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Pan

Zdzistaw Kulej
Wojt Gminy Ciasna
ul. Nowa 1a
42-793 Ciasna

Nasz znak: 0-1.421.19.2023 Data: 20.06.2024 r.

Archiwum Panistwowe w Czestochowie przesyla w zataczeniu dwa egzemplarze
protokotu kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
przeprowadzonej w dniu 14 listopada 2023 roku. Uprzejmie prosimy o przeanalizowanie
tresci i w przypadku braku zastrzezed podpisanie i odestanie egzemplarza oznaczonego jako
»€82. nr 2” na adres tutejszego Archiwum Paristwowego.

Jednoczeédnie uprzejmie informujemy, Ze wystgpienie pokontrolne przestane zostanie

odrebnym pismem, po otrzymaniu podpisanego protokotu kontroli.

Z wyrazami szacunku,

Z up, DYREKTORA
Archiwum Pafistwowegp w Czestochowie

neIUWHK UGtZIaN | Kszianowania
narodowego zasabu archiwalnego

Osoba prowadzgca sprawe:
; telefon: (34) 363-82-31

1 o b A My ” "
% Dh. s @ Szuka; w Archiwach

S W L

Archiwum Paristwowe w Czestochowie - ul. Rejtana 13, 42-202 Czestochowa
telefon: {(34) 363-82-31; email: kancelaria@czestochowa.ap.gov.pl; www.czestochowa.ap.gov.pl






Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zascbie
archiwalnym iarchiwach w Urzad Gminy w Ciasnej - Egz. nr 4.

Archiwum Panstwowe
w Czestochowie

Nazwa archiwum paristwowego

21056 2024-06-19

Nr protokotu

Data dokumentu

Strona 1 231

ul. Rejtana 13
42-200 Czestochowa

Oddziat Adres

- 0-1.421.19.2023

Znak sprawy

art 28 ust. 1 pkt. 3-ustawy z dnia 14 lipca 1983T. o narodowvm zasoble archnwafnym i archlwach Dz, U. z
2020, poz 164) ;

informacje o jednostce

Urzad Gminy w Ciasnej

Nazwa jednostki

ul. Nowa 1A, 42-793 Ciasna
Adres kontrolowanej jednostki

80

roku o samorzadzie

ni
Rok utworzenia _terytorlalnvm (Dz. U. Nr 16,

jednostki

' Ustawa z dnla 8 marca 1990

00053180300000

REGON KRS

Zdzistaw Kulej 1999
Rok ustalenia
pod nadzér

Imig i nazwisko kierownika
jednostki

‘poz. 952pozn zm) obecme

N ustaWa 0 zmienlonym tytule,

tj.: ustawa 4 dma 8 marca 19

90

;roku o samorzadue gmlnnym

(1. Dz 'U.-z 2016 r., poz. 446,
pézn. zm.)

Nazwa aktu prawnego

Statut
X! tak

Czy posiada? sprawue uchwaleni

Regulamin organizacyjny

Xi tak
Czy posiada?

z

Uchwa*a nr LIl/349/2018 Rady Gmlny Ciasna z-dnia 11.10.2018r. w

ia Statutu Gmlny Ciasna -

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
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Inny dokument

X nie

Czy posiada?

Strona 2 231

E,Zarzadzenie nr RSO.SE.120.9.2018 Wéjta Gminy Ciasna z dnia
Regulaminu Organizacyjnego

, 11.05.2018r. w sprawie nadania

Urzedowi Gminy Ciasha

Nazwa dokumentu wprowadzajacego

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

lata od—do

. Urzedem kieruje Wit Gmmy W sklad urzedu wchodza nastepujace referaty i samcdznelne
stanowiska pracy: Referat Organizacyjny i Spraw Obywateiskich, Referat Budzetowo-

éFinansowy, Referat Gospodarki Komunalnej, Stanowisko ds.

kryzysowego i ochrony przeciwpozarowe;j.

W trakcle
likwidacji

W trakcie
upadtosci

W trakcie zmian
organizacyjnych

tX nie

iX nie

‘X nie

informacje o kontroli

Opis struktury organizacyjnej

Data wszczecia
postepowania

Data wszczgcia | ﬂ
postepowania

Data wszczecia
postepowania :

Uwagi

Data
zakoniczenia
postepowania
Data
zakonczenia
postepowania
Data
zakoriczenia
postepowania

obronnych,

zarzadzania

Materialy archiwalne wchodzace do paristwowego zasobu archiwalnego | dokumentacja nigarchiwalna

* powstata i zgromadzona w Urzedzie Gminy w Ciasnej oraz materiaty archiwalne wchodzace do
paristwowego zasobu archiwainego podiegajace przechowywaniu w Urzedzie Stanu Cywilnego w

-

| Ciasne] w zakresie 2abezpieczenia ich przed uszkodzeniem, zniszczeniem, utrata oraz nieuprawnionym

destepem os6b trzecich, zgodnie z przepisami ustawy 2 dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo o aktach

| stanu cywilnego (Dz. U. 2 2023 r. poz. 1378},
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archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Ciasnej - Egz. nr A S S st
Przedmiot i zakres kontroli
Kontrole przeprowadzit
27/2023
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowainienia do kontroli
2023-11-06 2023-11-14 2023-12-31
Data wystawienia Okres waznosci - od do
Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Zdzistaw Kule] Woijt Gminy
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2023-11-14 i 2023-11-14 —
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli ~ Wskazanie dni bedacych

przerwami w kontroli

* Informacja o ostatniej kontroli AP
| 2017-11-15-  Postepowanie z materiatami .
2017-11-15 archiwalnymi i dokumentacja
- niearchiwalng w Urzedzle Gminy w
Ciasnej

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

: Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 rozporz‘qdiehie?re.z'esg Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. wsprawie

instrukcji kancelatyjnej, i‘!'-_:‘dholi'ty'c_h’rzeczovVvCh, wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 671 .
Nr 27, poz. 140) — zatacznik nr 1 — INSTRUKCJA KANCELARYINA

Data Akt wprowadzajacy
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

5 instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i
Nr 27, poz. 140} — zatacznik nr 2 - JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW
GMINY | ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH ORAZ URZEDOW OBStUGUIACYCH TE
ORGANY | ZWIAZKI

Data Akt wprowadzajacy

instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

¢ 2011-01-18 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w ‘
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 |
" Nr 27, poz. 140) — zatacznik nr 6 — INSTRUKCJA ARCHIWALNA

Data Akt wprowadzajacy !

