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Archiwum Panstwowe —_

w Kielcach
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
21464 2024-04-25

Nr protokotu Data dokumentu

Strona 1z25

ul. Kusocinskiego 57
25-045 Kielce

Adres

01.421.11.2024.MK

Znak sprawy

2020 r. poz. 164).

PROTOKOL KONTROLI

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

Informacje o jednostce

Urzad Gminy Ztota

Nazwa jednostki

ul. Sienkiewicza 79, 28-425 Ztota 00054533700000 =
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 ustawa z dnia 8 marca 1990 r. Tadeusz Sutek 1999
dzie t ial
Rok utworzenia 0 samoreqczic terviorla nym Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
. . (Dz.U. Nr 16, poz. 95 z p6zn. . ) ,
jednostki jednostki pod nadzér
zm.)
Nazwa aktu prawnego
Statut
£l tak Uchwata nr XXXV/274/2018 Rady Gminy Ztota z dnia 13 wrzesnia 2018 r. w
Czy posiada?

sprawie Statutu Gminy Ztota

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Regulamin organizacyjny

X tak

Zarzadzenie nr 118/2022 Wojta Gminy Ztotej z dnia 29 listopada 2022 roku

Czy posiada?

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Ztota.

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Inny dokument

X nie

Czy posiada?




-
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Nazwa dokumentu wprowadzajacego B

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od —do

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Ztota przedstawia sie nastepujgco: Wojt; Sekretarz; Radca
Prawny; Zastepca Woijta; Inspektor Ochrony Danych Osobowych; Skarbnik; Petnomocnik Obrony;
Informatyk; USC w ramach ktérego funkcjonuje Kierownik USC oraz Stanowisko ds. obronnych, OC i
Obstuga Rady Gminy; Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w ramach ktérego funkcjonuje
Kierownik Referatu Kadry i Ptace UG, Stanowisko ds. ewidencji dowodéw osobistych, Stanowisko ds.
kultury, turystyki i sportu, Stanowisko do spraw organizacyjnych — sekretariat, Sprzataczka, Kierowca;
Referat Gospodarki Przestrzennej i inwestycji w ramach ktérego funkcjonuje Kierownik Referatu
Planowania Przestrzennego, Inwestycje, Stanowisko ds. Drég oraz zaméwien publicznych, Stanowisko
ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami, Stanowisko ds. czystosci i porzadku na
terenie Gminy oraz CEiDG, Stanowisko ds. fotowoltaiki dla gmin wynikajacych ze wspoélnego projektu,
Stanowisko ds. programéw unijnych, rolnictwa i archiwum zaktadowego; Referat Oswiaty i
Wychowania w ramach ktérego funkcjonuje Kierownik Referatu Oswiaty i Wychowania, Opiekun dzieci
i mtodziezy podczas dowozu i odwozu, Kierowca autobusu szkolnego; Referat Gospodarki Komunalnej
w ramach ktoérego funkcjonuje Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i elektryk, Stanowisko ds.
administracyjnych odczytu wodomierzy — inkasent, Stanowisko ds. obstugi maszyn, urzadzen i
pojazdéw i obstugi ujecia i sieci wodociggowej, Stanowisko ds. obstugi sieci kanalizacyjnej i oczyszczalni
Sciekéw, stanowisko ds. technicznych, sprzataczka; Referat Finansowy w ramach ktérego funkcjonuje
Stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej, zastepca skarbnika, Stanowisko ds. ksiegowosci, podatkéw i
optat, Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat, Stanowisko ds. ksiegowosci jednostek
organizacyjnych gminy obstugiwanych przez UG - Gtéwny Ksiegowy, Stanowisko ds. ksiegowosci |
budzetowej i podatku VAT, Stanowisko ds. Ptac wszystkich jednostek oswiatowych — gtéwny ksiegowy,
Stanowisko ds. ksiegowosci gospodarki komunalnej.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia L Data -
likwidacji postepowania zakonczenia
postepowania
W trakcie X nie Data wszczecia - Data
upadtosci postepowania zakonczenia _
postepowania
W trakcie zmian X nie Data wszczecia - Data
organizacyjnych postepowania zakonczenia .

