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Archiwum Panstwowe — ul. Rejtana 13
w Czestochowie 42-200 Czestochowa
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
24792 2025-12-04 0-1.421.38.2025
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
PROTOKOt KONTROLI

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

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Radkowie

Nazwa jednostki

Radkoéw 99, 29-135 Radkéw 00099123200000 —
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 Jarostaw Dominik 1999
roku o samorzadzie gminnym
Rok utworzenia i . i Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
) ] (Dz U z 2016 poz. 446) ] . i
jednostki jednostki pod nadzér

Nazwa aktu prawnego

Statut

X] tak Uchwata Nr XXXVI/228/2018 Rady Gminy w Radkowie z dnia 3

pazdziernika 2018 roku w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Radkéw
(zmiana wprowadzona uchwata Nr XLV/296/2022 Rady Gminy w
Radkowie z dnia 12 sierpnia 2022 r. w sprawie zmiany uchwaty Nr
XXXV1/228/2018 Rady Gminy w Radkowie z dnia 3 pazdziernika 2018
roku w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Radkdéw)

Czy posiada?

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Regulamin organizacyjny

X] tak Zarzadzenie Nr 8/2017 Wdéjta Gminy Radkéw z dnia 01.02.2017 r. w

sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w
Radkowie (zmiana wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 45/2022 Wobjta

Czy posiada?
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Gminy Radkéw z dnia 01.07.2022 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr
8/2017 Woéjta Gminy Radkéw z dnia 01.02.2017 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Radkowie)

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Inny dokument

X nie
Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od —do

W skfad Urzedu wchodzg: Referat Organizacyjny, Referat Finansowo-Budzetowy, Referat Spraw
Obywatelskich, Urzad Stanu Cywilnego, Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony

Srodowiska.
Opis struktury organizacyjnej
W trakcie X nie Data wszczecia _ Data _
likwidacji postepowania zakonczenia
postepowania
W trakcie X nie Data wszczecia . Data .
upadtosci postepowania zakonczenia

postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli

Materiaty archiwalne wchodzgce do panistwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna
powstata i zgromadzona w Urzedzie Gminy w Radkowie oraz materiaty archiwalne wchodzace do
panstwowego zasobu archiwalnego podlegajace przechowywaniu w Urzedzie Stanu Cywilnego w
Radkowie w zakresie zabezpieczenia ich przed uszkodzeniem, zniszczeniem, utratg oraz
nieuprawnionym dostepem oséb trzecich, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. -
Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 1681 ze zm.).

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit
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Grzegorz Rozin Kustosz 41/2025
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2025-10-20 2025-11-14 2025-12-31
Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Anna Nowakowska Sekretarz Gminy Radkow

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2025-11-14 2025-11-14 =

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Rozin Grzegorz 2021-10-01 - Materiaty archiwalne wchodzace do

2021-10-01 panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacja niearchiwalna powstata i
zgromadzona w Urzedzie Gminy w
Radkowie bez wzgledu na miejsce i tytut
prawny przechowywania tych
materiatow lub dokumentacji w
zakresie gromadzenia,
ewidencjonowania, przechowywania,
opracowywania, udostepniania i
zabezpieczania materiatéw
archiwalnych oraz brakowania
dokumentacji niearchiwalnej.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej 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
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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 dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i
Nr 27, poz. 140) — zatgcznik nr 1 — INSTRUKCJA KANCELARYJNA

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 dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i
Nr 27, poz. 140) — zatgcznik nr 2 — JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW
GMINY | ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH ORAZ URZEDOW OBStUGUJACYCH 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
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i
Nr 27, poz. 140) — zatgcznik nr 6 — INSTRUKCJA ARCHIWALNA

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisdow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy
zarzadzania
dokumentacjg

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

ZRODLO System teleinformatyczny "Zrédto" jest aplikacja Systemu
Rejestréw Panstwowych stuzgca do rejestracji zdarzen stanu
cywilnego oraz obstudze aktéw stanu cywilnego (wydawanie
odpisow, zaswiadczen). Wprowadzony zostat na mocy przepisow
Ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
w roku 2015 zastepujac rejestracje zdarzen stanu cywilnego
prowadzong dotychczas w postaci tradycyjnej w ramach ksigg
aktow stanu cywilnego.

