S

. (e~ A o¢ 2o
ARCHIWUM PANISTWOWE W KIELCACH
ODDZIAL W SANDOMIERZU
u. Zydowska4, 27-600Sandomierz A
tel./fax. 015 8322509 PA
www.kielce.ap.gov.pl, sandomierz@kielce.ap.gov.pl

- Pan mgr Jacek Tarnowski I 0L
v - Burmistrz M

URZaD MIASTA 1 GMINY “
e Potafca Miasta i Gminy Polaniec Q\LWM

wmyneio\iu 2.2.81Y..200 ul. Ruszczanska 27

TR o0 U [ S @ 28-230 Polaniec

Pismo Znak: Nasz znak: Sandomierz, dn.
z dn. - - 402-55/09-10 20 -01-2009

dot. Kontrola archiwum zakladowego

Archiwum Panstwowe w Kielcach Oddziat w Sandomierzu w zalaczeniu
przesyla w dwéch egzemplarzach (egzemplarz nr 1 i egzemplarz nr 2) protoko6t
z kontroli archiwum zaktadowego W Urzedzie Miasta i Gminy w Potancu
przeprowadzonej w dniu 16 grudnia 2009 roku oraz pismo pokontrolne
Dyrektora Archiwum Pafistwowego w Kielcach.

Uprzejmie prosze o odeslanie na wyzej podany adres Archiwum
Paristwowego w Kielcach Oddzial w Sandomierzu podpisanej i
ostemplowanej kopii (egzemplarz nr 2) wyzej wspomnianego protokotu z
kontroli.

Prosze nie odsyta¢ do Archiwum Panstwowego w Kielcach Oddziat w
Sandomierzu otrzymanego egzemplarza pisma pokontrolnego Dyrektora AP

Kielce.
KIEROWNIK
Archiw andtwowego w Kielcach
~"Oddzigiw Sandomierzu
(e :
mgr'Piotr Pawlowir\—\
Zalaczniki:

1) Protokél z kontroli archiwum zakiadowego.

2) Pismo pokontrolne Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach
Otrzymuja:

1) Adresat.

2) Ala

SS.
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Archiwum Panstwowe w Kielcach

Oddziat w Sandomierzu
ul. Zydowska 4

27 - 600 Sandomierz
tel./fax. (015) 832-25-09

e-mail: sandomierz@kielce.ap.gov.pl

Znak: 402 — 55/09

PROTOKOL. KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Adres: Urzagd Miasta i Gminy w Polancu; 28 - 230 Polaniec, ul.
Ruszczanska 27; powiat staszowski; wojewodztwo Swigtokrzyskie; tel. (0-
15) 865-03-05.

Podstawe prawngq przeprowadzonej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28, pkt. 4
ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
Jjednolity: Dz. U. z 2006 roku nr 97, poz. 673 z pozn. zm.).

L

1.

Informacje wstepne.

Termin Kontroli. Kontrol¢ przeprowadzit w dniu 16 grudnia 2009 roku mgr Aleksander
Kondrat — Kustosz w Archiwum Panstwowym w Kielcach Oddzial w Sandomierzu,
posiadajacy upowaznienie nr 407 — 6 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z
dnia 5 stycznia 2009 r, w obecnosci Pani Jadwigi Wojcickiej — Referenta ds.
administracyjno gospodarczych. Z celem i zakresem kontroli zostal zapoznany Pan mgr
Mieczystaw Machulak - Sekretarz Miasta i Gminy Polaniec.

Dzialalno$é Urzedu. Urzad Miasta i Gminy w Potancu jako jednostka organizacyjna
samorzadu terytorialnego dziala od 1990 roku na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie terytorialnym (Dz.U. nr 16, poz. 95 z p6Zniejszymi zmianami). Urzqd
posiada nr statystyczny ,, Regon” w brzmieniu — 000537504 (stary system);
00053750400000 (nowy system);, kod PKG7: 8411Z; kod PKD (Polska Klasyfikacja
Dziatalnosci) w brzmieniu 7511Z — kierowanie podstawowymi rodzajami dziatalnosci
publicznej. Urzgdem Miasta i Gminy w Potancu kieruje Pan mgr Jacek Tarnowski —
Burmistrz Miasta i Gminy Polaniec. Zgodnie z art. 7 pkt. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998
roku o administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz.U. z 2001 r. nr 80, poz. 872) w
polaczeniu z art. 25 tej ustawy, organem nadzorujacym jest Wojewoda Swigtokrzyski.

