Archiwum Panstwowe w Kielcach

Oddzial w Sandomierzu
ul. Zydowska 4

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

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

Znak: 402 - 37/2012

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Adres: Urzad Miasta i Gminy w Polancu; 28 — 230 Polaniec, ul.
Ruszczanska 27; powiat staszowski; wojewddztwo Swietokrzyskie;
tel. 15 865-03-05.

Podstawe prawngq przeprowadzonej kontroli stanowig: art. 21, ust. 2 oraz art. 28, pkt. 4
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 7 2011 r. Nr 123, poz. 698, z poin. zm).

L.

1.

Informacje wstepne.

Termin Kontroli. Kontrole przeprowadzil w dniu 24 pazdziernika 2012 roku
Aleksander Kondrat Kustosz w Archiwum Panstwowym w Kielcach Oddzial w
Sandomierzu posiadajacy upowaznienie nr 407—-6/12 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Kielcach z dnia 2 lipca 2012 roku w obecnosci Pani Weroniki Janowskiej — miodszego
inspektora ds. archiwalnych. Fakt przeprowadzenie kontroli potwierdzono wpisem do
ksigzki kontroli pod poz. 8. Z 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 dziata 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; Urzegdem Miasta i Gminy w Polancu
kieruje Pan mgr Jacek Tarnowski — Burmistrz Miasta i Gminy Potaniec. Zgodnie z art. 12
ustawy z dnia 23.01.2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
(Dz. U. Nr 31 poz.206 z pozn. zm.) organem nadzorujgcym jest Wojewoda
Swietokrzyski.

Statut wprowadzony Uchwala Nr V/21/03 Rady Miejskiej w Potancu z dnia 12 lutego
2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miasta i Gminy Potaniec z pézZniejszymi zmianami.
Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 8/2009 Burmistrza Miasta
i Gminy Polaniec z dnia 15 lutego 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Polancu z poézniejszymi zmianami. W ramach Urzedu
funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne: 1) Referat Techniczno-Inwestycyjny.
2) Referat Mienia Komunalnego. 3) Referat Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska. 4) Referat Organizacyijny. 5) Referat Spraw Obywatelskich-Urzad
Stanu Cywilnego. 6) Referat Finansowo-Ksiegowy. 7) Referat d/s pozyskiwania



IL.

zewnetrznych $rodkéw finansowych, 8) Biuro Rady Miejskiej. 9) Zespol doradcow
i asystentow burmistrza 10) stanowisko d/s kadrowych 11) Zespot doradcéw prawnych.
12) Sekretariat. 13) Audytor wewnetrzny. 14) Pelnomocnik ds. informacji niejawnych.
15) Wieloosobowe stanowisko pracy d/s informatyki i informacji publicznej. 16) Referat
d/s pozyskiwania Zewnetrznych Srodkéw Finansowych i Promocji. 17) Centrum
Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi. 18) Gminne Centrum Informacji.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci. ., — .,

Status prawny. Urzad Miasta i Gminy w Polancu bedacy jednostka organizacyjng
samorzadu terytorialnego szczebla gminnego nie jest w stanie likwidacji, przeksztalcen,
upadlosci.

Kontrole archiwum zakladowego. Ostatnia kontrola archiwum zaktadowego w Urzedzie
Miasta i Gminy w Polancu zostala przeprowadzona przez pracownika Archiwum
Panstwowego w Kielcach Oddzial w Sandomierzu w dniu 16.12.2009 r.