SELWIN Obstuga ewidencji ludnosci
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PUMA Obstuga podatkdw, kadr, gospodarki odpadami, baza
kontrahentdw, czynsze, zezwolenia na alkohol

BESTIA Obstuga ksiegowosci
PLATNIK Obstuga ksiegowosci w zakresie ubezpieczen pracownikéw
Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum e e— Urzedu Gminy w Radkowie

zaktadowego

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Dokumentacje kategorii A stanowig: posiedzenia Zarzgdu Gminy, posiedzenia komisji, sesje Rady
Gminy, zebrania wiejskie, narady pracownikdéw, zarzgdzenia Wéjta Gminy, budzet gminy, jego zmiany i
realizacja, sprawozdania finansowe z wykonania budzetu, wybory sottysdw i Rad Soteckich, dziatalnos¢
Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych, narady Wéjta z sottysami, regulaminy
organizacyjne urzedu, decyzje Waéjta Gminy, ankiety, sprawozdawczos¢ statystyczna, informacije
przekazywane jednostkom nadrzednym, strategia rozwoju gminy, przeksztatcenia i prywatyzacja
mienia komunalnego, umowy i porozumienia z innymi jednostkami, wspdtpraca z innymi podmiotami,
ewidencja parkdw, rezerwatéw, pomnikéw i zabytkéw, ewidencja zabytkéw nieruchomych,
analizowanie i programowanie rozwoju urzgdzen komunalnych, regulaminy dostarczania i taryfy
zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekdw, regulamin utrzymania czystosci i porzadku
na terenie gminy, opiniowanie planu gospodarki odpadami dla gminy Radkdw, gminny program
usuwania wyrobdw zawierajgcych azbest, popularyzacja i propaganda ochrony srodowiska, nadzor,
koordynacja i kontrole srodowiska naturalnego, kontrole sanitarne porzgdkowe gospodarstw na
terenie gminy, rejestr gruntdw, dowody do zmian w ewidencji gruntéw, sprzedaz nieruchomosci,
whnioski i zawiadomienia o dopisaniu do ksiegi wieczystej nabycia przez gmine z mocy prawa
nieodptatnie nieruchomosci, wykaz nieruchomosci podlegajacych komunalizacji dla ktérych nie
sporzadzono kart inwentaryzacyjnych, rejestr majgtku komunalnego gminy Radkow, sprzedaz
nieruchomosci gminnych, dokumentacja Zespotu Patacowo — Parkowego stanowigcego zabytek
potozonego w Radkowie, sprzedaz dworku w Bieganowie, wyceny nieruchomosci, podziaty
nieruchomosci, ewidencja dziatalnosci gospodarczej — rejestr wpiséw, zmian, wykreslen, nadzér nad
dziatalnoscig gospodarczg, ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu, opieka nad
cmentarzami, kwaterami i grobami wojennymi znajdujgcymi sie na terenie gminy, plany finansowe
jednostek gminnych, opieka nad zabytkami, turystyka i wypoczynek, nadzér nad dziatalnoscia
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przedszkoli i szkét, informacje o realizowanych programach zdrowotnych, wyjasnienia, interpretacje,
opiniowanie, akty prawne dotyczgce USC, wnioski o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,
uproszczony plan urzadzania lasu dla lasdw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, koncepcja
gospodarki sciekowej dla gminy Radkéw, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy Radkéw, miejscowy plan ogdlny zagospodarowania przestrzennego gminy
Radkoéw, ustalenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, uzgodnienie lokalizacji
rozbudowy sieci telefonicznej miejscowej w gminie Radkéw, wnioskowanie o udziat w programach i
projektach finansowanych ze srodkéw zewnetrznych i ich realizacja, kontrole zewnetrzne, organizacja
formacji obronnych, plan obrony cywilnej Gminy Radkéw, terenowy program mobilizacji gospodarki
Gminy Radkéw, roczne programy dziatania w zakresie obrony cywilnej, plan funkcjonowania gminy w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeistwa panstwa i w czasie wojny, plan zarzadzania
kryzysowego gminy, ocena stanu przygotowan obrony cywilnej, tworzenie zarzadzania kryzysowego w
gminie, szkolenia obronne i obrony cywilnej, koperty dowodowe oséb zmartych, statystyka urodzen,
matzenstw, zgondw. Dokumentacje kategorii B stanowig: karty gospodarstw, przekazywanie
gospodarstw rolnych nastepcom za emerytury i renty, dokumentacja ksiegowa, dokumentacja
zwigzana z wymiarem i poborem podatkéw, staze zawodowe, sprawy kadrowe, zgtoszenia
meldunkowe, wydawanie dowoddéw osobistych, organizacja kwalifikacji wojskowej, dokumentacja
zamowien publicznych, administrowanie fowiectwem, gospodarka odpadami komunalnymi,
pozwolenia wodnoprawne, zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbierania odpadéw
statych, inwentaryzacja pokry¢ dachowych zawierajgcych azbest, zezwolenia na korzystanie z drog w
sposob szczegdlny, sprawy socjalno — bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych, Informacje, wypisy oraz wyrysy z operatu ewidencyjnego, ochrona zwierzat gospodarskich i
domowych, akty notarialne, wydawanie wypiséw, wyryséw, zaswiadczen w zakresie planowania i
zagospodarowania przestrzennego, pozwolenia na budowe, oswietlenie drogowe, sprawy
uwitaszczeniowe, sprawozdawczos¢ okresowa z wykonania budzetu, ubezpieczenia pracownikéw,
koperty dowodowe, urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesytek i pism. Dokumentacje
kategorii B50 stanowig listy ptac, karty wynagrodzen, deklaracje ZUS, dokumentacja Kétek Rolniczych z
miejscowosci: Batkdw, Biegandw, Brzescie, Chycza, Krasow, Ojstawice, Radkow, Skociszewy, Sulikéw,
Swierkéw. Dokumentacje kategorii BE50 stanowig akta osobowe pracownikéw oraz koperty
dowodowe oséb zmartych.