postepowania

Uwagi
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.+ Informacje o kontroli

kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Urzedzie Gminy Ztota

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Michat Kubera Archiwista 7/2024
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2024-03-26 2024-03-28 2024-06-27
Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Ireneusz Gotuszka Sekretarz

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2024-03-28 2024-03-28 =

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

Informacja o ostatniej kontroli AP

Skrzypek Grzegorz 2020-09-01 - kontrola archiwum zaktadowego
2020-09-01 Urzedu Gminy w Ziotej
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

o Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
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Jednostka kontrolowana posiada X tak Uzgodnione z archiwum X nie
przepisy kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67,
Nr 27, poz. 140), stanowigca zatgcznik nr 1;

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67,
Nr 27, poz. 140), stanowiacy zatacznik nr 2;

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

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

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisdw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy
zarzadzania
dokumentacija

Sktad informatyczny X tak

Dokumentacja X nie
elektroniczna ze sktadu
informatycznych
no$nikéw danych

przekazana do archiwum
zaktadowego
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- Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

ZRODtO system, aplikacja do obstugi Systemu Rejestréw Paristwowych
(rejestr PESEL, dowod6w osobistych, aktéw stanu cywilnego)

Bestia system zarzadzania budzetem

EDICTA system do elektronicznej rejestracji spraw, system dziatajacy jako
narzedzie informatyczne do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w systemie tradycyjnym, wykorzystywany do
wymiany informacji pomiedzy Urzedem asystemem ePUAP

PUMA system do obstugi: finanse i ksiegowos¢, podatki i optaty lokalne w
tym windykacja, kasa, kadry, ptace, srodki trwate, ewidencja
ludnosci, wyborcy

Nazwa systemu Krotki opis {do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum - -pivwum Zaktadowe Urzedu Gminy Ziota

zaktadowego

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Dokumentacje kategorii A stanowig: protokoty posiedzeri Rady Gminy, uchwaty Zarzagdu Gminy, sesje
Rady Gminy, protokdty zebran wiejskich (do 2015 r.), posiedzenia komisji i zespotéw, plany i
sprawozdania z dziatalnosci komisji i zespotow, statuty i regulaminy organizacyjne, uchwaty Rady
Gminy (do 2018 r.), zarzadzania Wajta (do 2021 r.), sprawozdania statystyczne (do 2018 r.),
sprawozdawczos¢ roczna, kontrole zewnetrzne, budzet gminy i jego zmiany (do 2019 r.), posiedzenia
Zarzadu Gminy, plany finansowe, ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu (do 2021
r.). Dokumentacje kategorii archiwalnej BE50 stanowig akta osobowe pracownikéw. Dokumentacje
kategorii B50 stanowig listy ptac. Dokumentacje kategorii B stanowi dokumentacja wytworzona przez
poszczegdlne komorki organizacyjne w tym miedzy innymi: dokumentacja podatkowa i ksiegowa,
zwrot podatku akcyzowego, sprawy meldunkowe, urlopy wypoczynkowe, listy obecnosci,
dokumentacja zamowien publicznych, zezwolenia na usuniecia drzew i krzewow, finansowanie
inwestycji, sprawy socjalno-bytowe, sprawozdania okresowe.

Opis dokumentacji




Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
“B50"

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

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

ewidencji

1990

Data od

1998

Data od

1973

Data od

1973

Data od

1973

Data od

Data od

2000

Data od

Protokét kontroli przestrzegania przepisdw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Ztota - Egz. nr Z.

2021

Data 7do
2022

Data do
2020

Data do
2018

Data do
2022

Data do

Data do
2007

Data do

X tak 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

audiowizualna

15.00

llo$¢ w mb.

74.00

llos¢ w mb.

1.40

llos¢ w mb.

2.80

llos¢ w mb.

78.20

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

0.60

llos¢ w mb.

Jedn. arch.

Jedn. arch.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Strona 6 225 -

Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

0

Jed. inw.