Stan przestrzegania przepisow o paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy
zarzadzania
dokumentacja

informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

Korelacja Systemy * rozliczanie podatkéw od oséb fizycznych, prawnych
. Informatyczne — Podatki '
, Gminne

Korelacja Systemy rozliczanie podatku od $rodkéw transportowych
- Informatyczne — Podatek od ' '
$rodkow transportu

. Korelacja Systemy rozliczanie optat z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi
. Informatyczne — Optaty za : - -
- usuwanie odpaddw

Korelacja Systemy rozliczanie zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikow
| Informatyczne — Doptaty
| paliwowe dla rolnikow
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Korelacja Systemy rozliczanie opfat za dostawe wody i odprowadzanie $ciekdw;
Informatyczne — Optaty za rozliczanie ksiggowo$ci budzetowej
wode
Korelacja Systemy rozliczanie optat cywilno-prawnych tj. czynsze dzierzawcze, umowy
Informatyczne — Optaty najmu lokali, uzytkowania wieczyste itp.
lokalne -

Micomp Systemy rozliczanie ksiggowosci budzetowej wraz z rozliczaniem zaku pu,
Informatyczne — Eurocbudzet sprzedazy,
Budzet zadamowy, Eurobudzet
Ksuzga Gféwna
-Doskomp. VAT, centralizacja VAT
e-mikrofirma ustuga : wysytka JPK VAT

" Ministerstwa Finansow

Micomp Systemy ' | rozliczanie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia
Informatyczne — ksiggowosé¢

analityczna naleznosci KAN

1 Kor.élacja'éyé_._te,my - rozliczanie obszaru ptacowo-kadrowege
\ Informatyczne — Kadry i Ptace

Micomp Systemy | ; rozliczanie wptat w kasie urzedu -

Informatyczne Eurobudzet i =

Obstuga kasy.[.:banku *

ZRODLO f weryflkaqa da nych sporzadzame aktow stanu cywnlnego -

v dodawame WZmlanek i przyplskow pod aktami stanu cyw:lnego,
wydawame decyzn o Zimianie imion e/lub nazwisk, mlgrowame
aktéw z ksiag paplerowych wydawame odplsow aktow stanu
tywilnego
Nazwa systemu Krétki opis {do czego system stuiy)

Archiwa zakltadowe

: Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum | - ium zakladowe Urzedu Gminy w Ciasnej
zaktadowego | | _

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

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

i

Dokumentacja wlasna

Dokumentacje aktowa kategorii A stanowia: nadzor nad dziatalnoécia przedszkoli, szkot i innych
placdwek o$wiatowych; realizacja obowigzku nauki, oraz spraw rekrutacji do szkot; rejestr rekultywacji

| | zagospodarowania gruntéw Gminy Ciasna; przekazywanie terendw, sprzedaz, dzierzawa wieczysta;
eperat szacunkowy budynku/nieruchomosci; numeracja domdw i nieruchomosci; sprawozdania
{roczne, bilans, analiza, GUS); kontrole (zewnetrzne urzedu wlasnego, wewnetrzne, jednostek
nodieglych); ewidencja gruntéw i budynkow; nazewnictwo placéw i ulic; sprzedaz gruntéw;
gospodarka i obrét nieruchomoséciami; sprzedaz budynkéw i lokali; wspétdziatanie z innymi

| jednostkami organizacyjnymi i instytucjami; podzialy i rozgraniczenia nieruchomosci; przepisy prawne
dotyczace ksiggowosci i finanséw; decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
programy, projekty, analizy z zakresu ochrony érodowiska; organizacja imprez, uroczystosci i obchodéw
| jednorazowych; interpelacje i wnioski; zarzadzenia, ogtoszenia i obwieszczenia; materiaty statystyczne;
. budzet gminy i jego zmiany; opinie RIO; wieloletnia prognoza fi nansowa; ustalenie uktadu
mykonawuego budzetu gminy; podziaty czynnosci; upowaznienia kierownika urzedu do wykonywania
- zadaf; zaswiadczenia o wpisie i decyzje o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej, pieczecie

urzedowe; nawigzywanie kontaktow i okreélanie zakresu wspétdziatania gminy; statuty organizacyjne

" urzedu wyiszego i nizszego stopnia; ewidencja mniejszosci narodowych; zakup, sprzedaz,

| przeimowanie nieruchomosci; komunalizacja mienia; uchwaty rady gminy (i projekty); akty prawa
miejscowego; System Informacji Oswiatowej; obstuga BIP; sesje rady gminy; posiedzenia komisji,

. zespotdw iinnych organow kolegialnych; wyjasnienia, interpelacje, opinie, akty prawne; skargi i

wnioski; state akta audytu; dziatania w zakresie zwalczania wypadkéw, choréb zawodowych, ryzyka

pracy; posiedzenia (zebrania) organow uchwatodawczych jednostek pomocniczych gminy;

. zagospodarowanie przestrzenne; nadawanie medalu za diugoletnie pozycie matzeniskie; statystyka

USC; rejestracja aktéw urodzenia, matzeristw i zgonow; zaéwiadczenia o zdolnosci do zawarcia

matiefistwa za granica; programy oswiatowe; wykup mieszkant i lokali; spisy zdawczo- odbiorcze
matenam‘ow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego; ewidencja dokumentacji
przechcwywanej w archiwum zaktadowym; brakowanie dok. niearchiwalnej; prognoza finansowa; :
ustalenie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu; migjscowy plan zagospodarowania
przestrzennego, prowadzenie ewidencji szkét mepubhcznych ustalenie wysokosci optat za ustugi
.<omuna!ne oraz zatwierdzanie cennikéw optat za ustugi komunalne. Dokumentacje aktowa kategorii B

stanOWIa administrowanie towiectwem; zagospodarowanie szkoty w Patoce; modernizacja budynkéw

. inwentarskich; zgtoszenia planu budownictwa (opiniowanie); ubezpieczenie budynkow; spotki wodne;
melioracja; sprawy ogélne zwigzane z zagospodarowaniem gruntéw rolnych; ewidencja drdg i mostow
{remonty); utrzymanie drog i oswietlenie ulic; skrzyzowania drég z liniami kolejowymi; ewndencja i
rejestracja pojazdéw samochodowych; wspétdziatanie, kontakty z innymi urzedami i instytucjami;
podzialy czyrinoéci migdzy pracownikéw; umowy o dzieto; praktyki szkoleniowe; powotywanie i
odwotywanie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych; wspotpraca gospodarcza z

podmictami krajowymi i zagr.; decyzje 0 odmowie wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