Opis dokumentac;ji

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 4 ggg 2024 21.60 0
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa ) geq 2024 46.29 0
kategoria "B"

Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria "B50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1981

Data od

1973

Data od

1968

Data od

1888

Data od

2024

Data do

2024

Data do

1999

Data do
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3.10 0

llos¢ w mb. Jedn. inw.
1.30 0

llos¢ w mb. Jedn. inw.
50.69 0

llos¢ w mb. Jedn. inw.

llos¢ jedn. arch. .

llos¢ mb. 1.70
llos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Gminy w Moskorzewie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacje kategorii A stanowig takie akta jak: dowody do zmian w ewidencji gruntéw, wydawanie

i cofanie uprawnien na wykonywanie rzemiosta, regulowanie wiasnosci gospodarstw rolnych.

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"

1967 1985 0.22

Data od Data do

llos¢ w mb.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.
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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

Urzad Gminy w Radkowie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.
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Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Dokumentacje kategorii A stanowig takie akta jak: dowody do zmian w ewidencji gruntéw, wydawanie

i cofanie uprawnien na wykonywanie rzemiosta, roczne plany narad koordynacyjnych Naczelnika
Gminy z kierownikami jednostek gospodarczych z terenu gminy Radkdéw, protokét kontroli wycinkowej

Urzedu Gminy Radkdw w zakresie ewidencji gruntdw, analizy wykonania planu rocznego gminy

Radkéw, narady koordynacyjne Naczelnika Gminy z kierownikami jednostek gospodarczych z terenu

gminy Radkéw, realizacja czynéw spotecznych, zawiadomienia o zmianach w stanie posiadania

gruntéw, regulacja stanu prawnego nieruchomosci (przekazanie gruntéw z majatku Kwilina na rzecz

gminy Radkéw z przeznaczeniem na cele szkolne), wnioski i zawiadomienia o zatozeniu, dopisaniu do

ksiegi wieczystej, podziaty nieruchomosci, przekazywanie nieruchomosci w zarzad.

Opis dokumentac;ji

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"

1950 1990 0.56

Data od Data do

llos¢ w mb.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja

elektroniczna

Jedn. arch.
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Aktowa
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa

kategoria "B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa

kategoria
"BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

razem

Gminna Rada Narodowa w Radkowie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacje kategorii A stanowig protokoty zebran wyborczych i wyboréw sottyséw i samorzadu wsi
sotectw: Batkdw, Biegandw, Chycza, Dzierzgdw, Kossow, Kraséw, Kwilina, Ojstawice, Radkéw,
Skociszewy, Sulikéw, Swierkéw oraz rejestr uchwat Gminnej Rady Narodowej w Radkowie.

Opis dokumentac;ji

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 ) gg, 1988 0.02 0
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa . . . .
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa

kategoria "B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa

kategoria

"BE50"

Aktowa

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

Data od Data do

Data od Data do

Urzad Gminy w Seceminie

Nazwy wytwoércy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacje kategorii A stanowig dowody do zmian w ewidencji gruntow.