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

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona w Zycie rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (zalgcznik nr 1 do rozporzqdzenia) w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w  sprawie organizacji i zakresu dzialania  archiwow  zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwiagzkow migdzygminnych -
wprowadzony w zycie rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. (zalgcznik nr 2 do rozporzgdzenia) w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakiadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),

¢) instrukcja archiwalna - wprowadzona w Zycie rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (zalgcznik nr 6 do rozporzgdzenia) w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow aki oraz instrukcji
w  sprawie organizacji i zakresu dzialania  archiwéw  zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz .67),

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

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow kancelaryjno - archiwalnych (szczegdlnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletnosci 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 obowiazujgcym jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Na podstawie dokonanego przegladu w komorkach organizacyjnych UMIG
w Potancu wybranych teczek rzeczowych stwierdzono, ze zdecydowana wigkszos¢
powstajacych w urzedzie akt ma kwalifikacj¢ do kategorii archiwalnej i klasyfikacje
do grupy rzeczowej zgodng z wykazem akt obowigzujacym w chwili ich powstawania,



a teczki aktowe majg prawidlowe opisy i standardowe tytuly zgodne z obowigzujacymi
w chwili ich powstawania jednolitymi-rzeczowymi wykazami akt.

W UMiG w Polancu dotychczas nie przystgpiono do wdrazania elektronicznego
zarzagdzania dokumentacja. Zgodnie z zarzadzeniem Nr 114/2012 Burmistrza Miasta i
Gminy Polaniec z dnia 06 pazdziernika 2011 roku w sprawie wyboru podstawowego
systemu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzgdzie Miasta
i Gminy Polaniec prowadzi sie¢ kancelari¢ systemem tradycyjnym. W UMiG w Potancu
stosuje si¢ nizej wyszczegolnione dedykowane systemy informatyczne wspomagajace
prace kancelaryjna:

ds. finansowo-ksiegowych. placowych i kadrowych

- program Magistrat II firmy MICOMP SOFTWARE - zintegrowany pakiet aplikacji
finansowo ksiegowych wspomagajacy proces realizacji zadan z zakresu planowania i
kontroli wykonania budzetu zardbwno w ujgciu tradycyjnym jak i zadaniowym do
efektywnego zarzadzania wydatkami i dochodami budzetu oraz aplikacji podatkowych
obstugujacy dochody urzedow z tytutu podatkéw, oplat lokalnych i innych naleznosci.
Zapewnia pelng obstuge ewidencji, wymiaru i ksiegowosci dochodéw gminy wraz z
ich windykacja. Stosowany od roku 2003

- program besti@ otrzymany z Ministerstwa Finansow — stuzy do sporzadzania
sprawozdawczosci budzetowej,

- program ,Platnik” otrzymany z ZUS - shuzy do rozliczen z ZUS z tytulu skiadek
ubezpieczeniowych pracownikow UMiG w Polancu,

- program KOMAX firmy DataComp — zintegrowany system kadrowo-ptacowy.
Stosowany od roku 2003.

ds. obywatelskich:

- program PB EWID firmy Technika IT z Gliwic — stuzy do prowadzenia ewidencji
ludnosci, stosowany od roku 2010. (W latach 2003-2010 stosowano program
Ewidencja Ludnosci firmy Micomp Software)

- program Komputerowy System Rejestracji Aktéw Stanu Cywilnego PB_USC firmy:
Przedsigbiorstwo Techniczno-Handlowe ,,TECHNIKA” sp. z 0.0. z Gliwic — stuzy do
obstugi USC. Wspomniany program umozliwia sporzadzanie aktéw stanu cywilnego,
sporzadzanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz sporzadzanie skorowidzow
1 zestawien aktow stanu cywilnego. Stosowany od roku 2003.

- System Wydawania Dowodéw Osobistych firmy Wasko SA. z Gliwic
rozpowszechniony przez Ministerstwo Administracji i Spraw Wewnetrznych. System
pozwala na wpisywanie danych z wniosku o wydanie dowodu osobistego
oraz przechowywanie zeskanowanych fotografii i zeskanowanych podpiséw osoby
wystepujacej z wnioskiem o wydanie dowodu i pracownika wprowadzajacego dane
do programu,

ds. gospodarki nieruchomosciami:
- Zintegrowany system do zarzgdzania przestrzenia firmy GEOBID SP Z O.0. -
- EWMAPA -aplikacja obstugujaca geodezyjng grafike komputerowa
- EWOPIS - narzgdzie do zaktadania oraz prowadzenia ewidencji gruntow, budynkow
i lokali
- MIENIE - program umozliwia ewidencj¢ zasobu, o ktérej mowa w art. 23 ustawy o
gospodarce nieruchomosciami oraz tworzenie ,, Wykazow™, o ktérych mowa w ustawie
o ujawnieniu w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa
oraz jednostek samorzadu terytorialnego
- ADRES - jest narzedziem do zakladania oraz prowadzenia rejestru wydanych
numerow porzadkowych nieruchomosci w powigzaniu z ich przestrzenng lokalizacjg