~ sprawozdania (jednostkowe, zbiorcze, kwartalne, miesigczne); ksigga drukow cistego zarachowania;
. deklaracje (PZU, na PFRON); ubezpieczenia mienia; projekt planu finansowego (anallzy i weryfikacje);
informacja o przebiegu wykonania budzetu; umowy inwestycyjne; dokumentacja przetargowa
inwestycje; wyciggi bankowe; ksiega handlowa; wyplaty diet radnym; zobowigzania, umowy,
notracenia; rejestry podatkowe; podatek roiny, lesny; wykazy nieruchomosci {decyzje, umorzenia,
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karty); egzekucja administracyjna prowadzona przez inne organy egzekucyjne; dowody ksiegowe;
dokumentacja ksiegowa; optaty i inkaso softyséw; umowy najmu; sumy depozytowe; upomnienia;
whnioski 0 dofinansowanie inwestycji; nagradzanie pracownikéw; awansowanie pracownikdw; nagrody
jubileuszowe; prace zlecone; seminaria, sympozja, kursokonferencje; karty czasu pracy; listy obecnogci
pracownikéw; urlopy bezptatne; wnioski o emerytury; rozliczanie sktadek; podatki, opfaty i czynsz za
lokale, pomieszczenia i nieruchomosci wlasne; ryczatty samochodowe; prace interwencyjne; realizacja
obowigzku szkolnego, informacje o stanie ewidencji dzieci i mlodziezy; $rodki ewidencji i kontroli
obiegu dokumentéw - dzienniki korespondencji; zmiana rodzaju uiytkowania nieruchomosdci;
przeznaczenie gruntéw na cele nierolnicze; wylaczenie gruntéw rolnych na cele budownictwa
mleszkamowego umowy dzierzawy; nadzér nad produkcja zwierzgca; nadz6ér nad zalesieniem;
zwalczanie klesk zywuofowych, rozliczenia 2 AWRSP; doradztwo i ‘Oswiata. rolnicza; prawo plerwokupu
op’fata plamstyczna, orgamzaqa zarzqdza ma gruntamu, nadzér nad reahzaqa ustalen planéw
zagospodarowanua przestrzennego, zaswmdczenie a-stanie ma jatkowym i rodzinnym; stypendla
de|egac1e stuzbowe (ewu:lenqa), urlopy wypoczynkowe potW|erdzen|e zgodnosci z orygma{em
informacja o zjazdach, naradach konferenqach prenumerata dziennikow i czasoplsm ogfoszema,
obW|eszczema obce, zeszyty wpiywu faktur i rachunkow, pocztowe ksu»;zkl nadawcze, opracowania i
« matenaty dotyczace pro;ektu budzetu gminy; zbiorowe ubeszeczeme pracowmkow‘ za$wiadczenia o
wynagrodzeme podatek od meruchomosm, taczne zobowuazanie p:emeine, deklaraqe podatkowe,
podatek od srodkbw transportowych decyz;e wymiarowe; dotacje; zwrot akcyzy dla producentow
rolnych ksregl rachunkowe mnych naleznosci; zaswiadczenia o wysokosci zarobkéw; zaswiadczenia w
sprawach podatkowych oplnlowame pracownikdw: wfasnego urzgdu i gmmnych Jednostek
orgamzacyjnych sprawv orgamzacyjne, przepisy prawne ‘dot. spraw soqalno*bytowych pracowmkow,
rozllczema dochodow wydatkow SUbWEthI i dotacn rozhczeme dochodéw budzetowych z urzedaml
skarbowymi, dochody z majatku ‘gminy; uzgadnianie sald; przekazywame srodkéw flnansowych dia
urzedéw i ich komorek i Jednostek oswuadczenla majatkowe, zapotrzebowama zamdwienia,
przydzuaiy, ustalenie godzm pracy placowek, promoc;a zdrowua i edukaqa zdrowotna ‘nadzér nad
pohtyka rozwcqu handlu przemysfu i usfug, prZepracowama Z USC akt- urodzema maizenstWa zgonu,
sprawy meldunkoWe (w. tym zgioszema meldunkowe wykazy oséb decyz;e) InWentaryZaCJa w _
urzedz:e wfasnym dokumentaqa siuzaca sporzadzamu list piac (rozllczenla kopie); korespondenqa 2
placowkaml konsularnyml, zaW|adam|an|e o przyplskach do aktow stanu cyw:lnego, zaswmdczenla o
zdolnhoéci prawnej do zawarcna malzenstwa 2a granica;- obsiuga dowodow osoblstych (m in. wydawanie,
zawiadomieme 0: umewazmemu informacje I zaswnadczenia), deklaraqe i rozliczenia podatku VAT;.
postepowame i decvzje W sprawach sprostowama [ uzupeimema aktow stanu cvwninego wplsvwame
trescn zagramcznych aktow stanu. cyw1|nego do poisklch kSqu stanu cywrlnego, umewazmeme,
sprostowame, ustalenie tresu, odtworzeme i uzupeimeme aktu stanu cyw:lnego, zezwolema na
? zawarme zwu;zku malzenskiego przed upfywem jesigca; decyz;e ws. wymeldowama z pobytu staiego'
dokumentaqa zamdwien pubhcznvch (m.in. umowy), udziat w obcych zjazdach, naradachi
konferenqach ud2|af W obcych komﬁsjach -zespotach, grupach roboczych druki powszechnego- uzytku,
- wydruki z taryfi kach rozmow wychodzqcych z urzedu eksploataqa sprzqtu, ekspldataqa srodkow :
facznosct (alarmowej, te|efanow, telefaksow modemow), kartoteka ewndenql czasu pracy i kartoteka
urlopowa, poswaadczeme wfasnorecznoéu podplsu poéwnadczenle pozostama osoby przy zyciu Iub w
okreslonym mlejscu, lnforma::Ja adresowa; techmczne wykonywame materiatow promocyjnych
wydawmctw oraz ich rozpowszechmanle, zaopatrzeriie matenafowe, zakup k5|qzek i wydaWnlctw
tabhce urzgdowe; kursy, samoksztafceme, doksztaicanle doksztaicame pracowmkow, magazynowanre
i uiytkowame ruchomo$c1 matenaféw narzedm i pomocy bluroWych otwarty konkurs ofert w zakre5|e
dzraialnoscn pozytku publlcznego, depozyty kasowe; obs{uga ksw;gowa w zakresie VAT; rewizje i
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lustracje kasy; pozyczkl, kredyty; zapotrzebowanie i nabér pracownikow; rozliczenia czasu pracy;
legitymacje ubezpieczeniowe; konkursy na stanowiska w urzedach; $wiadectwa pracy i zaswladczema,