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"

1978 1979 0.10

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.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ 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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Gminny Os$rodek Sportu i Rekreacji w Radkowie

Nazwy wytwoércy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacje kategorii B50 stanowig akta osobowe pracownikow.

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"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

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

Prezydium Powiatowej Rady Narodowej we Wtoszczowie

Data od

Data od

1990

Data od

Data od

1990

Data od

Data do

Data do

1991

Data do

Data do

1991

Data do

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

0.03

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

0.03

llos¢ w mb.

Nazwy wytwoércy dokumentacji odziedziczonej
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja

elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

Dokumentacje kategorii A stanowig akta dotyczgce regulowania stanu prawnego nieruchomosci

(dzierzawa, sprzedaz, uwtaszczenie, przekazywanie na rzecz Skarbu Panistwa).

Opis dokumentac;ji
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archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Radkowie - Egz. nr .....

X tak

Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa
kategoria "A"

1945

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

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

X nie
Dokumentacja
techniczna

X nie

Dokumentacja wizyjna

X nie X nie
Dokumentacja  Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna

X nie
Dokumentacja

audiowizualna

1976
Data od Data do
Dat:od Dat:do
Da’;od Dat:do
Dat:od Dat:do
Da’;od Dat:do

Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Radkowie

0.27

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Strona 12 z24

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Dokumentacje kategorii A stanowi zestawienie jednostek rejestrowych wg grup rejestrowych oraz spis

wtascicieli i skorowidz dziatek wsi Kossow.

X tak

Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja audialna

X nie
Dokumentacja
techniczna

X nie

Dokumentacja wizyjna

Opis dokumentacji

X nie X nhie
Dokumentacja  Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna

X nie
Dokumentacja

audiowizualna

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna
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Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

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

Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Moskorzewie

1968

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data do

Data do

Data do

Data do

0.04

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Strona 13 z24

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Dokumentacje kategorii A stanowig mapy glebowo-rolnicze obejmujace teren miejscowosci Chycza,

Dzierzgéw, Kosséw, Kwilina, Radkow, Sulikéw.

Opis dokumentacji

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

Kartograficzna
kategoria "A"

Kartograficzna
kategoria "B"

1971

Data od

Data od

1971

Data do

Data do

audiowizualna

0.04

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.
badz

X nie

Dokumentacja

fotograficzna

X nie

Dokumentacja

elektroniczna

0

Jedn. arch.

Jedn. arch.

0

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Materiaty 1945 1990 llos¢ jedn. arch. .
archiwalne
podlegajace Data od Data do llos¢ mb. 1.95
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spiséw  Spisy zdawczo- Spisy materiatow Spisy brakowanej Ewidencja
zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentac;ji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panstwowego
Ostatnie  5008-04-23 0.11 14
przekazanie
materiatow Data przekazania llos¢ (mb.) llosé (j. a.)
archiwalnych
do Archiwum  Gminna Rada Narodowa w Radkowie 1982 1990
Panstwowego
Zespoty akt Daty od - —do
2008-04-23 0.46 86
Data przekazania llos¢ (mb.) llosé (j. a.)
Urzad Gminy w Radkowie 1976 1990
Zespoty akt Daty od - —do
Ostatnie  5020-05-18 2020-07-09 294/2020
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
niearchiwalnej brakowania
do brakowania
Inne srodki .
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Dorota Brych umowa o Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia

prace ukonczony 19 kwietnia 2016 roku
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Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 1 20.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) -
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
Dobre 0.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) e

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum
zaktadowego

Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Radkowie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna
Dokumentacje kategorii A stanowig akta stanu cywilnego, akta zbiorowe oraz skorowidze.

Opis dokumentac;ji

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
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Aktowa g6 2024 3.05
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa . . .
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa . . .
kategoria "B50"
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa . . .
kategoria
"BE50" Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa _ _ —
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb.
razem
Materiaty . . llos¢ jedn. arch.
archiwalne
podlegajace Data od Data do llos¢ mb.

przejeciu przez
archiwum llos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Parafia Rzymskokatolicka w Dzierzgowie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacje kategorii A stanowig akta metrykalne oraz alegata.