- DROGTI - jest narzedziem do prowadzenia czgsci opisowej ewidencji drog i mostow.

Mozna w nim przechowywaé wszystkie dane opisowe drég i mostéw przewidziane

przez rozporzadzenie, tj. parametry jezdni, chodnikéw, poboczy, zielencow, itd.

Stosowany od kwietnia 2012

ds. obstugi sekretariatu:

- program SUPER SEKRETARIAT firmy MEMAX z Bielska Bialej— stuzy do

rejestracji korespondencji. Stosowany od roku 1999.

Ramy chronologiczne zgromadzonego zasobu wskazuja, ze dokumentacja wiasna nie
jest cyklicznie przekazywana do archiwum zakladowego z komoérek organizacyjnych.
Dotychczas zarchiwizowano czes¢ akt kategorii ,,A” wilasnych.

Zbior dokumentacji. W archiwum zakladowym jest przechowywana dokumentacja
wiasna, odziedziczona zdeponowana wykazana w ponizszym zestawieniu:
dokumentacja wlasna:
- aktowa:
kategorii ,,A” w ilosci 3,90 metréw biezacych, 230 jednostek inwentarzowych z lat
1990-2002
kategorii ,.B” w ilosci 37.80 mb. z lat 1990-2008 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” w iloéci 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 iloéci ..-,, 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 ilosci ..-., 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 ,,-,,
fotografie
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 ..-,, tytulow (tematdw), .-, sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ..-,,
kategorii ,,B” w ilosci .,-,, tytutéw (tematéw), ..-,, sztuk, z lat ,.-.,
nierozpoznana w ilosci .,-,, sztuk, z lat .-,
inna w ilosci .,-,, sztuk, z lat ,.-.,
- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji wlasnej:



b)

3,

Akta kategorii ,,A™:

Sa to m.in. Protokoly i materialy z posiedzef organéw statutowych rady miejskiej

i samorzgdu mieszkancow /1990-2002/. Rejestr interpelacji i wnioskow radnych

oraz informacje dot. ich realizacji /1990-1993/. Informacje i sprawozdawczos$¢ dot.

roznych zagadnien sporzadzone przez UMiIG w Potancu /1990-2002/. Budzety UMIG

/1990-1998/ i sprawozdawczos¢ z ich realizacji /1990-2002/.

Akta kategorii ,,B™:

Sa to akta dot. r6znych zagadnien nalezacych do kompetencji Urzedu Miasta i Gminy

w Polafncu oraz dokumentacja finansowo-ksiegowa. Wéréd nich wystepuja takze akta

osobowe zakwalifikowane do kat. BE-50.

dokumentacja odziedziczona

- aktowa:

kategorii ,,A” w ilosci 2,00 mb, 280 jedn. inw. z lat 1960-1990

kategorii ,,.B” w ilo$ci 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 Potafdcu /1967-1972/ - 0,08 mb.
Protokoty z sesji GRN oraz protokoly z posiedzeni Prezydium PGRN

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

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

4) Urzad Miasta i Gminy w Potancu /1973-1990/. Sa to m. in: zarzadzenia Naczelnika
Miasta i Gminy, budzety i sprawozdawczo$é budzetowa Urzgdu 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 Polancu dzialajacego 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 0,11 mb, 8 jedn. inw. z lat 1984, 1988, 1989

- kategorii ..B” wilosci 3,15 mb, z lat 1990-2000

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji zdeponowanej:

5) Akta Komisji Wyborczych z wyborow do rad narodowych przeprowadzonych w dniu
17 czerwca 1984 roku /1984/ 0,02 mb., 1 j.a., protokoly glosowania,

6) Akta Komisji Wyborczych z wyborow do rad narodowych przeprowadzonych w dniu
20 czerwca 1988 roku /1988/ 0,07 mb., 5 j.a., protokoly rejestracji list wyborczych,
protokoty glosowania,

7) Akta Komisji Wyborczych z wyboréw do Sejmu PRL przeprowadzonych w dniach
4118 czerwca 1989 roku /1989/ 0,02 mb., 1 j.a. protokoty glosowania.