. opieka nad dzie¢mi pracownikow; obstuga zatrudnienia pracownikéw urzedu; dowody uprawnier do
zasitkéw; staze zawodowe; akcje socjalne i imprezy kulturalne poza ZFSS; ¢rédta zaopatrzenia; udziat
{uzytkowanie) obcych érodkéw transportowych; zakup $rodkoéw i ustug transportowych tacznosci,
nocztowych i kurierskich; przekazywanie do publicznej wiadomosci inf., zawiadomien, itp. od innych
organdw; oplaty za uzytkowanie wieczyste; zaswiadczenia o stanie majatkowym i rodzmnym,
zagospodarowanie gruntow nierolniczych; przekazywanie gruntéw w zarzad; dzierzawa, najem,
uzyczenie; odszkodowania za nieruchomosdci przejete pod drogi publiczne; roszczenia w zwigzku ze
zmiang wartosci nieruchomoéci w miejscowym planie 2agospodarowania przestrzennego; opinie
urbanistyczne o przeznaczeniu terenu w obowiazujacych planach zagospodarowania; wydawame
Wypis6w, wyrysow, zaéwiadczen itp.; obstuga dodatkow mieszkaniowych; pownadamlame innych
*mdm:otow i jednostek orgamzacyjnych o zmianach dokonywanych w aktach stanu cywﬂnego,
p*o‘:iaktyka i konserwacja akt stanu cywilnego; zaswiadczenia o braku okolicznosci wytgczajacych
zawarcie matzenstwa; odpisy zupetne, skrécone i wielojgzyczne aktow stanu cywﬂnego opfata.
ek;ploatacyjna optata adiacencka; optata miejscowa; uzyczanie nieruchomosci; optaty za zarzad
" an mtams izaich uzytkowame, uzytkowanie wieczyste; optata administracyjna, optata za zezwolenia ha
snrzedaz napojéw alkoholowych; zezwalanie na usuwanie drzew i krzewéw; doflnansowame kosztow
' usztalcenia mtodocianych; sprawy osobowe radnych; udostgpnianie informacji pubhcznej dowéz
 ucznidw do szkét; wspieranie doskonalenia zawodowego nauczymell, wyborv prezydenta, do sejmu i
senatu; obstuga organizacyjna wyboraw; spisy wyborcéw; wybory organow samorzqdu terytorna!nego,
prowadzenie i obstuga rejestru wyborcéw; nadzorowanie prac spisowych; przekazywanie
nieruchomoéci do korzystania, w tym dzierzawe; ochrona krajobrazu; kontrola i nadzér gospodarkl
wodnej; zwalczanie skutkdw powodzi; nadzér nad dostawami paliw, energii i wspolna siecig
gnergetyczng; nadzorewanie gospodarki komunalnej; eksploatacja u jeé wody i wodociggu; ustalanie
stref ochronnych ujeé wody; uzytkowanie gruntéw pokrytych wodami; utrzymanie i eksploatacja
obiektéw i urzadzeri komunalnych; sie¢ energetyczna, utrzymanie czystosci placéw, ulic i posesji;
nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami wejennyml i grobaml polegtych;
nopularyzaqa i propaganda ochrony $rodowiska; nadzor | kontrola mwestyql w zakresie ochrony
wodow:ska ustalanie warunkéw wprowadzania $ciekéw do wody i do ziemi; odpady mebezpleczne
swalczanie chordb zakaznych; décyzje ws. opfat za gospodarcze korzystanle ze $rodowiska;

Gospodarowanie Terenowym Funduszem Gospodarki Wodnej i Ochrony $rodow:ska eksploatacja ujec

wotly | wodociggéw; zezwalanie na prowadzenia odzyskawama unieszkodl:wmma zbierania lub

transportu odpadow, ustalanie wptywu reallzaqu mwestycn na $rodowisko; zgiaszanle eksploatac“ .

mstalac;l ktorych uzytkowanie nie wymaga pozwolenia; opmlowanle rozw;qzan i prOJektow dot.

komunikacji zblorowej i przewozdw taksowka; uzgadmame dokumentacji |w1elkosm emisji; naruszenie ;
stanu wody na grunc:e, zgfoszenia zamiaru przystapienia do wykonywania robét budowlanych;

urzadzenia do réjestracji i monitorowania obiegu przesyiekl pism; dowody obecnoscn W pracy;

absencje w pracy; konserwacja i remonty $rodkéw trwatych; Konserwacja i eksploataqa budynkéw,

lokali i pomieszczen; przygotowanie projektu budzetu gminy; szkolenia organizowane we whasnym

zakresie dla oséb zatrudnionych w podmiotach; badania lekarskie w zakresie medycyny pracy;

stuzebnodci gruntowe; obstuga finansowa funduszy i srodkéw dodatkowych; nadzér i kontrola

zarzadzania gruntami; oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad; organizacja zarzadzania gruntami;

organizacja i realizacja dziatarh w zakresie promocji zdrowia | edukacji zdrowia; poswiadczenie danych

ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej; ustalanie uprawniefi dostepu do danych i systemow;

projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali internetowych; ochrona danych osobowych;
ubezpieczenia majatkowe; ewidencja udostepniania dokumientacji w archiwum zakfadowym;
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doradzanle komdrkom organizacyjnym w zakresie postepowania z dokumentacjg oraz ustalanie
terminow przejecia dokumentacji; informacje o wytwarzaniu odpaddw oraz sposobach
gospodarowania odpadami; prowadzenie i koordynacja dziafari w systemie zarzgdzania jakoscia;
opracowania i materiaty dotyczace projektu budzetu gminy; obstuga finansowa kredytéw i pozyczek;
kredyty i pozyczki; nadzér gtéwnego ksiegowego; obrét bezgotéwkowy; udostepnianie danych i
wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnoéci lub wyd. dowodéw osobistych; aktualizowanie danych w
ewidencji ludnosci; nadzér | kentrola achrony informacji niejawnych; ustalenie uktadu wykonawczego
budzetu gminy; meldunki i raporty sytuacyjne; obywatelstwo; petnomocnictwa, upowaznienia, wzory
podpiséw, podpisy elektroniczne; rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw urzeddw; nagrody,
podzigkowania, listy gratuiacyjne; wypadki w gospodarstwach roinych; przekazywanie gospodarstw na
nastepce; akta kierowcéw. Dokumentaqe aktowa kategorii BE50 i B50 stanowig; akta osobowe -
pracownikow;. obsfuga dowoddéw osobistych; sprawy obvwatelskle ewidencja ludnosci; awans
zawodowy hauczycieli; prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne; rozliczenia (ustalanie i
odprowadzariie) skiadek na ubezpieczenie spoteczne; listy ptac i wynagrodzen; kartoteki (karty)
wynagrodzen dzienniki korespondencyjne dla dokumentacu 0 roznych klauzulach niejawnosci, ksigzki
meldunkowe Dokumentacje techniczng stanowig pozwclema na budowe Dokumentacje
elektromczna stanowi dokumentacja przekazana ze skiadu informatycznych nosnikéw danych w
obmiarze dokumentacji kategorii B, BE50 araz B50 UJQtO réwniez dokUmentan odzledzwzonq

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X, nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja  Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X1 nie X' nie [X' nie I X+ tak
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa ,qq, 2021 40.94 0
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa g0 2022 . 160.80 C 0
kategoria "B" ' .
Data od Data do lloé¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa  yg65 2021 ' 8.75 0
kategoria ' '
"B50" Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Altowa 1945 . ' 2019 607 0
kategoria i
"BESQ" Data od Data do llos¢ w mb., Jedn, inw,
Aktowa g, 5022 ' 175.62 0
kategoria "B", :'
“B50", "BES0" Data od Data do llo$é w mb. Jedn. inw,

razem
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Techniczna
kategoria "A"

Data od

Techniczna

: 1961
kategoria "B"

Data od“ |

Elektroniczna
kategoria "A"

2011

Data od

Elektroniczna
kategoria "B"

2013

Data od

Materialy
archiwaine
podiegajace
przejeciuv przez
archiwum
patfistwowe 2
archiwum
zaidadowego

1990

Data od

Déta do

2005

Data do

2015
Data do
2013

Data do

1997

Data do

lloé¢ w mb. Jedn. arch.
8.92 0
|Iosc w mb. Jedn arch.
4 1.9
llos¢ GB
1.4
llos¢ GB

llos¢ jedn. arch.

llod¢ mb. 0.80

llos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

3 Gminna Rada Narodowa w Ciasne]

‘ Nazwy wytwércy dokumentaciji odziedziczonej

Strona 10231

Jed. inw.

i
. 0
¢

ted. inw.