Jed. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i
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a:/l:.tenriy 1990 1999 llos¢ jedn. arch. -
chiwalne
podlegajace Data od Data do llo$¢ mb. 150
przejeciu przez '
archiwum llo$¢ GB

panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Gminy w Ztotej

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Materiaty archiwalne m. in. z zakresu geodezji rolnej - Decyzje w sprawie zmian w rejestrze gruntow z
lat 1967-1978 (spis zdawczo-odbiorczy nr 12, poz. spisu 1-10), mapy sytuacyjne i rejestry pomiarowe
gminy Ztota, rok 1976 (spis zdawczo-odbiorczy nr 12, poz. spisu 113) rozgraniczenia nieruchomosci z
lat 1983-1990 (spis zdawczo-odbiorczy nr 40 A, poz. spisu 5-6), dokumentacja stowarzyszen
uzytecznosci publicznej dziatajgcych na terenie gminy Ztota z lat 1973-1989 (spis zdawczo-odbiorczy nr
53, poz. spisu 120), dokumentacja dziatalnosci zarzadu gminnego polskiego komitetu pomocy
spotecznej w Ztotej z lat 1983-1987 (spis zdawczo-odbiorczy nr 53, poz. spisu 124),

Opis dokumentacji

X tak X tak X tak 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
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Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"
Aktowa
kategoria
"BE50"

1967

Data od
1973

Data od
1951

Data od

Data od

1990

Data do
1990

Data do
1982

Data do

Data do

audiowizualna

0.50

llos¢ w mb.

0.40

llos¢ w mb.

1.50

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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v

Aktowa

1951 1990 1.90 0 e
kategoria "B", :
"B50", "BE50" Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
razem
Techniczna i . - i .
kategoria "A"
Data od Data do llo¢ wmb.  Jedn. arch. Jed. inw.
Techniczna 1954 1987 4.00 0 0
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Kartograficzna § ) 1976 0.00 1 0
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch. Jedn. inw.
Kartograficzna - o . - —
kategoria "B"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch. Jedn. inw.
badz

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalne;j i
ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace Data od Data do llos¢ mb.
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1967 1990 llos¢ jedn. arch.

0.50

Dokumentacja zdeponowana

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ztotej

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowane;j

Dokumentacja niearchiwalna Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ztotej
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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
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"

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

Data od

1990

Data od

Data od

Data od

1990

Data od

Data do

2006

Data do

Data do

Data do

2006

Data do

audiowizualna

llos¢ w mb.

4.00

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

4.00

llo$¢ w mb.
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X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Materiatly
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Data do

llo$¢ jedn. arch.

llo$¢ mb.

llos¢ GB
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Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X nie
Wykaz spiséw  Spisy zdawczo- Spisy materiatéw Spisy brakowanej Ewidencja
zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panstwowego
Ostatnie | ,519.06-28 0.28 0
przekazanie
materiatéw Data przekazania llo$¢ (mb.) llos¢ (j. a.)
archiwalnych
do Archiwum  21/3402 Gmina Ztota 1991 1992
Panstwowego
Zespoty akt Daty od - —do
2019-06-28 0.04 0
Data przekazania llos¢ (mb.) llosc (j. a.)
21/3396 Gminny Komitet Zjednoczonego Stronnictwa 1973 1980
Ludowego w Ztotej
Daty od — —do
Zespoty akt
Ostatnie  5074.02-27 2024-02-27 99/2024
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

Elzbieta Kucieba umowa o wyksztatcenie wyzsze i ukoriczone w 2013 r.
prace studia podyplomowe z zakresu archiwistyki
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego
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parter 2 24.00 regaty kompaktowe
Usytuowanie llo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) -
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie

dobre 80.00 kdntrola dostepu
W ki i : o
arunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gatnica
kotary

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum @ ovim Urzedu Stanu Cywilnego
zaktadowego

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Materiatami archiwalnymi sa: ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe oraz skorowidze

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 hie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa | 4o46 2023 5.80 0
kategoria "A"
Data od Data do llo$¢ w mb. 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

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

Materiaty llos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do llos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum llos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Akta Stanu Cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Chrobrzu

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Ksiegi stanu cywilnego z lat 1906 - 1945

Opis dokumentacji
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X 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"

1906 1945 0.30

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B"

Data od Data do

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

Data od Data do

Data od Data do

Data od Data do

Akta Stanu Cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Probotowicach

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

Ksiegi stanu cywilnego z lat 1907 - 1945

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

llo$¢ w mb.

