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Szanowny Panie Starosto,
przesylam w zalaczeniu wystapienie pokontrolne, wynikajace z kontroli
przestrzegania przepisbw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
przeprowadzonej w Starostwie Powiatowym w Sieradzu w dniu 4 listopada 2021 r.

Dodatkowo informuje, Ze zgodnie z art. 21c ust. 7 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1.
onarodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.. Dz.U. z 2020 r. poz. 164), kierownik
jednostki kontrolowanej w terminach okreslonych w wystapieniu pokontrolnym
informuje o sposobie wykonania zaleceri zawartych w tym wystapieniu i dziataniach

podjetych w celu usuniecia nieprawidtowosci lub przyczynach niepodjecia takich

dziatan.
Z wyrazami szacunku,
Dyrektor
Archiwum Panistwowego w Lodzi
7 j
( Bartosz Gorecki
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tel. (0048 42) 632-62-01 tel./ fax. (0048 42) 636-85-35 tel./ fax. (0048 42) 674-75-15
tel. (0048 42) 632-02-02 tel./ fax (0048 42) 636-33-86) tel. (0048 43) 827-16-42
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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Sieradzu 41 ul. POW 5
todzi 98-200 Sieradz
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
13589 2022-01-11 0S.421.27.2021 248
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowit: art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164.).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Starostwo Powiatowe w Sieradzu 5994
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
Plac Wojewddzki 3, 98-200 Sieradz 730934915000 —
Adres jednostki kontrolowanej a0
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Karol Tomczak starszy kustosz 27 2021-10-01
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2021-11-04 2021-11-04 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zakresie obiegu dokumentacji, stanu
jej zachowania, zabezpieczenia, uporzadkowania i zewidencjonowania, prawidtowosci funkcjonowania archiwum
zaktadowego oraz wykonania zaleceri pokontrolnych.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola
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W jednostce obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. Zgodnie z §
1 Zarzadzenia nr 18/2011 Starosty Sieradzkiego z dnia 10.06.2011 r. w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Sieradzu podstawowym sposobem dokumentowania czynnosci
kancelaryjnych, tj dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny. Przepisy
kancelaryjno - archiwalne w zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji do kategorii archiwalnych, uktad akt, opisy,

znakowanie teczek sygnaturami archiwalnymi oraz ewidencja s dla znacznej wigkszosci dokumentacji przechowywanej
w archiwum zaktadowym prawidtowo stosowane. Nieprawidtowosci dotycza tylko niewielkiej czesci witasnych
materiatéw archiwalnych zewidencjonowanych na spisach zdawczo-odbiorczych nr 285, 286, 392, 407 i 420. Na wyzej
wymienionych spisach zdawczo-odbiorczych zewidencjonowano migdzy innymi sprawozdania z dziatalnosci wtasnej
jednostki. W spisie zdawczo-odbiorczym nr 285 przekazanym przez Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
teczkom nadano nastepujace tytuty, np. poz. nr 1 "Sprawozdania zbiorcze (Z-03)" z lat 2011-2013 czy poz. nr 2

"Sprawozdania zbiorcze (Z-06)" z lat 2011-2013. Tytuty tych jednostek sa zbyt ogélne i nie informuja w petni o ich
zawartosci. Nalezy je uzupetni¢ o petna tres¢ sprawozdania. Tytut jednostki archiwalnej zewidencjonowanej pod pozycja
nr 1 powinien brzmieé "Sprawozdania zbiorcze Z-03 o zatrudnieniu i wynagrodzeniach za lata 2011-2013" Natomiast
tytut jednostki archiwalnej zewidencjonowanej pod pozycjg nr 2 powinien brzmie¢ "Sprawozdania zbiorcze Z-06 o
pracujgcych, wynagrodzeniach i czasie pracy za lata 2011-2012" Analogiczna sytuacja dotyczy spiséw zdawczo-
odbiorczych nr 286, 392 i 407. W spisie zdawczo-odbiorczym nr 420 przekazanym przez Wydziat Organizacyjny takze
nalezy uzupetni¢ tytut jednostki o "zarzadzenia Starosty”. Tytut tej jednostki powinien brzmiec¢ nastepujaco "Zbiory aktow

normatywnych wiasnych kierownictwa Starostwa - zarzadzenia Starosty” Po zmianie tytutu jednostek nalezy je
ponownie zewidencjonowac.

