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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Sandomierzu

Kielcach

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

21989 2025-11-13

Nr wystapienia Data dokumentu

Strona 1:z8

ul. Zydowska 4
27-600 Sandomierz

Adres

0S.421.16.2025.PS

Znak sprawy

2020 poz. 164)

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miasta i Gminy w Staszowie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Opatowska 31, 28-200 Staszow

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Piotr Stawinski Kierownik Oddziatu IV

Daniel Ggsiorowski Mtodszy archiwista

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2025-07-17 2025-07-17

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

000523784 —
REGON KRS
19/2025 2025-07-02
20/2025 2025-07-02

Nr Data

upowaznienia wystawienia

do kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontroli
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PRZEDMIOT KONTROLI: kontrola przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach. TEMATYCZNY ZAKRES KONTROLI: kancelaria. Zaséb archiwum zaktadowego, jego
kompletnos¢, kwalifikacja, uporzadkowanie i ewidencja. Akta podlegajace przekazaniu do archiwum
panstwowego. Personel i lokal archiwum zaktadowego. Przeprowadzenie niniejszej kontroli
potwierdzono wpisem do ksigzki kontroli pod poz. 3/2025.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

W Urzedzie Gminy i Miasta w Staszowie (dalej UMiIG w Staszowie) kancelaria jest prowadzona
systemem bezdziennikowym. Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny polegajacy na tworzeniu akt w postaci
papierowej. Od listopada 2017 r. wdrozono w UMiIG w Staszowieprogram eDOK firmy Sygnity
S.A. jako program do usprawnienia przyjmowania i obiegu korespondencji, wspomagajacy
tradycyjny obieg dokumentéw.

W UGIiM w Staszowie jest zatozony sktad elektronicznych nosnikéw danych.

W komérkach organizacyjnych znajduja sie akta kat. A i akta kat. B wtasne UMiG w Staszowie,
ktére powinny by¢ juz przekazane do archiwum zaktadowego zgodnie z par. 63, ust. 1
obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej.

Zarchiwizowane w archiwum zaktadowym akta majg prawidtowa kwalifikacje do odpowiedniej
kategorii archiwalnej zgodnie z jednolitymi rzeczowymi wykazami akt obowigzujgcymi w chwili
ich powstawania.

Zarchiwizowane akta kat. A s3 fizycznie oddzielone od zarchiwizowanych akt kat. B.
Catos¢ zasobu archiwum zaktadowego ma prawidtowo nadane sygnatury archiwalne.
Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego jest prowadzona w sposéb prawidtowy.

W archiwum zaktadowym znajduja sie akta kat. A podlegajace przekazaniu do Archiwum
Panstwowego w Kielcach Oddziat w Sandomierzu. Sg to: 1) Akta kat. A wiasne: Urzedu Miasta i
Gminy w Staszowie /1990-1999/.

Pracownik prowadzgcy archiwum zaktadowe ukohczyt kurs archiwalny | stopnia.

Zabezpieczenia przeciwwtamaniowe i przeciwpozarowe odpowiadajg wymogom obowigzujgcej
instrukcji archiwalnej.

W pomieszczeniach archiwalnych zlokalizowane sg przewody instalacji wodociggowej
przeciwpozarowej, ktére poddano stosownym zabezpieczeniom w celu wyeliminowania ryzyka
wystapienia awarii, przy czym zastosowane rozwigzania spetniajg wymogi obowigzujgcej
instrukcji archiwalnej.

W pomieszczeniach archiwum zaktadowego zainstalowano termometry i higrometry.
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Temperatura i wilgotnos¢ powietrza w magazynach archiwalnych wedtug zapisanych
pomiaréw odbiegajg od dopuszczalnych norm. W dniu kontroli w magazynach archiwalnych
temperatura powietrza wahata sie 19-21 stopni C, wilgotnos¢ powietrza wahata sie 52-54%. Z
ewidencji pomiaréw wynika, ze w magazynach archiwalnych temperatura powietrza waha sie
w granicach 17-23 stopni C (najczesciej 19-20 stopni C) a wilgotnos¢ powietrza w granicach 33-
55% (najczesciej 47-50 %). Temperatura i wilgotnos¢ powietrza w magazynach archiwalnych
przekraczajg dopuszczalne normy. Zgodnie ze standardami okreslonymi w obowigzujgcej
instrukcji archiwalnej (zatgcznik nr 1 do instrukcji archiwalnej) lokal archiwum wykorzystywany
do przechowywania dokumentacji w postaci papierowej powinien mie¢ temperature w
granicach 14-18 stopni C (dopuszczalne wahania dzienne +/- 1 stopien C) i wilgotnos¢ w
granicach 30-50 %. (dopuszczalne wahania dzienne +/- 3%).