llo$¢ w mb.

llo$¢ w mb.

llo$¢ w mb.

llo$¢ w mb.
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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"

1907 1945 0.18

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B"

Data od Data do

Aktowa
kategoria
"B50"

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
“B5D", "BE5D"
razem

Data od Data do

Data od Data do

Data od Data do

Akta Stanu Cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Petczyskach

Nazwy wytwoércy dokumentacji odziedziczonej

Ksiegi stanu cywilnego z lat 1911 - 1945

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 | 50 ¢ 1945 0.26
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.

llo$¢ w mb.

llo$¢ w mb.

llo$¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.
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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" Data od Data do llo$¢ w mb.

Aktowa
kategoria "B",

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

razem

Urzad Stanu Cywilnego w Chrobrzu

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

Ksiegi stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi z lat 1946 - 1972

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"

1946 1972 1.00

Data od Data do llo$¢ w mb.

Aktowa
kategoria "B"

Data od Data do llo$¢ w mb.

Aktowa
kategoria

"B50" Data od Data do llo$¢ w mb.

Aktowa
kategoria

"BE50" Data od Data do llo$¢ w mb.

Aktowa
kategoria "B",

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

razem
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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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Urzad Stanu Cywilnego w Petczyskach

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

Ksiegi stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi z lat 1955 - 1959

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 | iq ¢ 1959 0.60
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa
kategoria "B" . - =
Data od Data do llo$¢ w mb.
Aktowa -
kategoria o B
"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

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji




Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Inne srodki
ewidencyjne
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llos¢ jedn. arch.

0.22

1906 1926
Data od Data do llo$¢ mb.
llos¢ GB
X tak X tak X nie
Spisy zdawczo- Spisy materiatow Spisy brakowanej

odbiorcze archiwalnych
przekazanych do
archiwum panstwowego
2019-11-06 0.01

Data przekazania llos$¢ (mb.)

21/2327 ASC Parafii Rzymskoktolickiej w Chrobrzu

Zespoty akt

2019-11-06 0.02

Data przekazania llo$¢ (mb.)

21/2336 ASC Parafii Rzymskoktolickiej w
Probotowicach

Zespoty akt

2019-11-06 0.09

Data przekazania llos¢ (mb.)

21/2334 ASC Parafii Rzymskoktolickiej w Pefczyskach

Zespoty akt

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Jolanta Fichtel

umowa o
prace

dokumentacji
niearchiwalnej

Strona 17 225

X nie
Ewidencja
udostepnien

0

llosé (j. a.)
1915 1916
Daty od - —do
0

llosé (j. a.)
1887 1919
Daty od - —do
0

llosé (j. a.)
1900 1919
Daty od - —do

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
posiadajgca wyksztatcenie wyzsze bez
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przeszkolenia na kursie archiwalnym

Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 1 18.00 miejsce pracy dla
: i ¢ , : . 5 archiwisty
Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)
termometr
higrometr
szafy

Wyposazenie
dobre 2.00 gasnica

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

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdétem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" 23.64
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B", 84.10 w tym

"B50", "BE50" razem kategoria

(ilos¢ w mb.) "B" (ilog¢

w mb.)

78.40

wiym |5 49
kategoria
"B50"
(ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

2.80
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Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja
geodezyjna

Dokumentacja
fotograficzna

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B"
(ilos¢ w mb.)

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.)

w tym kategoria "A"
{iles¢ wmb.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w mb.)

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.)

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B"
(ilos¢ w mb.)

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"
(ilo$¢ w jedn. inw.)