Dokumenitacje aktowg kategorii A stanowiq: sprawozdania z dziatalnosci, kontrole komisji, uchwaty.

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



Protokdt kontroli preestrzegania przepisdw o narodowym zasobia
archiwalnym I archiwach w Urzad Gminy w Ciasnej - Egz. nr /t

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"

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

1977
Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Urzad Gminy w Ciasnej

1983

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

0.10

llo$¢ w mb.

lo$¢ w mb.

llo$é w mb.

llo$¢ w mb.

—_—

llos$é w mb.

Nazwy wytworcy dokumentacjl odzledziczonej

Strona 11 231

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

=

Jedn. inw.

Dokumentacje .aktowa kategorii:A stanowia: gospodarowanie nieruchomosciami, zebrania wiejskie,
zebraniaz softysaml, farady. koordynacyjne zarzadzema Naczeinika Gmmy, reahzaqa uchwat Gminnej
Rady Narodowej, plany pracy, programy reahzacyjne sprawozdawczosc, wmoskl wsprawacho .
nadame medalu za diugoletme pozyCIé maizeﬁskne statystyka urodzen maizenstw i zgonéw podzfai

gmmy na sofectwa, analiza: skarga wnloskow, protokofy kontroll

Opis dokumentacji

K, 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 g, 1990 2.16 0
kategoria "A"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktows ) } _ ~
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa :
kategoria
"B50" Data od

Aktowa

Data do

—

llos¢ w mb.

Strona 12 z31

Jédn. inw.

kategoria
"BESO" Data od Data do
Aktowa _ ‘ _ _ B
kategoria "B",
"850", "BE5S0"
razem

Hloéé w mb. Jedn. inw.

Data od Data do Ho$é w mb. Jedn. inw.

- prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Ciasnej

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacje aktew3 kategorii A stanowig: budiet gromady, sprawozdania z wykonania planu
gospodarczego i budzetu oraz postulatéw wyborczych ludnosci i czynéw spotecznych, gospodarka
| nieruchomosciami.

Opis dokumeﬁtacji

X tak X nie
Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna
X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B5Q"
Aktowa
kategoria
"BESQ"

Dokumentacja wizyjna

1962 1972

Data _od Data do
Dat: od Dat—; do
Da; od Dat: do
Dat: od Dat: do

Xi nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna

X nie
Dokumentacja

audiowizualna

1.20

lloéé¢ w mb.

Ho$¢ w mb.

lloéé w mb.

llo$é w mb.

Dokumentaqa
fotograficzna

IX: nie

Dokumentacja

elektroniczna

Jedn. arch.

=

Jedn. inw,

—

ledn. inw,

Jedn. inw.
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Aktowa

kategoria"B", - - 5 -
“B50", "BE50" Data od Data do

razem

Powiatowy Urzad Ziemski w Lubliicu

Nazwy wytworcy dokumentacji odzied-z'i'czonej

. Dokumentacjg aktowa kategorii A stanowig akty nadania ziemi.

Opis dokumentacji

¥ tak ' X: nie ;X1 nie X, nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X1 nie X nie X" nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa ., 1946 0.10
kategoria "A" ,

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B"

— C o — N , —

" Data od Data do

Aktowa
kategoria
"B50" Data od Datado
Aktowa _ li o .
kategoria
"BE50" Data od Data do
Aktowa o : _ _
kategoria "B",
“B50", "BES0" Data od Datado
razem

— — N —

Ho$¢ w mb.

Ho$é w mb.

llos¢ w mb.

lloéé w mb.

losé w mb.,

llo$é w mb,
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Jedn. inw.

Xi nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn, inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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rezydium Powiatowej Rady Narodowej w Lublificu

Nazwy wytwoércy dokumentacji odiiedziczonej

' Dokumentacje aktowa kategorii A stanowig akta dotyczace gospodarki nieruchomosciami.

Opis dokumentacji

% tak .X nie X! nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
“Xi nie "X nie X nie X' nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

audiowizualna

elektroniczna

Aktowa
kategoria "A"

1946 | 1973 2.00 0

Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch,

Aktowa
kategoria "B"

Data od Data do

llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa .

kategoria

"B50"

Aktowa

kategoria

5 "BESQ"
Aktowa

kategoria "8",

"B50", "BE50"

razem

Data od Data do {los¢ w mb. Jedn. inw.

Data od

Data do llod¢ w mb. Jedn. inw.

— —— — o

Data od Data do Hloéé w mb.

Jedn. inw.

Urzad Powiatowy w Lublificu

Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej

" Dokumentacje aktowa kategorii A stanowig: akta uwiaszczenia ziemi wsi, regulacja wiasnosci
gospodarstw rolnych, wywtaszczenia.

Opis dokumentacji
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X tak [ X nie Xi 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"

1968 1975 0.30

Data od Data do

Aktowa - -
kategoria "B" o
Data od

Y—

Data do

Aktowa .
kategoria R
"B50" Data od
Aktowa _ ; -
kategoria
“BES0" Data od
Aktowa o |
kategoria "B",
"B50", "BE5Q"
razem

Data do

Data do

Data od Data do

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
parstwowe z
archiwum
zaktadowego

1945 : 1990

Data od Data do

Dokumentacja zdeponowana

Gminny Oérodek Kultury w Clasnej

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej

tlosé w mb.

Hos$é w mb.

Hoéé w mb.

llo$é w mb.

llo$¢ w mb.

Dok

Strona 15231

. X| nie

umentacja

fotograficzna

llo$€ jedn. arch.
lo$é mb.

lloé¢ GB

X/ nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.
Jedn. inw.

Jedn. inw,

Jedn. inw.

5.80

Dokumentacje aktowq kategorii B50 stanowig kartoteki wynagrodzen oraz listy ptac.
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Opis dokumentacji

X tak X! nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X: nie X nie i X nie
Dokumentacja audialna ~ Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"

Aktowa
kategoria
"BESO"
Aktowa
kategoria "B",
"R50", "BESQ"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe 2
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

X tak

Data od

Datz; od

1983

Data od

Data od
1983

Data od

Data od

X tak

Data do

Data do

2007

Data do

" Data do

2007

Data do

Data do

X tak

audiowizualna

llo$¢ w mb.

lloéé w mb.

0.24

lloé¢ w mb.

llodé w mb.

0.24

lloédé¢ w mb.