Archiwum USC:

Od marca 2015 r. akty stanu cywilnego sporzadza sie wytgcznie w postaci elektronicznej. Akta
zbiorowe stanu cywilnego (akta zbiorowe rejestru stanu cywilnego) sg prowadzone w postaci
papierowej.

W archiwum USC zarchiwizowano zakohczone ksiegi metrykalne w postaci papierowej do 2015
r. oraz akta zbiorowe do 2022 r.

Zarchiwizowane ksiegi metrykalne poszczegdlnych parafii i kazdego USC sa oddzielone od
siebie.

W archiwum USC jest przechowywana dokumentacja niearchiwalna z lat 2000-2022, ktéra
powinna zostac przekazana do archiwum zaktadowego UMIG.

Ewidencja zasobu jest prowadzona w sposéb prawidtowy.

Czes¢ ksigg metrykalnych przechowywanych w archiwum USC nie ma nadanych sygnatur
archiwalnych.

Ksiegi metrykalne urodzen, matzenstw i zgonéw w liczbie 64 wymagaja przeprowadzenia
zabiegdéw konserwatorskich - wymiana uszkodzonych obwolut. Sa to: USC Wisniowa: Ksiegi
urodzenh z lat: 1954, 1955, 1950 (3 ksiegi), ksiegi matzenstw z lat: 1955, 1964-1965, 1968-
1969 (3 ksiegi), ksiega zgondw z lat: 1955 (1 ksiega) - /razem 7 ksigg/; USC Mostki: Ksiega
urodzen z 1955 (1 ksiega), ksiega matzenstw z 1955 (1 ksiega), ksiega zgondéw z 1955 (1
ksiega) - /razem 3 ksiegi/; USC Czajkéw: Ksiega urodzen z 1955 (1 ksiega), ksiega matzenstw z
lat: 1955 (1 ksiega), ksiega zgondéw z 1955 (1 ksiega) - /razem 3 ksiegi/; USC Sielec: Ksiega
urodzen z 1955 (1 ksiega), ksiegi matzenstw z lat: 1955, 1959, 1960-1961, 1964-1965, 1966-
1967, 1969 (6 ksiag), ksiega zgondéw z 1955 (1 ksiega) - /razem 3 ksiegi/; USC Koniemtoty:
Ksiegi urodzeh z lat: 1955, 1956, 1957, 1958 (4 ksiegi), ksiegi matzenstw z lat: 1955, 1959,
1960-1961, 1964-1965, 1966-1967, 1969 (6 ksiag), ksiegi zgondw z lat: 1955, 1956, 1957 (3
ksiegi) - /razem 13 ksigg/; USC Kurozweki: Ksiegi urodzen z lat: 1955, 1956, 1960-1961, 1962-
1963 (4 ksieqi), ksiegi matzenstw z lat: 1953-1954, 1957, 1962-1963, 1970-1971 (4 ksieqgi),
ksiega zgondw z lat: 1956 (1 ksiega) - /razem 9 ksiag/; USC Wigzownica: Ksiegi urodzen z lat:
1949-1952, 1954, 1955 (3 ksiegi), ksiega zgondéw z 1955 (1 ksiega) - /razem 4 ksigg/; USC
Staszéw: Ksiegi urodzen z lat: 1950, 1952, 1953, 1955, 1956, 1957, 1958, 1960, 1965, 1966,
1968, 1969 - dwa tomy (13 ksiegi), ksiegi matzenstw z lat: 1954, 1958, 1963 (3 ksiegi), ksiegi
zgonow z lat: 1950, 1951, 1958-1960, 1961, 1965, 1970 (6 ksiag) - /razem 22 ksigg/.
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Archiwum USC prowadzi Kierownik USC bez przeszkolenia archiwalnego.