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

4.60

1.00
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Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja
audiowizualna

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

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

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

Dokumentacja w tym kategoria "A" o
siekronicrma {HostwGh)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum

Ustalenia kontroli

Ustalenia
kontroli

w tym kategoria "B"
(ilos¢ w GB)

zaktadowego

W Urzedzie Gminy Ziota podstawowym sposobem wykonywania czynnosci
kancelaryjnych jest system tradycyjny - papierowy. Zatozenia procesu
aktotwérczego wediug systemu kancelaryjnego bezdziennikowego sa
respektowane poprawnie. Klasyfikacja oraz kwalifikacja zgromadzonych w
archiwum zaktadowym teczek rzeczowych z dokumentacjg jest poprawna,
zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Ramy chronologiczne zgromadzonego w archiwum zaktadowym zasobu
wskazuja, ze od ostatniej kontroli komoérki organizacyjne przekazaty do
archiwum zaktadowego cze$¢ akt spraw zakonficzonych do 2021 r. kategorii
archiwalnej A (m. in. protokoty zebrah wiejskich, przekazane do 2015 r.,
sprawozdania statystyczne przekazane do 2018 r., zarzadzenia Wojta
przekazane do 2021 r.) oraz kategorii archiwalnej B do 2022 roku. Akta sa
przekazywane na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych odrebnych dla akt
kategorii A i B, ktére sa zarejestrowane w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych.

Spisy zdawczo - odbiorcze zawieraja wymagane elementy opisu: nazwe
jednostki organizacyjnej, symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt, hasto
klasyfikacyjne, daty skrajne, podpis osoby przekazujacej i przyjmujace;.
Zasady rozmieszczenia zgromadzonego zasobu sg poprawne. Akta kategorii A

Strona 20225" - -

-
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przechowywane w archiwum zaktadowym sa fizycznie wyodrebnione na
oddzielnych regatach, przechowywane w uktadzie zgodnym z ewidencjg. Caty
zasbb zostat zewidencjonowany na spisach zdawczo - odbiorczych odrebnych
dla akt kategorii A i kategorii B. Teczki rzeczowe posiadaja w wiekszosci
wszystkie wymagane elementy opisu kancelaryjnego (nazwe jednostki
wytwarzajgcej dokumentacje, znak teczki, tytut teczki, kategorie archiwalng,
chronologie teczki) oraz archiwalnego (poprawnie nadang sygnature
archiwalng).

Spisy zdawczo-odbiorcze zostaty zarejestrowane w wykazie spiséw zdawczo -
odbiorczych (ostatni spis - nr 53). Posiadane S$rodki ewidencyjne
odzwierciedlaja stan przechowywanego zasobu. Ewidencja w odniesieniu do
zgromadzonego zasobu dokumentacji jest prowadzona na dobrym poziomie
merytorycznym.

Udostepnianie dokumentacji jest realizowane w aspekcie stuzbowym na
podstawie kart udostepnien. Dokumentacja po wykorzystaniu jest wtaczana
do zasobu archiwum zaktadowego, w miejsce na regale wynikajace z nadanej
sygnatury archiwalnej. Stan fizyczny udostepnianej dokumentaciji jest dobry.

W czasie kontroli dokonano oceny stanu uporzadkowania wybiérczo
materiatéw archiwalnych przekazanych z komérek organizacyjnych do
archiwum zaktadowego: spis zdawczo-odbiorczy nr 37 poz. 3, symbol 0137
Zarzgdzenia Wdjta Gminy Zfota, rok 2004, nr 51 poz. 1, symbol 7331,
Ustalanie warunkow zabudowy | zagospodarowania terenu, rok 2003, nr 53
poz. 12, symbol 11 Zebrania wiejskie, rok 2005, ktére zostaty uporzadkowane
i opisane w sposéb prawidiowy (aktom nadano uktad chronologiczny,
dokonano paginacji stron zapisanych, usunieto elementy metalowe). Opis
teczek aktowych jest prawidtowy i adekwatny do zawartoéci dokumentacji
stanowigcej jej zawartosc.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie prawidtowo w oparciu o
uzyskang zgode Dyrektora Archiwum Pafnstwowego w Kielcach. Ostatnio na
podstawie zgody nr 99/2024 z dnia 27 lutego 2024 roku, wybrakowano 28,98
m.b. dokumentacji wtasnej z lat 1988-2018.

Od ostatniej kontroli nie przekazywano do zasobu Archiwum Panhstwowego w
Kielcach materiatéw archiwalnych. Ostatnie przekazanie miato miejsce 28
czerwca 2019 roku. Przekazano wéwczas akta wiasne z lat 1991-1992 w ilosci
0,28 m.b. oraz akta Gminnego Komitetu Zjednoczonego Stronnictwa
Ludowego w Ztotej z lat 1973-1980 w ilosci 0,04 m.b.