Opis dokumentacji

Strona 16 z24

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"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

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

1918

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

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1945

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Parafia Rzymskokatolicka w Kossowie

audiowizualna

0.87

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacje kategorii A stanowig akta metrykalne oraz alegata.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Opis dokumentacji

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

audiowizualna

Strona 17 z24

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"

1918 0.43

Data od

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

Urzad Stanu Cywilnego w Kossowie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacje kategorii A stanowig 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

1955 1959 0.13
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa . . .
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa . . .
kategoria "B50"
Data od Data do llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

Strona 18 z24

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", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X nie
Wykaz spiséw

zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Inne $rodki
ewidencyjne

Data od

Data od

1918

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

Data do

Data do

1924

Data do

X tak

Spisy materiatow

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ jedn. arch.

llo$¢ mb.

llos¢ GB

X nie

Spisy brakowanej

Strona 191224

Jedn. inw.

Jedn. inw.

0.30

X nie

Ewidencja

odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panstwowego
2018-04-19 0.05 3
Data przekazania llos¢ (mb.) llos¢ (j. a.)
Akta Stanu Cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w 1906 1917
Dzierzgowie
Daty od - —do
Zespoty akt
2018-04-19 0.01 1
Data przekazania llos¢ (mb.) llos¢ (j. a.)
Akta Stanu Cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w 1917 1917
Kossowie
Daty od - —do
Zespoty akt
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Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Dorota Brych umowa o Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia
prace ukonczony 19 kwietnia 2016 roku
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 2 35.00 miejsce pracy dla
. L, . i . . ) archiwisty
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)
termometr
higrometr
szafy

Wyposazenie
Dobre 0.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) e
Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" 97.29
(ilos¢ w mb.) '

w tym kategoria "B", 50.72 w tym

"B50", "BE50" razem kategoria

(ilos¢ w mb.) "B" (ilos¢

46.29

w mb.)

wtym 313
kategoria
"B50"
(ilos¢ w
mb.)

wtym 430
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
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Dokumentacja w tym kategoria "A 0.04

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

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

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia Podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy

kontroli w Radkowie jest system tradycyjny. Na podstawie przyktadowych akt spraw (m. in.
dokumentacji biezacej kontroli jak i innych kontroli przeprowadzonych w jednostce)
ustalono, iz Urzad Gminy w Radkowie przestrzega zapiséw instrukcji kancelaryjnej w
zakresie rejestracji akt spraw oraz zaktadania i prowadzenia teczek aktowych. Teczki
zaktadane s3 zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, prowadzone sg spisy
spraw. Poszczegdlne dokumenty oznaczone sg znakiem sprawy, posiadajg pieczatke

wptywu oraz dekretacje.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakfadowego odbywa sie regularnie na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne przekazujace dokumentacje. Przekazywane sg zaréwno materiaty
archiwalne jak i dokumentacja niearchiwalna. Od czasu ostatniej kontroli przekazano
do archiwum zaktadowego dokumentacje na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
nr 83-108. Materiaty archiwalne przekazane zostaty przez Referat Finansowy (spisy
nr 84, 86, 92), Referat Spraw Obywatelskich, Obronnych i Obrony Cywilnej (spis nr
96), Referat Organizacyjny (spisy nr 101, 102, 103, 104, 105) oraz Urzad Stanu
Cywilnego (spis nr 106). Dokumentacja niearchiwalna przekazana zostata przez
Referat Finansowy (spisy nr 83, 85, 87, 88, 89, 90, 91, 93, 95), Referat Spraw
Obywatelskich, Obronnych i Obrony Cywilnej (spisy nr 97, 98), Referat Organizacyjny
(spisy nr 99, 100) oraz Urzad Stanu Cywilnego (spisy nr 107, 108). Ostatnie
przekazanie miato miejsce w dniu 30 pazdziernika 2025 r. Zwrdci¢ nalezy uwage, iz
przekazywanie nie objeto catosci akt spraw zakoniczonych, ktérych okres
przechowywania w poszczegdlnych komadrkach organizacyjnych juz uptynat.

Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym utozona zostata w kolejnosci
spisow zdawczo-odbiorczych. Materiaty archiwalne zostaty wydzielone z cafosci
zasobu i utozone na odrebnych regatach. Wyodrebniono wfasne jak i odziedziczone
materiaty archiwalne. W ramach odziedziczonych materiatéw archiwalnych
wyodrebniono akta poszczegélnych jednostek organizacyjnych. QOdrebnie
przechowywana jest takze dokumentacja osobowo-ptacowa. Opisy poszczegdlnych
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jednostek aktowych sg kompletne i zawierajg wszystkie informacje okreslone w
instrukcji kancelaryjnej. Poszczegdlne jednostki aktowe oznaczone sg sygnaturami
wynikajgcymi z prowadzonej ewidencji. Na podstawie przyktadowych jednostek
aktowych stanowigcych materiaty archiwalne przekazanych od czasu ostatniej
kontroli stwierdzono, iz zostaty one uporzagdkowane w sposéb prawidtowy.