Archiwum USC jest zlokalizowane na pierwszym pietrze budynku UMiG w Staszowie w dwdéch
pomieszczeniach: obok pokoju Kierownika USC i w pomieszczeniu przylegtym do sali Slubéw.

W jednym z lokali archiwum USC (obok pokoju Kierownika USC) zabezpieczenie
przeciwwtamaniowe nie spetnia wymogoéw paragrafu 6 pkt. 4 obowigzujacej instrukcji
archiwalnej (jeden zamek w drzwiach). Natomiast drugie pomieszczenie archiwum USC
(zlokalizowane przy sali Slubéw) w petni spetnia w/w wymogi instrukcji archiwalnej (dwa zamki
w drzwiach).

Pomieszczenia archiwum USC nie zostaty wyposazone w system wykrywania ognia i dymu, co
jest niezgodne z paragrafem 6 pkt. 5 obowigzujacej instrukcji archiwalnej .

W obu magazynach archiwum USC zainstalowano termometry i higrometry i jest
monitorowana temperatura i wilgotnos¢ powietrza. W dniu kontroli w magazynach
archiwalnych temperatura powietrza wahata sie 20-21 stopni C i wilgotno$¢ powietrza 36 i
39%. Z ewidencji pomiaréw wynika, ze w archiwum temperatura powietrza wahata sie w
granicach 18-24 stopni C i wilgotno$¢ powietrza w granicach 32-55 %. Temperatura i
wilgotnos¢ powierza w archiwum USC odbiegajg od obowigzujgcych norm. Zgodnie ze
standardami okreslonymi w obowigzujacej instrukcji archiwalnej (zatgcznik nr 1 do instrukgji
archiwalnej) lokal archiwum wykorzystywany do przechowywania dokumentacji w postaci
papierowej powinien mie¢ temperature w granicach 14-18 stopni C (dopuszczalne wahania
dzienne +/- 1 stopieh C) i wilgotnos¢ w granicach 30-50 %.(dopuszczalne wahania dzienne +/-
3 %).

Stwierdzone nieprawidtowosci:

1. W komérkach organizacyjnych sa akta kat. A, ktére do kofica 2025 r. powinny by¢
przekazane do archiwum zaktadowego.

2. W archiwum zaktadowym UGIiM w Staszowie znajdujg sie akta kat. A wtasne, ktére powinny
byc przekazane do archiwum panstwowego.

3. Temperatura i wilgotnos¢ powietrza w magazynach archiwalnych odbiegajg od
obowigzujgcych norm.

Stwierdzone nieprawidtowosci USC:

1. W archiwum USC znajduje sie dokumentacja niearchiwalna z lat 2000-2022, ktéra powinna
by¢ przekazana do archiwum zaktadowego UMiG w Staszowie.

2. Czesc ksiag metrykalnych przechowywanych w archiwum USC nie ma nadanych sygnatur
archiwalnych.

3. Ksiegi metrykalne urodzen i zgondéw z lat 1950-1970 wymagajg zabiegéw konserwatorskich
(wymiana obwolut).

4. Zabezpieczenie przeciwwtamaniowe jednego z pomieszczen archiwum USC nie spetnia
wymagan Instrukcji archiwalnej - jeden zamek w drzwiach.

5. W pomieszczeniach archiwum USC nie zainstalowano systemu wykrywania ognia i dymu.

6. Temperatura i wilgotnos¢ powietrza w pomieszczeniach archiwum USC odbiega od norm
podanych w instrukcji archiwalnej.
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Zobowigzac kierownikéw wszystkich komdérek organizacyjnych UGIM w 2026-03-31
Staszowie do przekazania do archiwum zaktadowego kompletnych i

uporzadkowanych akt kategorii A do 2022 r. wigcznie powstatych w

podlegtych im komérkach organizacyjnych zgodnie z par. 63, ust. 1

obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej. Po przejeciu w/w akt do archiwum

zaktadowego nalezy przekazac do uzytku stuzbowego Archiwum

Panstwowego w Kielcach Oddziat w Sandomierzu po jednym egzemplarzu

kazdego spisu zdawczo-odbiorczego akt kat. A przekazanych do archiwum

zaktadowego zgodnie z par. 18, ust. 2 obowigzujgcej instrukcji archiwalnej.

