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Na podstawie art. 21, ust. 2 i art. 28, pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r.
Nr 123, poz. 698. z pozn. zm.) zostala przeprowadzona w dniu
24 pazdziernika 2012 roku w Urzedzie Miasta i Gminy w Polancu kontro-
la archiwum zaktadowego przez Pana Aleksandra Kondrata - Kustosza w Ar-
chiwum Panstwowym w Kielcach Oddzial w Sandomierzu w obecnosci Pani
Weroniki Janowskiej - mtodszego inspektora ds. archiwalnych.

Z zakresem kontroli zostat zapoznany Pan mgr Mieczystaw Machulak -
Sekretarz Miasta i Gminy Polaniec.

Jak wynika z ustalen protokotu z kontroli, zarchiwizowane akta katego-
rii ,,A” sg prawidtowo uporzadkowane, a caty zasob archiwum zaktadowego
ma prawidtowa kwalitikacje do kategorii archiwalnych. Spisy zdawczo od-
biorcze akt przekazanych do archiwum zaktadowego obejmujg catos¢ zarchi-
wizowanych akt kat. ,A” wlasnych i cze$é akt kat. ,,B”. Na wiekszosci spi-
sow akt przejetych do archiwum zaktadowego brak ich numeréw wg. wykazu
spisow zdawczo odbiorczych. Na spisach zdawczo-odbiorczych nie odnoto-
wywano dotychczas miejsca ztozenia (numer regatlu
i numer potki) ujetych w nich akt. Na aktach znajdujgcych sie w archiwum
zaktadowym nie wypisano dotychczas sygnatur archiwalnych. W komérkach
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Potancu znajdujg si¢ akta katego-
rii ,,A”, ktore juz powinny by¢ przekazane do archiwum zaktadowego. W ar-
chiwum urzedu znajdujg si¢ akta kat. ,,A” odziedziczone i zdeponowane pod-
legajgce przekazaniu do, archiwum panstwowego, chociaz w zaleceniach po-
kontrolnych z 2008 roku nakazano ich uporzadkowanie i przekazanie.
W magazynie archiwalnym zainstalowano termometr i higrometr, ale nie jest
odnotowywana temperatura i wilgotnos¢ powietrza. Warunki lokalowe archi-
wum zaktadowego czesciowo odbiegaja od standardow okreslonych w roz-
dziale 3 obowiazujacej instrukcji archiwalnej. Zgodnie z § 6, ust. 9 rozporza-
dzenia Prezesa Rady Ministrtow 2z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktado-
wych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) nalezy w petni dostosowa¢ lokal archiwum za-
ktadowego do wymogow okreslonych w  instrukcji  archiwalnej
w terminie 5 lat od dnia wejscia w zycie przepisu.




Na podstawie protokotu z kontroli ustalam nastepujace zalecenia:

I. Przekazac¢ do archiwum zaktadowego akta kat. ,,A” Rady Narodowej Mia-
sta i Gminy w Polancu, ktérych brak w archiwum zaktadowym. Sa to: pro-
tokoly z sesji Rady Narodowej Miasta i Gminy z lat 1975-1979, protokoty
z posiedzen Komisji Rady Narodowej Miasta i Gminy z lat 1975-1981
oraz protokoty z posiedzen Prezydium Rady Narodowej Miasta i Gminy z
lat 1976-1979.

2. Uporzadkowa¢ i zewidencjonowaé odziedziczone i zdeponowane akta ka-
tegorii ,,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 Potancu z lat 1973-1990, Komisji
Wyborczych z wyboréw do rad narodowych przeprowadzonych w dniu 17
czerwca 1984 roku, Komisji Wyborczej z wyboréow do rad narodowych
przeprowadzonych w dniu 20 czerwca 1988 roku i Komisji Wyborczych z
wybordw do sejmu i senatu PRL przeprowadzonych w dniach 4 i 18
czerwca 1989 roku. Wyzej wspomniane akta odziedziczone podlegaja
przekazaniu do wtasciwych terytorialnie archiwéw panstwowych na zasa-
dach i w trybie okreslonym w § 11, ust.1, pkt. 11§ 13-17 Rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z do-
kumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwo-
wych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375). :