Statut wprowadzony Uchwala nr V/21/03 Rady Miejskiej w Polaicu z dnia 12 lutego
2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miasta i Gminy Potaniec z p6Zniejszymi zmianami.
Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem nr 8/2009 Burmistrza Miasta i
Gminy Potaniec z dnia 15 lutego 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy w Polancu. W ramach Urzgedu funkcjonujg nastgpujace komorki
organizacyjne: 1) Referat Techniczno-Inwestycyjny. 2) Referat Mienia Komunalnego. 3)
Referat Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska. 4) Referat
Organizacyjny. 5) Referat Spraw Obywatelskich-Urzad Stanu Cywilnego. 6) Referat
Finansowo-Ksiggowy. 7) Referat d/s pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych,




8) Biuro Rady Miejskiej. 9) Zespo6t doradcoéw i asystentow burmistrza 10) stanowisko d/s
kadr 11) Zespot doradcow prawnych. 12) Wieloosobowe stanowisko d/s sekretariatu. 13)
Audyt wewnetrzny. 14) Wieloosobowe stanowisko pracy d/s informatyki i informacji
publicznej. 15) Wieloosobowe stanowisko pracy d/s zamdwien publicznych. 16)
Wieloosobowe stanowisko pracy d/s prac interwencyjnych. 17) Stanowisko d/s
bezpieczenstwa i higieny pracy. 18) Gminne Centrum Informacji.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci. ,, — ,,

Status prawny. Urzad Miasta i Gminy w Polancu bgdacy jednostka organizacyjnag
samorzadu terytorialnego szczebla gminnego nie jest w stanie likwidacji, przeksztalcen,
upadiosci.

Kontrole archiwum zakladowego. Ostatnia kontrola archiwum zaktadowego w Urzedzie
Miasta i Gminy w Polancu zostala przeprowadzona przez Archiwum Panstwowe w
Kielcach Oddzial w Sandomierzu w dniu 14 grudnia 2006 roku.

Archiwum zakladowe bylo takie kontrolowane. Kontroli archiwum zakladowego ze
strony upowaznionych przedstawicieli innych jednostek kontrolnych nie odnotowano.

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjne i archiwalne:
instrukcja kancelaryjna - wprowadzona w Zycie rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwiqzkow miedzygminnych (Dz.U. nr 112, poz. 1319), znowelizowana
rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 marca 2003 roku, zmienigjqcym
rozporzqdzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkéw
miedzygminnych (Dz.U. nr 69, poz. 636),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwiagzkéw miedzygminnych -

d)

IL.

wprowadzony w Zycie rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych
(Dz.U. nr 112, poz. 1319), znowelizowany rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw z
dnia 10 marca 2003 roku, zmieniajgcym rozporzqdzenie w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkéw miedzygminnych (Dz.U. nr 69, poz. 636),
Instrukcja archiwalna — brak wilasnej instrukcji. W urzedzie stosuje sig instrukcje
archiwalng dla urzedéw terenowych organow administracji rzqdowej ogolnej
wprowadzonq Zarzqdzeniem nr 7 Ministra Szefa Urzedu Rady Ministrow z dnia 13 marca
1991 r,

inne przepisy kancelaryjne i archiwalne — ,, — ,,.

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych (szczegélnie w zakresie
poprawnos$ci klasyfikacji i kwalifikacji oraz Kkompletnosci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego).

W urzedzie obowigzuje i jest stosowany bezdziennikowy system kancelaryjny,
zaktadajacy rejestracje spraw w spisach spraw prowadzonych dla kazdej teczki aktowej
wykazanej w obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Na podstawie dokonanego przegladu wybranych teczek rzeczowych stwierdzono, ze
powstajace w urz¢dzie akta maja kwalifikacj¢ do kategorii archiwalnej i klasyfikacj¢ do
grupy rzeczowej zgodng z wykazem akt obowigzujacym w chwili ich powstawania. Ramy



chronologiczne zgromadzonego zasobu wskazuja, ze dokumentacja wiasna jest
stosunkowo cyklicznie przekazywana do archiwum zakladowego z komérek
organizacyjnych. Dotychczas zarchiwizowano cz¢s¢ akt kategorii ,,A” wlasnych.

