyczgce dokoriczenia rozpoczetych prac
porzadkowania nieopracowanych materiatéw archiwalnych przechowywanych w
archiwum zaktadowym jest w trakcie realizacji.

Zalecenie pokontrolne wyszczegélnione w wystapieniu pokontrolnym Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 17 kwietnia 2020 r., znak
ONA.421.80.2019.GS dotyczace przekazania do zasobu Archiwum Panstwowego w
Kielcach materiatow archiwalnych odziedziczonych, tj. Akt stanu cywilnego parafii
rzymskokatolickiej w Kunowie z lat 1915-1918 zostato zrealizowane, natomiast
zalecenie pokontrolne dotyczace kontrolowania i monitorowania warunkow
przechowywania materiatéw archiwalnych jest realizowane na biezaco.
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Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

O Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokofu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustaleri zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia
jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu X nie
kontroli przez kierownika
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