Strona 16231

X nie
Dokumentacja
fotograficzna

iX nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw. '
Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

lloé¢ jedn. arch.

Hosé mb.

Hlos¢ GB

X tak

X tak
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Wykaz spisdw
2dawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatéw
archiwainych
do Archiwum
Paristwowego

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej
do brakowania
inne srodki
ewidencyjne

Strona 17 231
Spisy zdawczo- Spisy materiatow Spisy brakowane; Ewidencjz
odbiorcze archiwalnych dokumentaciji udostepnier
przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panstwowego
2018-12-21 0.11 4
Data przekazania llosé (mb.) Hosé (j. a.)
Szkota Podstawowa w Jezowej 1864 1994
Zespoty akt Daty od - ~do
2021-06-10 2021-08:13 313/2021

Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody

brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Jolanta Kuczyriska - Maj

umowao Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia
prace ukoriczony 20 marca 2015 roku,
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukoriczenia

zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica

Usytuowanie

;o
H !

K | 30,00

regaly stacjonarne

lloé¢ pomieszczer Powierzchnia {(m?)

regaly kompaktowe

+ Mmiejsce pracy dla
archiwisty

termometr

. higrometr

Wyposazenie
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dobre . 0.00 :  kontrola destgpu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gaénica

1 czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieig i
innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zakiadowe

Nazwa archiwum Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Ciasnej
zakladowego '

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie
Dckumentacja wlasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wiasna

E Dokumentacja aktowa kategorii A obejmuje akta stanu cywilnego, akta zbiorowe, skorowidze do akt
stanu cywilnego oraz ttumaczenia niemieckich ksiagg stanu cywilnego.

Opis dokumentacji

X tak iX nie xi nie X nie X nie

Dokumentacia Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktows techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X hie I X nie (X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Altowa 54,6 2022 6.32 0
kategoria "A"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa _ — — « —
kategoria "B" ) - o
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa _ i _ . _
kategoria !
*p5Q" Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa . _ _
kategoria

"BESG" Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria "B",
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"B50", "BESQ" Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw.
razem
Materiaty _ _ llos¢ jedn. arch.
archiwalne
podlegajace Data od Data do llosé mb. _
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zakiadowego
Dokumentacja odziedziczona
Urzad Stanu Cywilnego w Ciasnej
Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej
Dokumenitacjg aktowg kategorli A stanowij akta stanu cywilnego oraz akta zbiorowe.
Opls dblzumentacji M
X+ tak X nie X1 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

1945
kategoria "A" '

1922

Dataod Data do

Aktowa
kategoria "B"

Data od Data do

Aktowa
kategoria
n Bsoll

1
i
i

Data od Data do

audiowizualna

0.63

{lo§¢ w mb.

Hos$¢é w mb.

llo$¢ w mb.

0

elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn, inw.

Jedn. inw.
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Aktowa

kategoria :

“BESO"

Aktowa

kategoria "B",

"B50", "BES0"

razem

Data od

Data od

Urzad Stanu Cywilnego w Zborowskiem

Data do

Data do

lloéé w mb.

lloié w mb.

Nazwy wytwé?& dokuﬁ'\entacji odziedziczonej

Dokumentacje aktowq kategorii A stanowia akta stanu cywilnego oraz akta zbiorowe.

Opis dokumentacji
X tak X. nie i 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"

1921 1945

Data od

Aktowa

kategoria "B"
Data od

Aktowa
kategoria
"gso”
Aktowa
kategoria
“BES0"
Aktowa
kategoria "B",
"g50", "BESO"
razem

Data od

Data od

Data od

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

audiowizualna

0.57

llo$¢ w mb,

lloéé w mb.

lo$é w mb.

llo$¢ w mb.

llo$é w mb.
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Jedn. inw.
Jedn. inw.
X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X, nie
Dokumentacja
elektroniczna
0
Jedn. arch.
Jedn. inw.
Jedn. inw,
Jedn. inw,
Jedn. inw.



Protokét kontroll przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Clasne; - Egz. nr.4.. Strona 21 231

Urzad Stanu Cywilnego w Sierakowie

Nazwy wytworcy dokumentaciji odziedziczonej

Dokumentacjg aktowg kategorii A stanowig akta stanu cywilnego oraz akta zbiorowe,

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie ‘X, nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacjia Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X! nie X' nie X" nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

Aktowa

\ 1920 0.61 o
kategoria "A" X .
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn, arch.
Aktowa _ _ - —
kategoria "B"
Data od Data do lloé¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa _ _ _ _
kategoria
*B5O" Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa e - B — _
kategoria o e o
"BESQ" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa : . _
kategoria "B",
“B50", "BE50" Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw.
razem

Urzad Stanu Cywilnego w Sierakowie

| ¢ 1045

audiowizualna

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

elektronliczna

Dokumentacjg aktowa kategorii A stanowia akta stanu cywilnego, akta zbiorowe oraz skorowidze.

Opis dbkuﬁﬁentacji
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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"

1946 - 1972 1.02

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B"

Data od Data do

Aktowa
kategoria
"B50"

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
*B50", "BE5S0"
razem

J— 1 —_— H —_—

Data c;d Data do

 Data od Data do

Data od Datado

Urzad Stanu Cywilnego w Zborowskiem

Nazwy wytworcy dokurﬁggiacji oa-zmi‘éaziczoriéj

Hlodé w mb
llogé w mb.
llogé w mb.
llosé w mb.

lloéé¢ w mb.
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X' nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

| Dokumentacjg aktowq kategorii A stanowig akta stanu cywilnego oraz akta zbiorowe.

Opis dokumentacji

x tak X nie X: nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
akiowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie i X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

0
Jedn. arch.
Jedn. inw.
Jedn. inw.
ledn. inw.
Jedn. inw.
X nie
Dokumentacja
fotograficzna
i X . nie
Dokumentacja

elektroniczna
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Aktowa
kategoria "A"

1955 1959 0.21

Data od Data do

Aktowa _ ! _
kategoria "B" ‘

Aktowa
kategoria
"B50"
Aktowa
kategoria
"BESQ"
Aktowa L _ ' .

kategoria "B", i
"B5¢", "BE50" Data od Data do

razem

Data od Data do

f— i —— [—

Data od Data do

Urzad Stanu Cywilnego w Wedzinie

Nazwy wytwérey dokumentac]i odziedziczone;

llosé w mb.,

Hos¢é w mb.

llo$é w mb.

llo$€ w mb.

lloéé¢ w mb.
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Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

=

Jedn. inw.

: Dokumentacje aktowa kategorii A stanowia.akta stanu cywilnego oraz akta zbiorowe.

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 \oc . 1959 © 0.20

kategoria "A" ;
Data od Data do

Aktowa _ .

kategoria "B" - B

Data od Data do

Aktowa
kategoria
" Bsoll

Data od Data do

llo$é w mb.,

llo$€ w mb,

llos€ w mb.