Zbior dokumentacji. W archiwum zakladowym jest przechowywana dokumentacja
wlasna, odziedziczona zdeponowana wykazana w ponizszym zestawieniu:
dokumentacja wlasna:
- aktowa:
kategorii ,,A” w ilodci 3,90 metréw biezacych, 230 jednostek inwentarzowych z lat
1990-2002
kategorii ,,B” wilosci 23,40 mb. z lat 1990-2004 z anteriorami z lat 1970-1989
w tym kategorii ,,BE-50”: 2,70 mb. z lat 1990-1999 z anteriorami z lat 1970-1989, Akta
kat. B-50: ,,~,,
- techniczna.
kategorii ,,A” w ilosci ,,-,, mb, ,,-,, .jedn. inw. ,,-,..jedn. arch., z lat ,,-,,.
kategorii ,,B” wilosci 10,00 mb, jedn. inw. 30, jedn. arch. 400 z lat 1990-1997
nierozpoznana w ilosci ,,-,, mb, ,,-,, rysunkow, z lat .-,
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii ,,A” w ilosci ,,-,, jedn. inw., z lat ,,-,,
kategorii ,,B” w ilosci ,,-,, jedn. inw., z lat ,,-,,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, jedn. inw., z lat ,,-,,
- kartograficzna
kategorii ,,A” w ilosci ,,-,,jedn. inw., ,,-,,, jedn. arch. (arkuszy), z lat ,,-,,
kategorii ,,B” w iloci ,,-,, jedn. inw., ,,-,jedn. arch. (arkuszy), z lat ,,-,,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, arkuszy, z lat ,,-,,
- audiowizualna
nagrania
kategorii ,,A” w ilosci ,,-,, jedn. inw., ,,-,, czasu nagran, z lat ,,-,,
kategorii ,,B” w ilosci ,,-,,jedn. inw., ,,-,, czasu nagran, z lat ,,-,,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, pudelek, z lat ,,-,,
inne w ilosci ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,
Jfotografie ,
kategorii ,,A” w ilosci ,,-,, jedn. inw., ,,-,, negatywow, ,,-,, pozytywow, z lat ,,-,,
kategorii ,,B” w ilosci ,,-,, jedn. inw., ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,
inne w ilosci ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,
Silmy
kategorii ,,A” w ilosci ,,-,, tytutléw (tematéw), ,,-,, sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ,,-,,
kategorii ,,B” w ilosci ,,-,, tytutow (tematéw), ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,
inna w ilosci ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,
- blitsze informacje o zbiorze dokumentacji wlasnej:
Akta kategorii ,,A”:
Sa to m.in. Protokoly i materialy z posiedzen organoéw statutowych rady miejskiej i
samorzadu mieszkancéw /1990-2002/. Rejestr interpelacji i wnioskow radnych oraz
informacje dot. ich realizacji /1990-1993/. Informacje i sprawozdawczo$¢ dot. réznych
zagadnien sporzadzone przez UMiG w Potancu /1990-2002/. Budzety UMIiG /1990-1998/
i sprawozdawczos¢ z ich realizacji /1990-2002/.
Akta kategorii ,,B”:




b)

c)

Sa to akta dot. réznych zagadnien nalezacych do kompetencji Urzedu Miasta i Gminy w
Polancu oraz dokumentacja finansowo-ksiggowa. Wséréd nich wystepuja takze akta
osobowe zakwalifikowane do kat. BE-50.

dokumentacja odziedziczona

- aktowa:

kategorii ,,A” w ilo$ci 2,05 mb, 280 jedn. inw. z lat 1960-1990

kategorii ,,B” w ilosci 2,50 mb, z lat 1961-1989

w tym kategorii ,,BE-50 -2,00 mb z lat 1961-1989 Akta kat. B-50 — ,,-,, mb z lat ,.-,,

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji odziedziczonej:

Akta kategorii ,,A”:

1) Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Polancu /1967-1972/ - 0,08 mb.
Protokoty z sesji GRN oraz protokoly z posiedzen Prezydium PGRN

2) Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Ruszezy /1960-1962, 1968-1970/.
Protokoty z sesji GRN oraz protokoly z posiedzen Prezydium PGRN

3) Rada Narodowa Miasta i Gminy w Potancu /1973-1990/. Protokoty z sesji RNMiG z
lat /1976-1990/, Protokoly z posiedzen Prezydium /1974-1975, 1980-1990/, Protokoty
z posiedzen Komisji RNMiG 1983-1990.