Akta kategorii ,,.B™:

Sa to akta Osrodka Pomocy Spolecznej w Polancu dot. swiadczen udzielonych przez

..Osrodek™

Zbior dokumentacji obejmuje ogélem — 59,46 mb, w tym

kategoria ,.,A” — 6,01 mb

kategoria ,,B” — 53.45 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” nie zwigkszyl si¢ i wynosil 6,01 mb. akt kat. ,,A”.
Rozmiar zarchiwizowanych akt kat. ,,B” zwigkszyl si¢, w wyniku doplywéw. W dniu
ostatniej kontroli przeprowadzonej w 2009 roku w archiwum zakladowym znajdowalo si¢
35,90 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 postepowania z dokumentacjg, 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 Polancu z lat 1967-1972,
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Ruszczy 1960-1962, 1968-1970, Rady
Narodowej Miasta i Gminy w Polancu z lat 1973-1990, Urz¢du Miasta i Gminy
w Polancu z lat 1973-1990, Komisji Wyborczych z wyborow do rad narodowych
przeprowadzonych w dniu 17 czerwca 1984 roku. Komisji Wyborczych z wyboréw do rad
narodowych przeprowadzonych w dniu 20 czerwca 1988 roku i Komisji Wyborczych
z wyborow do Sejmu PRL przeprowadzonych w dniach 4 i1 18 czerwca 1989 roku.

Wszystkie w/w akta podlegaja przekazaniu do zasobu wlasciwego terytorialnie
Archiwum Panstwowego w Kielcach Oddzial w Sandomierzu.

Przed przekazaniem do archiwum panstwowego w/w akt nalezy dokonczyé¢ ich
porzadkowanie (akta sa w wigkszosci uporzadkowane) i sporzadzi¢ dla nich spisy
zdawczo odbiorcze materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego
(odrebne spisy dla akt akt PRGN w Potancu, PGRN w Ruszczy, UMiG w Potlancu,
RNMiG w Potancu i dla akt kazdej z w/w komisji wyborczych). Do wyzej wspomnianych
spisow nalezy sporzadzi¢ informacje ustrojowo archiwalne dot. w/w jednostek
organizacyjnych, ktore byly tworcami przekazywanych akt (dla kazdej z w/w jednostek
organizacyjnych nalezy sporzadzi¢ odrebna informacjg ustrojowo-archiwalna).

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

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

Zarchiwizowane akta majg prawidlowg kwalifikacje do odpowiedniej kategorii
archiwalnej zgodna z jednolitymi-rzeczowymi wykazami akt obowigzujacymi w chwili
ich powstawania. Zgodnie z § 6, ust. 3 wyzej przytoczonego rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18.01.2011 r. nalezy systematycznie dokonywa¢ ponownej kwalifikacji
do odpowiednie]j kategorii archiwalnej czgsci akt wlasnych powstalych przed 1.01.2011 r.
i zgromadzonych w archiwum zakladowym. W przypadku, gdy kategoria archiwalna
oddanych do archiwum zakladowego akt powstalych przed dniem wejscia w Zycie
w/w rozporzadzenia rézni si¢ od kategorii archiwalnej okreslonej w aktualnie
obowigzujagcym jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organéw gminy i zwigzkow
migdzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwiagzki nalezy zastosowac