X, nie
Dokumentacja
fotograficzna
X' nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

—

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria
"BESQ"
Aktowa
kategoria "B",
"§50", "BE5S0"
razem

Materialy
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe 2z
archiwum
zakiadowego

Ewidencja
% nie

Wykaz spiséw
z2dawczo-
odbiorczych

QOstatnie

przekazanie

materiatow
archiwainych
do Archiwum
Panstwowego

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Data od

Data aod

Data od

¥ tak

2018-12-17

Data przekazania

3

Data do

Data do

Data do

X! tak

Spisy materiatow
archiwalnych
przekazanych do
archiwum panstwowego

0.03

Urzad Stanu Cywilnego w Ciasnej

Zespoty akt

2018-12-17

Data przekazania

0.02

Urzad Stanu Cywilnego w Zborowskiem

Zespoty akt

llogé (mb.)

llos¢ (mb.)

Strona 24 231

llo$¢ w mb. Jedn:'inv.s'/.
||osc w mb. Jedn. inw.
floé¢ jedn. arch. _
llos¢ mb. _
lloséGB
X nie X nie
Spisy brakowanej Ewidencja
dokumentacji udostepnien
niearchiwalnej
1
llodé (. a.)
| 1921 | 1934
Daty od — - do
1
Noéé (j. a.)
L ;1874 1889

Daty od — ~do
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2019-03-14 0.09
Data przekazania llosé {mb.)

Urzad Stanu Cywilnego w Ciasnej

Zespoly akt
2019-03-14 0.05
Data przekazania llo$é¢ (mb.)
Urzad-Stanu Cywilnego w Sierakowie
Zespoty akt
2019-03-14 0.05
Data przekazania llo$¢ (mb.)

Urzad Stanu Cywilnego w Zborowskiem

Zespoty akt

2021-03-19 0.06

Data przekazania llos¢ {mb.)

Urzad Stanu Cywilnego w Ciasnej
Zespoty akt
2021-03-19 0.06
Data przekazania lloé¢ (mb.)
Urzad Stanu Cywilnego w-Sierakowie

Zespoty akt

i 0.05

i

* 2021-03-19

Data przekazania llos¢ (mb.)

Urzad Stanu Cywilnego w Zborowskiem

Zespoty akt

Strona 25 z31

5 4

RE

llod¢ (j. a.)
1931 _ 2017
Daty od - % —do
6
llosé (j. a.)
1933 1968
Daty od - ~do
llosé (j. a.)
1937 1973
Daty od — | -do
6
Hos¢ (j. a.)
1917 2016
Daty od - —do
5
"""""""" llosé ). a.
1917 2016
Daty od — —do
llo¢ (). a.
1916 2016
Daty od — - to
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2022-02-24 ' 0.03 4
Data przekazania lloé¢ (mb.) Hoét (j. a.)
Urzad Stanu Cywilnego w Ciasnej 1921 ", 2020
Zespoly akt Daty od - ~-do
2022-02-24 £ 0.01 P2
Data przekazania lloéé (mb.) ilosé (j. a.)
Urzad Stanu Cywilnego w Sierakowie . 2007 2009
Zespoty akt Daty od — ~do
2022-02-24 -1 001 2
Data przekazania llo$é (mb.) llos¢ {j. a.)
Urzad Stanu Cywilnego w Zborowskiem ‘ ; 2006 2010
Zespoty akt Daty od — —do
inne srodki _
ewidencyjne
Persone! archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Jolanta Kuczyriska - Maj umowa o Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia
| prace | ukoriczony 20 marca 2015 roku.
Imie i nazwisko Forma Whyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukoriczenia
Lokal archiwum zaktadowego
_ parter 1 8.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie lloé¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) CL .
: miejsce pracy dla
i archiwisty
" termometr
higrometr

Wyposaienie
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dobre 0.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) | gagnica

i
i3

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" ' 56.30
(ilos¢wmb) | =
w tym kategoria "B", 175.86 wtym 160.80
"B50", "BE5S0" razem . kategoria
(ilos¢ w mb.) "B" (iloé¢
w mb.)
WM 299
kategoria
llBsoll
(iloséw
mb.)
wiym o7
kategoria |
IIBESOII
(ilos¢w
mb.)
Dokumentacja w tym kategoria "A" ' _
techniczna (ilo$¢ w mb.)
w tym kategoria "B" 8.92
(llos¢ wmb.) |
w tym kategoria "A" .
(ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B" =
(itos€ w jedn. arch.)
w tym kategoria "A" -
(ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B" _
(ilo$¢ w jedn. inw.)
Dokumentacja w tym kategoria "A" 19
elektroniczna (ilos¢ w GB) -
w tym kategoria "B" 1.4

(ilos¢ w GB)

Ustalenia kontroli
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Ustalenia

vontroli Systemem wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w jednostce jest system
controli

tradycyjny. Na podstawie dokumentacji kontroli zewnetrznych (w tym .
dokumentacji biezacej kontroli) jak réwniez przyktadowych teczek aktowych

zatozonych w biezacym roku ustalono, iz jednostka przestrzega zapisow

instrukcji kancelaryjnej w zakresie rejestracji akt spraw, zaktadania i

prowadzenia teczek aktowych. Korespondencja rejestrowana jest w spisach

spraw i 0znaczana znakiem sprawy.

Przekazywanie akt spraw zakoficzonych do archiwum zakiadowego odbywa
sie regularnie z poszczegolnych komérek organizacyjnych. Przekazywane s3
zarbwno materiaty archiwaine jak i dokumentacja niearchiwalna. Akta

. przekazywane sg na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzonych
przez komorki przekazujgce dokumentacje. Na odrebnych spisach
przekazywane s3 materiaty archiwaine oraz dokumentacja niearchiwalna. -
Klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna nadawana jest w oparciu o jednolity
rzeczowy wykaz akt obomazu;qcy w momencie wytworzenia dokumentacji z
uwzglednieniem weryfikacji wynikajacej z paragrafu 6 ust. 3 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcjl w sprawie
organizacji | zakresu dziatania archiwow zaktadowych - Dz. U. Nr 14, poz. 67'i !
Nr 27, poz. 140. Od czasu ostatniej kontroli przekazano dokumentacje na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych nr 444-786. Ostatnie przekazanie
miato miejsce 30 pazdziernika 2023 r.

Zgromadzona w archiwum zaktadowym dokumentacja utozona zostata wedtug
struktury organizacyjnej jednostki. Materiaty archiwalne zostaty wyodrebnicne
2 caloéci zasobu | przechowywane sg na odrebnym regale, Odrebnie
przechowywana jest réwniez dokumentacja kategorii BESO i B50 jak i
mformatyczne noéniki danych. Wyodrebniono akta poszczegbinych
twércow. Poszczegélne jednostki oznaczone sg sygnaturami archiwainymi.
Caloé¢ dokumentacji jest zewidencjonowana. Opisy poszczegodlinych jednostek

" aktowych zawieraja wszystkie niezbedne elementy okreslone w instrukcji
kancelaryjnej. Na podstawie przyktadowych jednostek aktowych’ stanowiacych
materialy archiwaine przekazywanych od czasu ostatniej ustalono, iz zostaly !
one prawidlowo uporzadkowane.  Obecnie  trwa porzadkowanie
odziedziczonych materialéw archiwalnych w celu przekazania ich do
Archiwum Pafistwowego.