4) Urzad Miasta i Gminy w Polaicu /1973-1990/. Sa to m. in: zarzadzenia Naczelnika
Miasta i Gminy, budzety i sprawozdawczo$¢ budzetowa Urzedu Miasta i Gminy,
plany pracy urzedu oraz plany, programy i sprawozdawczos$¢ dot. zagadnien
nalezacych do kompetencji urzedu.

Akta kategorii ,,B”:

Sa to akta Urzedu Miasta i Gminy w Potancu dziatajacego w okresie od 1973 roku do

konca maja 1990 roku jako urzad administracji panstwowej szczebla podstawowego.

Wsrod w/w akt znajduja si¢ akta osobowe zakwalifikowane do kat. BE-50.

dokumentacja zdeponowana:

- kategoria ,,A” w ilosci 0,06 mb, 3 jedn. inw. z lat 1984, 1988, 1989

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji zdeponowanej: Sa to: Akta komisji
wyborczej z wyboréw do rad narodowych przeprowadzonych w dniu 17 czerwca 1984
roku, akta komisji wyborczej z wyboréw do rad narodowych przeprowadzonych w dniu
20 czerwca 1988 roku, akta komisji wyborczej z wyboréw do sejmu i senatu PRL
przeprowadzonych w dniach 4 i 18 czerwca 1989 roku.

Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem — 41,91 mb, w tym
kategoria ,,A” — 6,01 mb

kategoria ,,B” — 35,90 mb w tym:

kategoria BE-50 — 4,70 mb, kat. B-50 — ,,-,, mb.

Stan zbioru (w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli). Rozmiar
zarchiwizowanych akt kat. ,,A” zwigkszyt sie z powodu doptywoéw. W grudniu 2006 r.
bylo zarchiwizowanych 5,61 mb. akt kat. ,,”A. Rozmiar zarchiwizowanych akt kat. ,,B”
zmniejszyt sie, w wyniku przeprowadzonego brakowania dokumentacji niearchiwalnej
ulegt. W grudniu 2006 roku byto zarchiwizowanych 40,40 mb. akt kat. ,,.B”.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na
podstawie § 10 ust. 1 oraz § 11 ust. 1 pkt. 1 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia
16 wrzeSnia 2002 roku w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw



archiwalnych do archiwéow panstwowych (Dz.U. nr 167, poz. 1375). Obejmuja 2,11
mb, z lat 1960-1990.

Sa to w/w akta Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Potancu z lat 1967-1972,
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Ruszczy 1960-1962, 1968-1970, Rady
Narodowej Miasta i Gminy w Potancu z lat 1973-1990, Urzedu Miasta i Gminy w
Potancu z lat 1973-1990, komisji wyborczej z wyboréw do rad narodowych
przeprowadzonych w dniu 17 czerwca 1984 roku, komisji wyborczej z wyboréw do rad
narodowych przeprowadzonych w dniu 20 czerwca 1988 roku i komisji wyborczej z
wyboréw do sejmu i senatu PRL przeprowadzonych w dniach 4 i 18 czerwca 1989 roku.

Wszystkie w/w akta podlegaja przekazaniu do zasobu wilasciwego terytorialnie
Archiwum Panstwowego w Kielcach Oddziat w Sandomierzu.

Przed przekazaniem do archiwum panstwowego w/w akta nalezy uporzadkowaé i
sporzadzi¢ dla nich spisy zdawczo odbiorcze materiatow archiwalnych przekazywanych
do archiwum panstwowego (odrebne spisy dla akt akt PRGN w Polaicu, PGRN w
Ruszezy, UMiG w Potancu, RNMiG w Potancu i dla akt kazdej z w/w komisji
wyborczych). Do wyzej wspomnianych spisow nalezy sporzadzié¢ informacje ustrojowo
archiwalne dot. w/w jednostek organizacyjnych, ktore byly tworcami przekazywanych akt
(dla kazdej z w/w jednostek organizacyjnych nalezy sporzadzi¢ odrgbng informacj¢
ustrojowo-archiwalng).