kategorie archiwalng o wartosci wyzszej. W wyniku wspomnianej rekwalifikacji czgs¢ akt
wlasnych zakwalifikowanych do kategorii ,,B” otrzyma kat. .,A” (np. materialy z kontroli
wewnetrznych zostang przekwalifikowane z kat. B5 do kat. ,A”), a czes¢ akt otrzyma
kategorie ..B” z dluzszym okresem przechowywania (np. czgs¢ akt dot. wymiaru
podatkéw i oplat zostanie przekwalifikowana z kat. BS do kat. B10). Zgodnie z § 40,
pkt. 2 obowigzujacej instrukeji archiwalnej akta przekwalifikowane z kat. ,.B” do kat. ,,A”
nalezy uporzadkowaé i sporzadzi¢ dla nich nowe spisy zdawczo-odbiorcze. Poniewaz
jednorazowa kompleksowa rekwalifikacja akt powstatych przed dniem 1.01.2011 r. jest
zadaniem pracochlonnym, mozna jej dokonywaé systematycznie i komisyjnie podczas
kazdorazowego  wydzielania  dokumentacji  niearchiwalnej do  zniszczenia.
Przekwalifikowania do odpowiedniej kategorii akt wiasnych UMiG w Potancu
powstatych przed rokiem 2011 i przechowywanych w komoérkach organizacyjnych,
mozna dokona¢ jeszcze przed ich przekazaniem do archiwum zakladowego.

Wszystkie akta zgromadzone w archiwum maja prawidlowe opisy teczek
(segregatorow, ksigg), ale nie zostaly oznakowane sygnaturami archiwalnymi. Akta
zakwalifikowane do kat. ,,A” majg prawidlowy uklad spraw i pism wewnatrz teczek, sa
spaginowane i pozbawione metalowych i plastikowych elementéw. Teczki ze
zarchiwizowanymi aktami kat. ,,A” maja najczgsciej standardowe tytuly wg. jednolitych-
rzeczowych wykazow akt obowiazujacych w chwili ich powstawania.

Do archiwum zakladowego jeszcze nie przejeto wszystkich akt kat. ,,A”, ktore
powinny juz znajdowaé si¢ w archiwum zakladowym. Dotychczas zarchiwizowano akta
kat. ,,A” tylko do 2002 roku. Zgodnie z § 63, ust. 1 obowiazujacej instrukcji kancelaryjne;j
w roku 2012 nalezy zobligowaé wszystkie komoérki organizacyjne do przekazania do
archiwum zaktadowego kompletnych akt kat. ,,A” do roku 2009 wilacznie.

. Porzadkowanie dokumentacji. Od czasu ostatniej kontroli archiwum zakladowego
przeprowadzonej w 2009 roku w UMIG w Polancu nie byly wykonywane przez osoby
z zewnatrz zadne prace porzadkowo-ewidencyjne na zasobie archiwum zakladowego.
Wszystkie prace porzadkowo-ewidencyjne sa wykonywane przez pracownikow UMIiG
w Potancu. W trakcie kontroli stwierdzono, ze uporzadkowano w sposob prawidlowy
wickszos¢ akt kat ,,A” dokumentacji odziedziczonej i zdeponowane;j.

. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — tak,

b) spisy zdawczo — odbiorcze akt kategorii ,,A™ - tak 1 akt kategorii ,,B” — tak,

¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e) ewidencje wypozyczen (udostgpnien) — tak,

f) inne srodki ewidencyjne — nie,

Ocena prowadzenia ewidencji. -

W archiwum zakladowym jest prowadzony jeden wykaz spisow zdawczo-
odbiorczych, do ktérego sa wpisywane spisy zdawczo-odbiorcze akt kat. ,,A” i spisy
zdawczo-odbiorcze akt kat. ,.B” przejetych do archiwum zaktadowego. Spisom zdawczo-
odbiorczym wpisywanym do tego wykazu jest nadawana ciagla numeracja od jego
zaprowadzenia. Zapisy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych odpowiadajg standardom
okreslonym w obowigzujacej instrukcji archiwalnej. Do wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych wpisano dotychczas spisy zdawczo-odbiorcze oznaczone numerami
od 1do 112.
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W archiwum zakladowym sporzadzano i w dalszym ciggu sporzadza si¢ odrgbne spisy
zdawczo-odbiorcze dla zarchiwizowanych akt kat. ,,A” i dla zarchiwizowanych akt kat.
.B”. Informacje umieszczane w poszczegélnych spisach zdawczo-odbiorczych
odpowiadaja standardom okreslonym w obowiazujacej instrukcji archiwalnej. Na spisach
zdawczo-odbiorczych nie odnotowywano dotychczas miejsce zlozenia (numer regalu
i numer potki) ujetych w nich akt.