Uporzadkowaniu oraz przekazaniu do archiwum panstwowego podlega cze$¢ odziedziczonej dokumentacji dotyczacej
gospodarki gruntami wytworzonej przez Urzad Rejonowy w Sieradzu z lat 1991-1998, kt6ra nadal przechowywana jest w
Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami. Dotyczy to decyzji o nieodptatnym przyznaniu
na wiasnos¢ gruntéw bedacych w zasobie Skarbu Paristwa (dziatki te pochodzity z gospodarstw rolnych przekazanych na
Skarb Paristwa w zamian za rente lub emeryture). Omawiana dokumentacja przechowywana jest w skoroszytach. Wyzej
wymieniong dokumentacje nalezy uporzadkowal wewnatrz jednostek archiwalnych, przetozy¢ do nowych teczek
(zachowaé oryginalne obwoluty), opisa¢ (uzupetni¢ opis zgodnie zobowigzujgcymi przepisami, w tym takze tytuty
jednostek, ktére nie zawsze w petni odzwierciedlajg zawartos¢ teczek) oraz zewidencjonowac. Po uporzadkowaniu
dokumentacje wytworzona do 1998 r. nalezy przekazac do archiwum panistwowego. Nalezy podkreslic, ze akta dotyczace
gospodarki gruntami z uwagi na specyfike wytwarzanej dokumentacji, posiadajg wewnatrz teczek materiaty archiwalne
wytworzone przez réznych aktotworcow.

Pozostata dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
oddzielnych dla akt kat ,A" i ,B" Materiaty archiwalne przechowywane sa w biatych teczkach. S3 one w miare

systematycznie przekazywane do archiwum zaktadowego. Utozone sg na pétkach wedtug komérek organizacyjnych.
Dokumentacja niearchiwalna przechowywana jest w archiwum zaktadowym w oryginalnych obwolutach, teczkach,
wigzkach archiwalnych i réwniez utozona w podziale na poszczegélne komérki organizacyjne oraz kategorie archiwalne.
Stan zachowania akt jest dobry. Dokumentacja jest w miare systematycznie przekazywana do archiwum zaktadowego. W
dniu kontroli temperatura w pomieszczeniach archiwum zaktadowym wynosita 22° C a wilgotnos¢ 63 %. Prowadzona jest
ewidencja temperatury i wilgotnosci powietrza.

Podczas kontroli stwierdzono, ze zalecenie nr 1 z ostatniej kontroli z dnia 23 maja 2017 r. dotyczace systematycznego
kompletowania w archiwum zaktadowym witasnych materiatéw archiwalnych wytworzonych po 1998 r. jest na biezjco
realizowane.

Zalecenie nr 2 dotyczace uzupetnienia tytutdow teczek ze spisu zdawczo-odbiorczego nr 272 (Wydziat Finanséw i
Budzetu) i 292 (Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich) oraz zaprowadzenia dla ich ponownej ewidencji zostato
wykonane.

Zalecenie nr 3 dotyczace uporzadkowania oraz prawidtowego zewidencjonowania dokumentacji z zakresu gospodarki
gruntami przechowywanej w komérce organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi
zostato czeéciowo wykonane. Uporzadkowano czes¢ dokumentacji odziedziczonej po Urzedzie Rejonowym w Sieradzu.
Zalecenie nr 4 dotyczace przekazania do Archiwum Paristwowego w todzi Oddziat w Sieradzu akta kat. ,A” wytworzonych
do 1998 r. przez Urzad Rejonowy w Sieradzu (dotyczace gospodarki gruntami) zostato czgéciowo wykonane. Do archiwum
panstwowego przekazano cze$¢ dokumentacji odziedziczonej po Urzedzie Rejonowym w Sieradzu.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Nieprawidtowosci dotycza tylko niewielkiej czesci wiasnych materiatéw archiwalnych zewidencjonowanych na spisach