Stan techniczny dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym jest
dobry. Akta przechowywane sa w teczkach i obwolutach. Wiekszosé¢
dokumentacji zabezpieczona zostata dodatkowo poprzez umieszczenie
jednostek w tekturowych pudtach. Catoé¢ dokumentacji umieszczona zostata
na regatach. Prowadzone sa pomiary temperatury i wilgotnosci powietrza, a
wyniki odnotowywane w zatozonym do tego celu rejestrze.

Jednostka prowadzi ewidencje w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych
rejestrowanych w kolejnosci przekazania w wykazie spiséw zdawczo- ?
odbiorczych liczacym w dniu kontroli 786 zarejestrowanych spiséw zdawczo-
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odbiorczych, Spisy sporzadzane sa odrebnie dla materiatéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej. Zawiera nazwe podmiotu | komorki
przekazujacej dokumentacje, imie, nazwisko | podpis osoby przekazujacej
dokumentacje, imie, nazwisko i podpis kierownika komérki przekazujacej
dokumentacje, imie, nazwisko i podpis osoby przyjmujacej dokumentacje,
date przekazania. Kazda pozycja spisu zawiera nastepujgce elementy: L.p.,
znak teczki, tytut teczki lub tomu, daty skrajne, kategoria archiwalna, liczba
teczek, miejsce przechowywania akt w archiwum, data zniszczenia lub
przekazania do archiwum. Spisy zdawczo-odbiorcze akt osobowych
sporzadzane s na formularzu zawierajacym nastepujace informacje: Ip. ,
Znak teczki, tytut teczki (sktadajacy sie z nastepulacych elementow nazw:sko
imig, - data’ .urodzenia, - wyksztafceme, zawdd, . -ostatnie | stanow1sko, data
poczatkowa zatrudnienia data koicowa zatrudmenia), daty: skrajne kategona
archiwalna, liczba teczek, miejsce przechowywania akt w- archiwum
zak}adowym data zmszczema lub przekazanla.. Na - spisach nanoszona Jest
|nformacja 0’ wybrakowamu . dokumentaciji, przekazamu materiatéw
archlwalnych do Archiwum :Pafstwowego jak -réwniez o zmianie ‘kwalifikacji
archiwalnej lub przéniesieniu ha nowy spis zdawczo-odbiorczy Wykaz spiséw
zdawczo-odbioreczych zawiera nastgpujace elementy: nr spisu, data przejecia
akt, nazwa komorkl przekazujacej akta, liczba pozycji spisu, liczba teczek,
.uwagl Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw-zdawczo - odbiorczych tj. zbiér
pierwszy na. drugue egzemplarze spisow zdawczo - odbuorczych w. ukladzie
Wymkajacym z kolemoscn wpisu do wykazu. spzséw zdawczo - odbiorczych oraz
zbidr drugl na trzecie egzemplarze spiséw. zdawczo - odbiorczych w ukiadzie
.wediug komorek organlzacyjnych przekazu;acych dokumentacje.

oeY

Dokumentacja zgromadzona w- archiwum zak’radowym udostepniana. jest na
podstawie wmosku Udostepniane sg cate. jednostki aktowe.

:ARC:HI.WUM‘ .U.RZEDU STANU CY-W!L,NEGO w CIA-SNEJ. T

'Zgromadzone W archlwum akta u#ozone zostaiy wedlug zdarze#, a w ich
obrebie chronologlczme z zachowaniem podziaiu na poszczegolne urzedy.
Opis posZCZegéInych Jednostek ‘zawiera .Wszystkie: niezbedne elementy
ponaIajace na adentyﬁkaqe zawartosci. Od roku 2015 rejestraqa zdarzeh
stanu cywunego prowadzona jest W ‘ramach .systemu. telemformatycznego
"Zrédio" W odnies*enau do akt stanu -cywilnégo sprzed - 1945 roku w
przypadku wystaplenla ‘dokuméntéw majacych wplyw na tres¢ aktéw
zakladané sa teczki akt zbiorowych do danej ksiegi stanu cywiinego. Catoé¢
dokumentacn p05|ada ewidencje sporzqdzona w podz:ale na poszczegolne'
urzedy stanu cywnnego Na splsach odnotowywana jest mformaqa 0
przekazanlu materiatow archiwa!nych -do Archiwum Panstwowego Stan.
techniczny ‘materiatéw archiwaliych zgromadzonych w ‘archiwum - “Urzedu
Stanu. Cywilnego w CGiasnej jest dobry, Najbardziej zniszczone jednostki na
biezaco poddawane sg nlezbednym zablegom introligatorskim. ‘Warunki .
przechowywanla akt sy dobre. W zakresne udastepnlanla akt kontrolowana
jednostka. przestrzega przep:séw ustawy z dnla 28 listopada 2014 r. Prawa o
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aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378) oraz przepiséw
wykonawczych. Dostgep do dokumentacji maja wylacznie pracownicy
jednostki. ’

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

lnforma.qa ?_ Stan realizacji zalecer pokontrolnych wydanych w dniu 8 maja 2018 roku oraz 19
reahzaq'l paZdziernika 2018 roku przedstawia sig nastepujaco:
zalecen '
pokontrolnych  nprakazaé do Archiwum Parstwowego w Czestochowie materialy archiwalne dla
wydanych w _ ktérych uptynat okres przechowywania okreélony w ustawie z dnia 28 listopada 2014
WV"i!“f r. Prawo o aktach stanu cywilnego {Dz. U. z 2016 r. poz. 2064)" - ZREALIZOWANO
ostatniej

kontroli  »przygotowac do przekazania do Archiwum Paristwowego w Czestochowie materialy
archiwalne dla ktrych uplynat 25-letni okres od ich wytworzenia. Catoé¢
dokumentacji wymaga¢ bedzie opracowania i zabezpieczenia w sposéb okreslony w
rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika

. 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania

materiatéw archiwalnych do archiwéw pafistwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743, z p6éin. zm.)" - w trakcie realizacji. C2g5¢
materiatow archiwalnych zostata przekazana do Archiwum Pafistwowego w
Czestochowie,

"Uporzadkowa¢ materialy archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat oraz umiesci¢ w teczkach z tektury
bezkwasowej" - w trakcie realizacji. Znaczna cze$¢ zostata juz uporzadkowana i
umieszczona w teczkach z tektury bezkwasowej.

Opis

6 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalefi zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia
jego otrzymania.

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



>

Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym | archiwach w Urzad Gminy w Ciasnej - Egz. nr ...

Protokdt podpisali

Podpis kierownika jednostnl.;i kontrolowa nej

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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

Podpis kontrolujacego
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