Przekazac do Archiwum Pahstwowego w Kielcach Oddziat w Sandomierzu 2026-03-31
akta kategorii A wtasne UMiG w Staszowie z lat 1990-1999, dla ktérych

uptynat 25 letni okres przechowywania u aktotwércy zgodnie z art. 5, ust.

1, pkt. 1 ustawy z dnia 14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach (Dz.U. 2020 poz. 164). Zasady i tryb przekazywania materiatéw

archiwalnych do archiwum panstwowego sg okreslone w par. 5-8

rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia

20.10.2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,

przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw pahstwowych i

brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz U. 2019, poz. 246)

Podejmowac¢ dziatania zmierzajgce do utrzymania odpowiedniej —
temperatury powietrza w magazynach archiwalnych archiwum

zaktadowego. Zgodnie ze standardami okreslonymi w obowigzujgcej

instrukcji archiwalnej (zatgcznik nr 1 do obowigzujacej instrukcji

archiwalnej) lokal archiwum wykorzystywany do przechowywania

dokumentacji w postaci papierowej powinien mie¢ temperature w

granicach 14-18 stopni C (dopuszczalne wahania dzienne +/- 1 stopien C) i

wilgotnos¢ w granicach 30-50 %. (dopuszczalne wahania dzienne +/- 3 %).

Do realizacji tego zalecenia nalezy przystgpi¢ z chwilg otrzymania

niniejszego pisma.

Przekaza¢ do archiwum zaktadowego UMiG Staszéw znajdujaca sie w 2026-03-31
archiwum USC dokumentacje niearchiwalng z lat 2000-2022 zgodnie z par.
63, ust. 1 obowigzujgcej instrukcji kancelaryjne;.
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5.

Oznakowa¢ sygnaturami archiwalnymi zgromadzone w archiwum USC 2026-05-29
ksiegi metrykalne, ktérym jeszcze nie nadano sygnatur. Zgodnie z par. 17,

pkt. 4 obowigzujgcej instrukcji archiwalnej wszystkie zarchiwizowane akta

powinny by¢ oznakowane sygnaturami archiwalnym sktadajacymi sie z

numeru spisu zdawczo-odbiorczego (wg wykazu spiséw zdawczo

odbiorczych) w ktérym te akta zostaty ujete tamanego przez pozycje spisu
zdawczo-odbiorczego, pod ktérg te akta zostaty ujete w spisie zdawczo-

odbiorczym. W trakcie realizacji tego zalecenia mozna konsultowac sie z

pracownikami Archiwum Panstwowego w Kielcach Oddziat w Sandomierzu.

Dokona¢ konserwacji uszkodzonych obwolut ksigg metrykalnych z lat 1950- =
1970 znajdujacych sie w archiwum USC. Sa to: USC Wisniowa: Ksiegi
urodzen z lat: 1954, 1955, 1950 (3 ksiegi), ksiegi matzenstw z lat: 1955,
1964-1965, 1968-1969 (3 ksiegi), ksiega zgondéw z lat: 1955 (1 ksiega) -
/razem 7 ksigg/; USC Mostki: Ksiega urodzeh z 1955 (1 ksiega), ksiega
matzenstw z 1955 (1 ksiega), ksiega zgonéw z 1955 (1 ksiega) - /razem 3
ksiegi/; USC Czajkéw: Ksiega urodzen z 1955 (1 ksiega), ksiega matzenstw
z lat: 1955 (1 ksiega), ksiega zgondéw z 1955 (1 ksiega) - /razem 3