Spisy zdawczo odbiorcze akt przekazanych do archiwum zaktadowego obejmujg czgsé
zarchiwizowanych akt kat. ,A” i akt kat. ,,B”. Na wigkszosci spisoéw akt przejetych do
archiwum zakladowego brak ich numeréw wg. wykazu spisow zdawczo odbiorczych.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.

Ze wzgledu na specyfike pracy UMIG w Polancu na stanowisku pracy ds. ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych sa przechowywane koperty dowodowe

Na stanowisku pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych przechowuje si¢
lacznie 26,70 mb. kopert dowodowych poszczegdlnych osob zamieszkatych na obszarze
Miasta i Gminy Polaniec, z czego wydzielone koperty dowodowe os6b zmartych w latach
1979-2012 stanowig 2,90 mb.

Wydzielone koperty os6b zmartych podlegaja przekazaniu do archiwum zakladowego.
Jezeli w/w koperty dowodowe oséb zmartych sa nadal potrzebne na stanowisku pracy ds.
ewidencji ludnosci i dowodow osobistych do celéw stuzbowych, to nalezy je formalnie
przekaza¢ do archiwum zakladowego i dalej przechowywaé w komorce organizacyjnej na
zasadzie wypozyczenia zgodnie z § 63, ust. 1 i ust. 2 obowigzujacej instrukcji
kancelaryjne;.

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyezny udost¢pnianych akt).
Zasob archiwum zakladowego jest udostgpniany pracownikom urzedu do celow
stuzbowych. Prowadzi si¢ ewidencj¢ udostgpnien w formie rejestru.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. W Urzedzie Miasta i Gminy w Potancu akta
kat. ,,.B” sa brakowane nieregularnie. Ostatnie brakowanie akt odbyto 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 Polancu nie posiada generalnej zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej w rozumieniu zapisu § 5 ust. 1 pkt. 2 Rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwdw panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375).

Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego. W okresie
od rozpoczgcia dzialalnosei 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 zakladowe urzgdu prowadzi Pani
Weronika Janowska — mlodszy referent ds. archiwalnych zatrudniona na ' etatu. Pani
Weronika Janowska posiada wyksztalcenie wyzsze. W roku 2012 odbyta jednodniowy
kurs archiwalny .,Archiwum zakladowe/skladnica akt - Teoria a praktyka™ organizowany
przez Lubelskie Centrum Doskonalenia Kadr ,,Absolwent”.
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17.
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Warunki pracy w archiwum zakladowym. Nalezy uzna¢ za dobre. Lokal archiwum ma
na razie wystarczajaca powierzchni¢. Ogrzewanie c.o. i elektryczne o$wietlenie. Instalacja
centralnego ogrzewania umozliwia utrzymywanie odpowiedniej temperatury w okresie
grzewczym.

Lokal archiwum zakladowego.

Archiwum zakladowe urzedu zajmuje 2 pomieszczenia o fgcznej pow. 60 m”.
usytuowane w piwnicy budynku Urzedu Miasta i Gminy w Potancu. Zarchiwizowane akta
kat. ,,A” sg przechowywane tylko w jednym pomieszczeniu.