Jednostka prowadzi ewidencje w postaci spiséw zdawczo - odbiorczych
rejestrowanych w kolejnosci wptywu w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych
liczagcym w dniu kontroli 108 zarejestrowanych spiséw. Spisy sporzgdzane sg przez
komorki przekazujgce akta lub w przypadku zmiany kwalifikacji dokumentacji
zgromadzonej w archiwum zaktadowym przez archiwiste. Zawierajg one wszystkie
elementy okreslone w § 14 obowigzujacej w jednostce instrukcji archiwalnej. Na
spisach umieszczana jest informacja o wybrakowaniu poszczegdlnych jednostek
aktowych stanowigcych dokumentacje niearchiwalng jak rowniez przekazaniu
materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego. Archiwista prowadzi dwa
zbiory spisow zdawczo-odbiorczych. Zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spiséw
zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw
zdawczo-odbiorczych. Zbiér drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-
odbiorczych w uktadzie wedtug komédrek organizacyjnych przekazujacych
dokumentacje.

Stan techniczny dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym jest dobry.
Catos¢ dokumentacji umieszczona zostata na odpowiednio oznaczonych regatach.
Akta przechowywane sg w teczkach i obwolutach. Materiaty archiwalne
zabezpieczone zostaty dodatkowo poprzez umieszczenie w pudtach bezkwasowych.
Catos¢ dokumentacji zabezpieczona jest przed dostepem osoéb trzecich. Prowadzone
sg regularne pomiary temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniu
archiwum zaktadowego.

URZAD STANU CYWILNEGO W RADKOWIE

Akta zgromadzone w archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Radkowie zostaty
utozone w podziale na poszczegdlnych twércéw, a w ramach poszczegdlnych parafii
czy urzedow chronologicznie. Wyodrebniono poszczegdlne rodzaje akt tj. ksiegi,
alegata, akta zbiorowe oraz skorowidze. Stan techniczny dokumentacji jest dobry.
Jednostki dla ktorych uptynat okres przechowywania w archiwum Urzedu Stanu
Cywilnego przekazywane sg3 do Archiwum Panstwowego. Cato$¢ akt posiada
ewidencje uzupetniang na biezgco o informacje o przekazaniu akt do Archiwum
Panstwowego. W zakresie udostepniania akt jednostka przestrzega zapiséw ustawy z
dnia 28 listopada 2014 roku - Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. 2022 poz. 1681
ze zm.) oraz przepisow wykonawczych. Dokumentacja zabezpieczona jest przed
dostepem o0sob trzecich. Dostep do dokumentacji majg wytgcznie uprawnieni
pracownicy jednostki. Prowadzone sg pomiary temperatury i wilgotnosci powietrza
w pomieszczeniach archiwum, a wyniki odnotowywane w zatozonym do tego celu
rejestrze.
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O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i
funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.

Informacja o Stan realizacji zalecen pokontrolnych wydanych w dniu 28 kwietnia 2022 roku

realizacji przedstawia sie nastepujaco:

zalecen

pokontrolnych ZALECENIE: "Przygotowac do przekazania do Archiwum Paninstwowego materiaty

wydanych. W archiwalne dla kt6rych uptynat 25-letni okres od ich wytworzenia. Cato$¢
wynl'ku' dokumentacji wymagac bedzie opracowania i zabezpieczenia w sposéb okreslony w
ostatnie] rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
kontroli

2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. 2019 poz. 246)" - zrealizowano.

ZALECENIE: "Przekazac¢ do archiwum zaktadowego catos¢ akt spraw zakonczonych,
ktdrych okres przechowywania w poszczegdlnych komadrkach juz uptynat" -
przekazano znaczng cze$é¢ dokumentac;ji jednakze przekazanie nie objeto catosci akt
spraw zakonczonych podlegajgcych przekazaniu.

Opis

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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



Protokot kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Radkowie - Egz. nr .....

Protokoét podpisali

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Protokot sporzagdzono w 2 egz.

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

Grzegorz Rozin

Kustosz

Podpis kontrolujgcego
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