Archiwum zaktadowe sktada sie z 2 pomieszczeh usytuowanych na parterze
budynku umiejscowionym obok budynku administracyjnego Urzedu Gminy
Ztota o powierzchni ok. 24 m2. Wyposazenie stanowia regaty kompaktowe,
niezbedny sprzet biurowy (stolik, krzesto). Lokal zabezpieczony jest przed
wiamaniem solidnymi drzwiami (drzwi zamykane na dwa zamki, w tym jeden
0 skomplikowanym systemie otwierania). Pomieszczenie posiada o$wietlenie
dzienne (w oknach zamontowane zostaty kraty antywtamaniowe) i
elektryczne. Przed pozarem pomieszczenie zabezpieczone jest gasnica

Strona 21z25
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proszkowg, lokal nie zostat wyposazony w system wykrywania ognia i dymu.
Lokal zostat wyposazony w termometr i higrometr. W dniu kontroli
zarejestrowano temperature powietrza 14 stopni Celsjusza oraz wilgotnosc
powietrza na poziomie 50 %.

Przekazaniu do zasobu Archiwum Pahstwowego w Kielcach podlegaja
materiaty archiwalne wiasne (m. in. dokumentacja dot. ewidencji gruntéw,
sesje Rady Gminy, uchwaty Rady Gminy) z lat 1990-1999 (ok. 1,5 m.b.) oraz
materiaty archiwalne odziedziczone z lat 1967-1990 (ok. 0,5 m.b.).

Urzad Stanu Cywilnego

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

Na spisach zdawczo-odbiorczych poszczegdlnych parafii rzymskokatolickich
odnotowano fakt przekazania konkretnej ksiegi do archiwum panstwowego.
Ksiegi stanu cywilnego przechowywane sg w szafach biurowych, utozono je
chronologicznie uwzgledniajac podziat na serie (urodzen, matzenstw,
zgondéw). Na grzbietach ksigg okreslono rodzaj akt i ich chronologie. Kryteria
oceny wartosci wytworzonej dokumentacji sa zgodne z obowigzujgcymi
przepisami kancelaryjnymi oraz przepisami szczegbtowymi. Materiaty
archiwalne sg dos¢ czesto wykorzystywane (udostepniane) w aspekcie
stuzbowym poprzez wydawanie odpiséw (skréconych lub kompletnych) aktéw
USC, migracji aktéw do systemu ZRODLO. Po wykorzystaniu akta sa na
biezaco wtgczane w odpowiednie miejsce na pétce.

Stan fizyczny ksigg i dokumentéw zbiorowych w wiekszosci jest dobry. Na
biezaco przeprowadzane sa prace introligatorskie najbardziej wymagajacych
egzemplarzy ksiag.

Warunki przechowywania materiatéw archiwalnych nalezy oceni¢ jako dobre.

Lokal archiwum Urzedu Stanu Cywilnego usytuowany jest na parterze
budynku Ochotniczej Strazy Pozarnej w Ztotej. Funkcje archiwum petni pokdj
biurowy Kierownika USC o tgcznej powierzchni 18 m?:Wyposazenie lokalu
stanowi szafa biurowa, sprzety biurowe stolik, krzesta, instalacja centralnego
ogrzewania. Lokal posiada zabezpieczenie przed wiamaniem (drzwi |
zaopatrzone w zamek), zabezpieczenie przeciwpozarowe stanowi gasnica
proszkowa oraz system wykrywania ognia i dymu. Archiwum posiada
oswietlenie elektryczne i dzienne. W pomieszczeniu archiwum znajduje sie
termometr i higrometr. Warunki sa odnotowywane w prowadzonym rejestrze
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warunkéw przechowywania. W dniu kontroli temperatura panujgca w lokalu
archiwum wynosita 24 stopni Celsjusza oraz wilgotnos¢ na poziomie 25 % RH
wilgotnosci wzgledne;.

- -2
-

Warunki przechowywania odbiegaja od ustalonych w zatgczniku do
obowiazujacej instrukcji archiwalnej norm temperatury i wilgotnosci powietrza,
ktére wynosza 14-18 stopni Celsjusza i 30-50 % RH wilgotnosci wzglednej
powietrza.