Przed rozpoczeciem prac porzadkowo ewidencyjnych nalezy odszuka¢ w komorkach
organizacyjnych akta kat. ,,A” Rady Nadorowej Miasta i Gminy w Potancu , ktérych brak
w archiwumc zakladowym: protokotéow z sesji RNMiG z lat 1973-1975, protokotéw z
posiedzen Prezydium RNMiG 1976-1979 oraz protokotéw z posiedzen Komisji RNMiG
1973-1982.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii  archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé¢ zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw
archiwalnych).

Zarchiwizowane akta kat. ,,A” sa fizycznie oddzielone od zarchiwizowanych akt kat.
»B”. Zgromadzone w archiwum zakladowym akta osobowe i placowe sg oddzielone od
pozostatych akt kat. ,,B”. Zarbwno zarchiwizowane akta kat. A i akta kat. B majq uklad
wg. doplywow.

Przechowywane w archiwum zakltadowym akta kat. ,,A” wlasne maja prawidlowa
kwalifikacj¢ do odpowiedniej kategorii archiwalnej i prawidlowa klasyfikacje do
odpowiedniej grupy rzeczowej. Te akta majg prawidlowy uklad spraw i pism w teczkach,
sq przesznurowane i spaginowane, ale nie sg oznakowane sygnaturami archiwalnymi.
Opisy teczek z aktami kat. ,,A” wlasnymi sa niepelne ze wzgledu na brak nazwy
aktotworcy. Z powyzszego wynika, ze zarchiwizowane akta kat. ,,A” wlasne wymagaja
jedynie poprawek w uporzadkowaniu polegajacych na uzupelnieniu opiséw teczek o
nazwe aktotworcy i sygnature archiwalna.

Akta kat. ,,A” odziedziczone i zdeponowane zgromadzone w archiwum zakladowym,
tj. PGRN Potaniec, PGRN Ruszcza, RNMiG Potaniec i UMIG Potaniec oraz akta w/w
komisji wyborczych, podlegajace przekazaniu do archiwum panstwowego wymagaja
uporzadkowania. Nalezy aktom kazdego w/w aktotworcow nada¢ uklad rzeczowo
chronologiczny. Nalezy rowniez nada¢ tym aktom wilasciwy uklad spraw i pism w
teczkach. Nalezy takze spaginowa¢ te akta i usuna¢ z nich metalowe czgsci oraz wymienic¢
zniszczone oprawy i przesznurowac akta.

Do archiwum zakladowego jeszcze nie przejeto wszystkich akt kat. ,,A” i kat. ,,B”,
ktére juz powinny by¢ zarchiwizowane. Dotychczas zarchiwizowano protokoly, materialy



10.

11.

12.

i akty prawne statutowych organéw miasta i gminy oraz samorzadu mieszkancéw tylko do
roku 2002. Dotychczas nie zarchiwizowano zadnych zarzadzen Burmistrza Miasta i
Gminy Polaniec, ani Zzadnej dokumentacji z kontroli zewnetrznych przeprowadzanych
przez Urzad Miasta i Gminy w Polancu i z kontroli przeprowadzanych przez w
jednostkach podleglych i nadzorowanych. Zgodnie § 35. ust. 3 obowiazujace) instrukcji
kancelaryjnej w 2009 r. w archiwum zakladowym powinny byé kompletne akta kat. ,,A” i
akta kat. ,,B” do 2007 r. Zgodnie z § 47, ust. 2 obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej juz
powinny by¢ zarchiwizowane materiaty z sesji Rady Miejskiej i z posiedzen komisji Rady
Migjskiej oraz materialy z posiedzen samorzadu mieszkancoOw z minionej kadencji 2002-
2006, a materialy z biezacej kadencji 2006-2010 nalezy zarchiwizowaé po jej
zakonczeniu.

Porzgdkowanie dokumentacji. ,,-,.

Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisdéw zdawczo — odbiorczych — tak, ‘

b) spisy zdawczo — odbiorcze akt kategorii ,,A” - tak i akt kategorii ,,B” — tak,

c) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e) ewidencj¢ wypozyczen (udostepnien) — tak,

f) inne $rodki ewidencyjne — nie,

Ocena prowadzema ewidencji.

Wykaz SplSOW zdawczo odbiorczych jest prowadzony na prawidlowym formularzu i
stuzy do wpisywania spiséw zdawczo odbiorczych akt kat. ,,A” i kat. ,,B” przekazanych
do archiwum zakladowego. Do wykazu wpisano cze¢$¢ spisow zdawczo odbiorczych akt
kat. ,,A” i akt. kat. ,,B”.

Spisy zdawczo odbiorcze akt przekazanych do archiwum zakladowego obejmuja czes¢
zarchiwizowanych akt kat. ,,A” i akt kat. ,,B”. Na wszystkich spisach akt przeje¢tych do
archiwum zaktadowego brak ich numeréw wg. wykazu spiséw zdawczo odbiorczych. W
niektorych spisach akt kat. ,,A” pod jedna pozycja spisu ujmowano kilka teczek o takim
samym tytule. Przeprowadzenie prac porzadkowych wymusi sporzadzenie nowych spisow
zdawczo-odbiorczych dla akt kat. ,,A” wlasnych przechowywanych dotychczas w
archiwum zakladowym. :

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego. ,, — ...

Udostgpnianie akt (terminowo$é zwrotéw akt, stan fizyczny udost¢gpnianych akt).
Zasob archiwum zakladowego jest udostgpniany pracownikom urzedu do celow
stuzbowych. Prowadzi si¢ ewidencje udostepnienn w formie rewerséw.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. W Urze¢dzie Miasta i Gminy w Polancu akta
kat. ,,B” sg brakowane nieregularnie. Ostatnie brakowanie akt odbylo si¢ w roku 2008. Za
jednorazowa zgoda Dyrektora AP Kielce nr 196/08 z dnia 23 czerwca 2008 roku
wybrakowano 220,00 mb. akt.

Urzad Miasta i Gminy w Polaficu nie posiada generalnej zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej w rozumieniu zapisu § 5 ust. 1 pkt. 2 Rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 roku w sprawie postgpowania z dokumentacja,




13.

14.

15.

16.

17.

18.

zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. nr 167, poz. 1375).

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego. W okresie od
rozpoczecia dziatalnosci Urzedu Miasta i Gminy w Polancu jako jednostki organizacyjnej
samorzadu terytorialnego tj. od czerwca 1990 roku nie przekazywano do archiwum
panstwowego zadnych akt.

Personel archiwum zakladowego. Archiwum zaktadowe urzedu prowadzi Pani Jadwiga
Wojcicka — referent ds. administracyjno gospodarczych jako dodatkowe zadanie
okreslone w zakresie czynnosci. Pani Jadwiga Wojcicka posiadajaca wyksztalcenie
$rednie nie odbyla dotychczas zadnego przeszkolenia archiwalnego.

Warunki pracy w archiwum zakladowym. Nalezy uzna¢ za dobre. Lokal archiwum ma
na razie wystarczajaca powierzchnig, ogrzewanie c.o. i elektryczne oswietlenie.

Lokal archiwum zakladowego.

Archiwum zakladowe urzedu zajmuje 2 pomieszczenia o laczne) pow. 60 m’.
usytuowane w piwnicy budynku Urzedu Miasta i Gminy w Polancu. Zarchiwizowane akta
kat. ,,A” sa przechowywane tylko w jednym pomieszczeniu.

Wyposazenie pomieszczen archiwalnych stanowia regaty metalowe, stél, krzesta. W
trakcie kontroli ustalono, ze nie ma mozliwosci systematycznego kontrolowania
temperatury i wilgotnosci pomieszczenia archiwalnego, w ktérym sa przechowywane akta
kat. ,,A”, poniewaz nie wyposazono ich w termometr i w higrometr. Wedlug polskiej
normy PN-ISO 11799 - Informacja i dokumentacja. Wymagania dotyczace warunkéw
przechowania materiatéw archiwalnych i bibliotecznych temperatura w magazynach
archiwalnych powinna wynosi¢ 14 — 18° C, a wilgotnos¢ wzgledna 35 — 50 %.