zdawczo-odbiorczych nr 285, 286, 392, 407 i 420. Na wyzej wymienionych spisach zdawczo-odbiorczych
zewidencjonowano miedzy innymi sprawozdania z dziatalnosci wtasnej jednostki. W spisie zdawczo-odbiorczym nr 285
przekazanym przez Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich teczkom nadano nastepujace tytuty, np. poz. nr 1
"Sprawozdania zbiorcze (Z-03)" z lat 2011-2013 czy poz. nr 2 "Sprawozdania zbiorcze (Z-06)" z lat 2011-2013. Tytuty tych
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jednostek s3 zbyt ogdlne i nie informuja w petni o ich zawartosci. Nalezy je uzupetni¢ o petng tre$¢ sprawozdania. Tytut
jednostki archiwalnej zewidencjonowanej pod pozycjg nr 1 powinien brzmie¢ "Sprawozdania zbiorcze Z-03 o
zatrudnieniu i wynagrodzeniach za lata 2011-2013" Natomiast tytut jednostki archiwalnej zewidencjonowanej pod
pozycja nr 2 powinien brzmie¢ "Sprawozdania zbiorcze Z-06 o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy za lata 2011-
2012" Analogiczna sytuacja dotyczy spisow zdawczo-odbiorczych nr 286, 392 i 407. W spisie zdawczo-odbiorczym nr

420 przekazanym przez Wydziat Organizacyjny takze nalezy uzupetnic tytut jednostki o "zarzadzenia Starosty” Tytut tej

jednostki powinien brzmie¢ nastepujaco "Zbiory aktéw normatywnych wtasnych kierownictwa Starostwa - zarzadzenia
Starosty”. Po zmianie tytutu jednostek nalezy je ponownie zewidencjonowac.

Uporzadkowaniu oraz przekazaniu do archiwum panstwowego podlega czgSC odziedziczonej dokumentacji dotyczacej
gospodarki gruntami wytworzonej przez Urzad Rejonowy w Sieradzu z lat 1991-1998, ktéra nadal przechowywana jest w
Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami. Dotyczy to decyzji o nieodptatnym przyznaniu
na wiasnos¢ gruntéw bedacych w zasobie Skarbu Panstwa (dziatki te pochodzity z gospodarstw rolnych przekazanych na
Skarb Paristwa w zamian za rente lub emeryture). Omawiana dokumentacja przechowywana jest w skoroszytach. Wyzej
wymieniong dokumentacje nalezy uporzadkowad wewnatrz jednostek archiwalnych, przetozy¢ do nowych teczek
(zachowad oryginalne obwoluty), opisa¢ (uzupetni¢ opis zgodnie zobowiqzujacymi przepisami, w tym takze tytuty
jednostek, ktére nie zawsze w petni odzwierciedlajg zawarto$¢ teczek) oraz zewidencjonowac. Po uporzadkowaniu
dokumentacje wytworzong do 1998 r. nalezy przekaza¢ do archiwum parstwowego. Nalezy podkresli¢, ze akta dotyczace

gospodarki gruntami z uwagi na specyfike wytwarzanej dokumentacji, posiadajq wewnatrz teczek materiaty archiwalne
wytworzone przez réznych aktotwodrcéw.

Dokumentacja jest w miare systematycznie przekazywana do archiwum zaktadowego.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Zalecenie nr 1. Uzupetni¢ tytuty jednostek archiwalnych zewidencjonowanych na spisach zdawczo- 2022-06-30
odbiorczych nr 285, 286, 392, 407 i 420 oraz ponownie je zewidencjonowac.

Zalecenie nr 2. Uporzadkowa¢, zewidencjonowad oraz przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w 2022-12-15
todzi Oddziat w Sieradzu akt kat. A" wytworzone przez Urzad Rejonowy w Sieradzu z lat 1991-
1998 (dotyczy decyzji o nieodptatnym przyznaniu na wlasnos¢ gruntéw bedacych w zasobie Skarbu
Panistwa dziatek pochodzacych z gospodarstw rolnych przekazanych na Skarb Paristwa w zamian za
rente lub emeryture) zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020, poz. 164). Akta nalezy przygotowac¢ wedtug
standardu porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatéw
archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwdéw panstwowych stanowiacym zatacznik nr 4 do
Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2019 poz. 246).

Zalecenie nr 3. Kontynuowac kompletowanie w archiwum zaktadowym wiasnych materiatéw -
archiwalnych wytworzonych po 1998 r.

Opis Termin realizacji
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Dyrektor Archiwum Panstwowego w Lodzi

Bartosz Gérecki

RV
~podpis wydajacego wystapienie

7.01.2022 1.

data

Pouczenie:

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

Zataczniki Ilos¢: 0
€D Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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