Ostatnie przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w
Kielcach miato miejsce 06 listopada 2019 roku. Przekazano wéwczas ksiege
zgonéw z Parafii Rzymskokatolickiej w Chrobrzu z lat 1915-1916, ksiege
malzenstw z Parafii Rzymskokatolickiej w Probotowicach z lat 1887-1919 oraz
ksiege urodzen z lat 1915-1916, matzenstw z lat 1900-1917, zgonow z lat
1903-1919 z Parafii Rzymskokatolickiej w Petczyskach.

Przekazaniu do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach poedlegaia
materiaty archiwalne odziedziczone z lat 1906-1926 na ktére sktadaja sie:
Akta Stanu Cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Chrobrzu (ksiega ur. z lat
1906-1918, mt. z lat 1908-1926), Akta Stanu Cywilnego Parafii
Rzymskokatolickiej w Probotowicach (ksiega ur. z lat 1907-1923) oraz Akta
Stanu Cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Petczyskach (ksiega ur. 1911-
1919) w iloéci ogétem ok. 0,22 m.b., o ile zostat zrealizowany zapis art. 128
ust. 1a ustawy z dnia 28 listopada 2014 Prawo o aktach stanu cywilnego Dz,
U. 2021 poz. 709] "Jezeli dla osoby, dla ktdrej sporzadzono akt urodzenia lub
akt matzeristwa w ksiedze stanu cywilnego, prowadzonej przed dniem wejscie
w Zycie niniejszej ustawy, nie sporzagdzono aktu zgonu lub nie zarejestrowano
informacji o zgonie, ksiege urodzer i ksiege matzeristw, mimo uptywu
okreséw, o ktérych mowa w ust. 1 [tj. 100 lat] przechowuje sie do czasu
sporzadzenia dla osoby, ktdrej akt dotyczy, aktu zgonu lub zarejestrowania
informacji o zgonie osoby").

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i
funkcje (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za nieprawidfowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.

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

o Brak informacji
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Informacja o : . o ! :
) Zalecenie pokontrolne wymienione w pismie Dyrektora Archiwum Panstwowego w

Kielcach z dnia 17 lutego 2021 r. (znak ONA.421.17.2020.GS dotyczace archiwum
zaktadowego w Urzedzie Gminy Ztota) zostaty wykonane w nastepujacy sposob; -
zalecenie pkt 1 cze$ciowo wykonano — komorki organizacyjne przekazaty do

realizacji
zalecen
pokontrolnych

wydanyshiy archiwum zaktadowego duza cze$¢ dokumentacji o wartosci materiatow
wyniku : e .
~~archiwalnych; pkt 2 czesciowo wykonane — zostaty sporzadzone spisy zdawczo-
o:tatmelj odbiorcze dla duzej czesci dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;
ontroli

pkt 3 — nie wykonano — od ostatniej kontroli nie zostata przekazana do zasobu
Archiwum Panstwowego w Kielcach dokumentacja wtasna z lat 1990-1995 oraz
odziedziczona z lat 1975-1989. Zalecenia pokontrolne wymienione w pismie
Dyrektora Archiwum Parnstwowego w Kielcach z dnia 04 lipca 2018 roku (znak
ONA.421.10.2018.GS dotyczace archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Ztotej) zostaty
wykonane w nastepujacy sposéb; zalecenie pkt 1 — wykonane poprzez przekazanie
do zasobu Archiwum Paristwowego w Kielcach ksiag z Parafii Rzymskokatolickiej w
Petczyskach z 1at 1915-1916; pkt 2 — wykonano poprzez poddanie pracom
introligatorskim ksigg metrykalnych; pkt 3 — nie wykonano, temperatura oraz
wilgotno$é powietrza podczas kontroli odbiegata od przyjetych norm; pkt 4 —
wykonano poprzez wyposazenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w system
wykrywania ognia.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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_ «Protokoét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

¥
o _archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Ztota - Egz. nr A.

- » Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu X nie
kontroli przez kierownika
jednostki
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Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zatgczniki

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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