3. Przekaza¢c do Archiwum Panstwowego w Kielcach Oddziat
w Sandomierzu akta kategorii ,A” Prezydium Gromadzkiej Rady Naro-
dowej w Potancu z lat 1967-1972, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodo-
wej w Ruszezy z lat 1960-1962, 1968-1972, 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 narodo-
wych przeprowadzonych w dniu 17 czerwca 1984 roku, komisji wyborczej
z wyborow 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. Tryb
przekazywania materialdow archiwalnych do archiwum panstwowoego
reguluja przepisy § 11, ust. I, pkt. 11§ 13 — 17 ww. rozporzadzenia Mini-
stra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r.

4. Zobligowa¢ wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy
w Potancu do przekazania do archiwum zaktadowego witasciwie przygo-
towanej dokumentacji kategorii ,,A” wytworzonej do 2009 r. wiacznie.
Archiwizacji podlegaja rowniez koperty dowodowe 0s6b zmartych. Do-
kumentacje nalezy przekazac¢ do archiwum zakladowego w trybie okreslo-
nym w § 63 instrukcji kancelaryjnej, a takze w rozdziale
4 instrukcji archiwalnej wprowadzonych ww. rozporzadzeniem Prezesa




Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. Prosze przesta¢ do Archiwum
Panstwowego w Kielcach Oddziat w Sandomierzu po jednym egzempla-
rzu spisow zdawczo-odbiorczych akt kategorii ,,A” przejetych do archi-
wum zaktadowego.

. Sporzadzi¢ spisy zdawczo-odbiorcze dla wszystkich akt kat. ,,B” przecho-

wywanych w archiwum zakladowym bez ewidencji.

Oznakowa¢ sygnaturami archiwalnymi wszystkie akta znajdujgce sie w
archiwum zaktadowym.

Kontrolowa¢ i na biezaco zapisywac temperature i wilgotnos¢ powietrza w
pomieszczeniach archiwum zakladowego. Lokal, w ktorym sa przecho-
wywane materialy archiwalne zgodnie warunkami wilgotnosci
1 temperatury powietrza w pomieszczeniach magazynowych archiwow za-
ktadowych (zatacznik nr 1 do instrukcji archiwalnej) powinien mie¢ tem-
perature w granicach 14 - 18" C (dopuszczalne wahania dzienne +/— 1°C) i
wilgotnos¢ w granicach 30 — 50 %. (dopuszczalne wahania dzienne
+/—3 %). Zgodnie z § 8, ust 1 pkt. 5 i pkt. 6 obowigzujacej instrukcji ar-
chiwalnej nalezy podejmowa¢ dziatania zmierzajace do utrzymania odpo-
wiedniej temperatury i odpowiedniej wilgotnosci w pomieszczeniu maga-
zynowym, codziennie odnotowywa¢ wilgotnos¢ i temperature
w magazynie archiwalnym i co najmniej raz w tygodniu kontrolowac¢ wy-
niku pomiarow.

. Opracowac¢ harmonogram prac w zakresie pelnego dostosowania lokalu

archiwum zaktadowego do wymogéw okreslonych w obowiazujacej in-
strukcji archiwalnej wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Mini-
strow z dnia 18 stycznia 2011 r. i przestaé jego kopie do celow stuzbo-
wych do Archiwum Panstwowego w Kielcach .
Wysta¢ w miare mozliwosci na kurs archiwalny I stopnia pracownika
prowadzacego archiwum zaktadowe urzedu.

Powyzsze zalecenia prosze zrealizowa¢ w terminie do dnia 31 grud-

nia 2013 roku. Informuje, ze w razie trudnosci w realizacji zalecen we wia-
snym zakresie zalecen ujetych w punkcie 1, 2 niniejszego pisma pracownicy
Archiwum Panstwowego w Kielcach Oddziat w Sandomierzu moga udzieli¢
pomocy merytoryczne] w formie konsultacji, lub instruktazu.

Uprzejmie prosze o nadestanie w terminie 30 dni od daty otrzymania

niniejszego pisma informacji o czynnosciach, jakie zostaty podjete w celu re-
alizacji ustalonych zalecen.
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