Zabezpieczenie p-poz i przeciwwlamaniowe: gasnice proszkowe, drzwi obite blacha.
Pomieszczenia magazynowe posiadaja okratowane okna.

Instalacja centralnego ogrzewania umozliwia utrzymywanie odpowiedniej temperatury
w okresie grzewczym. Warunki lokalowe gwarantuja bezpieczne przechowywanie akt
kategorii A i B-50 bez obawy o ich stan fizyczny.

Inne ustalenia kontroli:

W UMIG w Polaficu zgromadzono ogétem 26,00 mb. dokumentacji zwiazanej z
wydawaniem dowodéw osobistych (koperty). W/w koperty maja uklad numeryczny wg.
numeréw i serii wydawanych dowod6éw osobistych. Koperty osob zmarlych nie sa
oddzielone od kopert z dokumentacjg 0séb zyjacych. Calosé tej dokumentacji jest
przechowywana w pomieszczeniu archiwum w piwnicy budynku UMiIG w Potancu.
Dokumentacja dot. dowodow osobistych nigdy nie byla brakowana. Zawartos$¢
wspomnianych kopert stanowig gléwnie wnioski o wydanie dokumentu tozsamosci oraz
odpisy aktow stanu cywilnego, ,,metryczki dowodéw” do 2001 roku, a takze dokumenty
tozsamosci, ktore utracity wazno$é lub ich fragmenty. We wspomnianych kopertach
bardzo rzadko wystepuja dokumenty potwierdzajace zameldowanie oraz metryczki
dowodo6w osobistych z fotografiami i z odciskami palcéw z konca lat pigédziesiatych XX
w.

Wykonanie zalecein pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli
Zalecenia i wnioski ujete w pismie pokontrolnym Dyrektora AP Kielce do Burmistrza



Miasta i Gminy Polaniec z dnia 4 stycznia 2007 roku. znak: 402-46/06 jeszcze nie zostaly
zrealizowane.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane
odrebnym pismem.

Protokél podpisali:
BURMISTRZ Aleksander E%ndnz
_/\_ A
/hlcek Tarnowskj ., :yéuStosz
kierownik kontrolowanej réhiwi zakladowy przeprowadzajacy kontrolg
jednostki

Protok6t sporzadzono w 2 egz.
Egz. nr 1 — Jednostka kontrolowana

» - » Nie dotyczy




ARCHIWUM PANSTWOWE

ul. Warszawska 17

25-512 KIELCE
tel.368-10-69, tel/fax 344-38-20

Pan mgr Jacek Tarnowski
Burmistrz

Miasta i Gminy Polaniec
ul. Ruszczanska 27

28 — 230 Polaniec

Nasz znak: Kielce, %0- 12-2009
402-55/09

Na podstawie art. 21 ust. 2 i art. 28 pkt 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983
roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz.U.
nr 97 z 2006 roku, poz. 673 z pézn. zm.) zostala przeprowadzona w dniu 16
grudnia 2009 r. w Urzedzie Miasta i Gminy w Potancu kontrola archiwum
zakladowego przez Pana Aleksandra Kondrata — Kustosza w Archiwum
Panstwowym w Kielcach Oddzial w Sandomierzu, w obecnosci Pani Jadwigi
Wojcickiej — Referenta ds. administracyjno gospodarczych .

Z celem i zakresem kontroli zostal zapoznany Pan mgr Mieczystaw
Machulak - Sekretarz Miasta i Gminy Potaniec.

Jak wynika z ustalen protokoétu z kontroli czesé zarchiwizowanych akt
kategorii ,,A” wymaga uporzadkowania i zewidencjonowania. Do archiwum
zakladowego jeszcze nie przekazano wszystkich akt podlegajacych
archiwizacji. W archiwum zaktadowym sa przechowywane akta kategorii ,,A”
podlegajace przekazaniu do archiwum panstwowego.