Wyposazenie pomieszczen archiwalnych stanowia regaly metalowe (w jednym
pomieszczeniu regaly przesuwne), stol, krzesla. Zabezpieczeniem p-poz magazynu
archiwalnego sa gasnice proszkowe odpowiednie dla pomieszczen, w ktorych
przechowuje sie dokumentacje w postaci papierowej. Na regalach jest miejsce na
umieszczenie 150,00 mb. nowych doplywow akt

Lokal archiwum jest wyposazony w termometr i w higrometr. Dotychczas nie byla
prowadzona ewidencja pomiar6w temperatury i wilgotnosci. W dniu kontroli
w magazynie archiwalnym byla temperatura powietrza 19°C i wilgotnos¢ powietrza 47%.
Lokal, w ktérym sa przechowywane materialy archiwalne zgodnie warunkami wilgotnosci
i temperatury powietrza w pomieszczeniach magazynowych archiwow zakladowych
(zalgcznik nr 1 do instrukcji archiwalnej) powinien mie¢ temperaturg w granicach
14 — 18° C (dopuszczalne wahania dzienne +/— 1°C) i wilgotno$é w granicach 30 — 50 %.
(dopuszczalne wahania dzienne +/— 3 %). Zgodnie z § 8, ust 1 pkt. 5 i pkt. 6
obowigzujgcej instrukcji archiwalnej nalezy podejmowaé dzialania zmierzajgce
do utrzymania odpowiedniej temperatury i odpowiedniej wilgotnosci w pomieszczeniu
magazynowym, codziennie odnotowywaé wilgotno$¢ i temperatur¢ w magazynie
archiwalnym i co najmniej raz w tygodniu kontrolowaé¢ wyniku pomiarow.

Zabezpieczeniem przeciwwlamaniowym magazynu archiwalnego sg drzwi obite
blacha i okratowane okna. Drzwi magazynu archiwalnego sa zamykane na jeden zamek
o nieskomplikowanym systemie otwierania. Caly budynek UMiG w Polancu jest
wyposazony w sprawng instalacj¢ alarmowa przeciwwlamaniowa.

W trakcie kontroli ustalono, ze warunki lokalowe archiwum zakladowego czesciowo
odbiegaja od standardow okreslonych w rozdziale 3 obowiazujacej instrukcji archiwalne;j
(nieodpowiednie zamki, brak systemu wykrywania ognia i dymu). Zgodnie z § 6, ust. 9
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) nalezy w terminie 5 lat
od daty jego wejscia w zycie dostosowa¢ w pelni lokal archiwum zakladowego
do wymagan okreslonych w rozdziale 3 obowiazujacej instrukcji archiwalnej.

Inne ustalenia kontroli. ,,-,,

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli
Zalecenia i wnioski ujete w piSmie pokontrolnym Dyrektora AP Kielce do Burmistrza
Miasta i Gminy Polaniec z dnia 30 grudnia 2009 roku, znak: 402-55/09 zostaly
zrealizowane czgsciowo. Odnaleziono w komoérkach organizacyjnych czes¢ akt protokoty
z sesji Rady Narodowej Miasta i Gminy z lat 1973-1975, protokoly z posiedzenn Komisji
Rady Narodowej Miasta i Gminy z roku 1974. Uporzadkowano wigkszo$¢ akt Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej w Polancu z lat 1967-1972, Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Ruszczy z lat 1960-1962, 1968-1972, Rady Narodowej Miasta i Gminy
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w Polancu z lat 1973-1990, Urzedu Miasta i Gminy w Polancu z lat 1973-1990, Komisji
Wyborczych 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 Wyborczych z wyboré6w do sejmu i senatu PRL
przeprowadzonych w dniach 4 i 18 czerwca 1989 roku. Wyposazono pomieszczenia
archiwum w termometry i higrometry.

IIl. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane
odrebnym pismem.

Protoksl podpisali

Aleksander omﬁzf
A armowski A\{;;L‘J@M;! v |

...................................... teowka_Jonousha -

kierownik kontrolowanej archiwisg zaktadowy przeprowadzajacy kontrolg
jednostki

Jacek

..........................................

Protoko6t sporzadzono w 2 egz.

Egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Kielcach Oddzial w Sandomierzu

» = »» Nie dotyczy