ksiegi/; USC Sielec: Ksiega urodzen z 1955 (1 ksiega), ksiegi matzenstw z
lat: 1955, 1959, 1960-1961, 1964-1965, 1966-1967, 1969 (6 ksiag), ksiega
zgondw z 1955 (1 ksiega) - /razem 3 ksiegi/; USC Koniemtoty: Ksiegi
urodzen z lat: 1955, 1956, 1957, 1958 (4 ksiegi), ksiegi matzenstw z lat:
1955, 1959, 1960-1961, 1964-1965, 1966-1967, 1969 (6 ksigg), ksieqi
zgonéw z lat: 1955, 1956, 1957 (3 ksiegi) - /razem 13 ksigg/; USC
Kurozweki: Ksiegi urodzen z lat: 1955, 1956, 1960-1961, 1962-1963 (4
ksiegi), ksiegi matzenstw z lat: 1953-1954, 1957, 1962-1963, 1970-1971 (4
ksiegi), ksiega zgondéw z lat: 1956 (1 ksiega) - /razem 9 ksigg/; USC
Wigzownica: Ksiegi urodzen z lat: 1949-1952, 1954, 1955 (3 ksiegi), ksiega
zgondw z 1955 (1 ksiega) - /razem 4 ksigg/; USC Staszéw: Ksiegi urodzenh z
lat: 1950, 1952, 1953, 1955, 1956, 1957, 1958, 1960, 1965, 1966, 1968,
1969 - dwa tomy (13 ksiegi), ksiegi matzenstw z lat: 1954, 1958, 1963 (3
ksiegi), ksiegi zgondéw z lat: 1950, 1951, 1958-1960, 1961, 1965, 1970 (6
ksiag) - /razem 22 ksigg/. Zgodnie z art. 128, ust. 2 z dnia 28.11 2014 r.
prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2023 poz. 1378, 1615) ksiegqi
stanu cywilnego w razie potrzeby poddaje sie konserwacji. Do realizacji
tego zalecenia nalezy przystapi¢ z chwilg otrzymania niniejszego pisma.

Zainstalowac¢ w drzwiach do magazynu archiwum USC obok pokoju =
Kierownika USC drugi zamek o skomplikowanym systemie otwierania

dostosowujgc pomieszczenie archiwum do wymogéw obowigzujgce;j

instrukcji archiwalnej par. 6 pkt. 4. Do realizacji tego zalecenia nalezy

przystapi¢ z chwilg otrzymania niniejszego pisma.
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8.

10.

Zainstalowa¢ w magazynach archiwum USC system wykrywania ognia i —
dymu zgodnie z par 6 pkt. 5 obowigzujgcej instrukcji archiwalnej. Do

realizacji tego zalecenia nalezy przystapi¢ z chwilg otrzymania niniejszego

pisma.

Podejmowac dziatania zmierzajgce do utrzymania odpowiedniej =
temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach archiwalnych

archiwum USC zgodnie ze standardami okreslonymi w obowigzujacej

instrukcji archiwalnej (zatagcznik nr 1 do obowigzujacej instrukcji

archiwalnej) lokal archiwum wykorzystywany do przechowywania

dokumentacji w postaci papierowej powinien mie¢ temperature w

granicach 14-18 stopni C (dopuszczalne wahania dzienne +/- 1 stopieh C) i

wilgotnos¢ w granicach 30-50 %. (dopuszczalne wahania dzienne +/- 3 %).

Do realizacji tego zalecenia nalezy przystgpi¢ z chwilg otrzymania

niniejszego pisma.

Poinformowac pisemnie Archiwum Panstwowe w Kielcach o sposobie —
wykonania zalecen zawartych w niniejszym wystgpieniu i dziataniach

podjetych w celu usuniecia nieprawidtowosci lub przyczynach niepodjecia

takich dziatan zgodnie z art. 21 ¢, ust. 7 ustawy o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2020 poz. 164). OdpowiedZ dotyczaca

realizowania zaleceh pokontrolnych nalezy przesta¢ w ciggu 30 dni od

otrzymania powyzszego wystgpienia pokontrolnego.

Opis Termin
realizacji

Kielce 13.11.2025 .
miejscowosc i data

z up. DYREKTORA

Archiwum Panstwowego w Kielcach

Kierownik Oddziatu |

ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego
Agnieszka Szczerba

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,
moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg dokumentacje.

Zataczniki llosé: 0

0 Brak
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Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

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