Na podstawie protokotu z kontroli ustalam nastgpujace zalecenia:

1. Przekaza¢ do archiwum zakladowego akta kat. ,,A” Rady Narodowej
Miasta i Gminy w Potancu, ktérych brak w archiwum zakladowym. Sa to:
protokoly z sesji Rady Narodowej Miasta i Gminy z lat 1973-1975,
protokoly z posiedzern Komisji Rady Narodowej Miasta i Gminy z lat
1973-1982 oraz protokoty z posiedzen Prezydium Rady Narodowej Miasta
i Gminy z lat 1976-1979.

2. Przeprowadzié prace porzadkowo - ewidencyjne na przechowywanych w
archiwum zakladowym aktach kategorii ,,A” wlasnych, odziedziczonych i
zdeponowanych, ktére wymagaja uporzadkowania.

3. Przekazaé do Archiwum Panstwowego w Kielcach Oddzial w
Sandomierzu  akta kategorii ,,A” Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Potancu z lat 1967-1972, Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Ruszczy z lat 1960-1962, 1968-1972, Rady Narodowej
Miasta i Gminy w Potancu z lat 1973-1990, Urzedu Miasta i Gminy w
Polancu z lat 1973-1990, komisji wyborczej z wyboréw do rad
narodowych przeprowadzonych w dniu 17 czerwca 1984 roku, komisji
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wyborczej z wyboréw do rad narodowych przeprowadzonych w dniu 20
czerwca 1988 roku i komisji wyborczej z wyboréw do sejmu i senatu PRL
przeprowadzonych w dniach 4 i 18 czerwca 1989 roku na zasadach i w
trybie okreslonym w przepisach § 11, ust.l, pkt. 1 i § 13-17
Rozporzadzenia Ministra Kultury z 16 wrzesnia w sprawie postepowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
/Dz.U. nr 167, poz.1375/.

/@ Zobligowaé komorki organizacyjne do przekazania do archiwum

zakladowego kompletnych i uporzadkowanych akta kat. ,,A” oraz
kompletnych akt kat. ,,B” do roku 2007 wiacznie Podstawa prawna: § 35,
ust. 3, i § 47, ust. 2 obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej. Jezeli
zachodzi konieczno$¢ dalszego przechowywania tych akt w komorkach
organizacyjnych, to nalezy postapi¢ z nimi wg. ustalen z § 37, ust. 3

@ instrukcji kancelaryjnej.

Opracowa¢ wlasng instrukcje archiwalng (instrukcja o organizacji i
zakresie dzialania archiwum zakladowego) oraz przestaé jej projekt do
Archiwum Panstwowego w Kielcach celem uzgodnienia.

6. Wyposazy¢ w termometr i w higrometr pomieszczenie archiwum
zakladowego, w ktorym sa przechowywane akta kategorii ,,A” oraz
systematycznie kontrolowa¢ wyniki pomiaréw temperatury i wilgotnosci.

_Zgodnie z ustaleniami_Polskiej Normy PN-ISO_11799 z_czerwca 2006
roku  temperatura powietrza w magazynach archiwalnych winna
oscylowaé¢ w granicach 14-18°C (dopuszczalne wahania dzienne +/~1°C),
za§ wilgotnosé powietrza w granicach 35-50 % wilgotnosci wzglednej
(dopuszczalne wahania dzienne +/— 3 %).

miare mozliwosci finansowych przeszkoli¢ na kursie archiwalnym I
stopnia pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe urzedu.
Powyzsze zalecenia prosz¢ zrealizowaé w terminie do dnia 30 maja

2010 r. Informuje, ze w razie trudnos$ci w realizacji we wlasnym zakresie

zalecen ujetych w punktach .1-4 pracownicy Archiwum Panstwowego w

Kielcach Oddziat w Sandomierzu moga udzieli¢ pomocy merytorycznej w

formie konsultac_u lub instruktazu.

Jprae jmie prosz¢ o nadestanie w terminie 30 .dniiod daty etszymania
niniejszego pisma informacji o czynnodciach, jakie zostaly-pedjgte- w celu -
realizacji ustalonych zalecen. ' :

DYREKTOR

Do wiadomosci: ArchiwumKll:?éﬁstwl owego
Archiwum Panstwowe w Kielcach / 7
Oddziat w Sandomierzu Ra, l Chalonskz

ul. Zydowska 4
27 - 600 Sandomierz

ak
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