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Archiwum Panstwowe w - 10 ul. Watowa 5, skr.poczt.401
Gdansku 80-858 Gdansk
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat identyfikator Adres
(systemowy)
17798 2023-10-17 01.421.47.2023 140
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Kontrole przeprowadzono na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
tj. Dz.U. 2020r,, poz. 164

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy w Sierakowicach 1746
Nazwa jednostki kontrolowane] Identyfikator
systemowy
ul. Leborska 30, 83-340 Sierakowice 000542586000 -
Adres jednostki kontrolowanej 00
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzone] kontroli
Kontrole przeprowadzit
Dominik Zetobowski Starszy Kustosz 12/2023 2023-04-04
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2023-04-27 2023-04-27 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola archiwum zaktadowego oraz sprawdzenie poprawnosci stosowania przepisow kancelaryjno - archiwalnych w
Urzedzie Gminy Sierakowice.

Zakres i przedmiot kontroli

Zgodnie z art. 21c ust. 7 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020r.,
poz. 164) kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie okreslonym w wystapieniu pokontrolnym informuje Dyrektora
Archiwum Panstwoweqo o sposobie wykonania zalecen zawartych w tym wystapieniu i dziataniach podjetych w celu
usuniecia nieprawidtowosci lub przyczyn niepodjecia takich dziatan.

Uwagi
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone
nieprawidtowosci

Przedmiotem kontroli byta realizacja przez Urzad Gminy w Sierakowicach zapisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. W szczegolnosci kontroli poddano funkcjonowanie i zorganizowanie
archiwum zaktadowego oraz stan przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych przez pracownikéw komarek
organizacyjnych jednostki. W toku kontroli stwierdzono, ze:

1. W Urzedzie Gminy Sierakowice stosowany jest tradycyjny system kancelaryjny bezdiennikowy.

2. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji odbywa sie zgodnie z wykazem akt, ktory jest zatgcznikiem do ww.
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow. Na podstawie przegladu przyktadowo wytypowanych teczek stwierdzono, ze
spisy spraw sa odktadane do teczek aktowych. Pisma sg znakowane prawidtowo konstruowanym znakiem sprawy.

3. W Urzedzie Gminy znajdujq sie materiaty archiwalne, dla ktorych uptynat juz 25 letni okres przechowywania i nalezy je
przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Gdansku. Dotyczy to zardwno 1 kadencji gminy z lat 1990 - 1994 jak i
dokumentacji je] towarzyszacej do roku 1997 wiacznie.

4. Przekazano do Archiwum Panstwowego ksiegi meldunkowe, karty rejestru mieszkancow, akta wtasnosci ziemi, akta
nieruchomosci ziemskich z lat 1945-1990.

5. Podczas prac archiwizacyjnych wydzielono jeszcze nastgepujace materiaty archiwalne, ktore podlegaja przejeciu przez
Archiwum Panstwowe w Gdansku: Ewidencja gruntow panstwowy fundusz ziemi, decyzje lokalizacji, programy rozwoju,
sprawozdania z realizacji budzetu i bilanse, gminny plan roczny. Na zasob miesci sig rowniez dokumentacja
kartograficzna z lat 1963 - 1984 { dwie pozycje konczg sie na roku 2012) - ewidencja nieruchomosci: mapy ewidencyjne
obrebéw, numeracja porzadkowa nieruchomosci. Z roku 1949 znaleziono karte ewidencyjng panstwowego funduszu
ziemi - nalezy jg rowniez przekwalifikowac¢ do materiatow archiwalnych.

6. Ewidencja prowadzona jest prawidtowo. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa si¢ na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzanych oddzielnie dla materiatow archiwalnych 1 dokumentacji
niearchiwalnej. Akta sptywajg do archiwum zaktadowego regularnie. Dotyczy to zarowno materiatow archiwalnych jak i
dokumentacji niearchiwalnej. Prowadzony jest wykaz spisow zdawczo-odbiorczych i w dniu kontroli na stanie archiwum
byto 652 spisy zdawczo-odbiorcze. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sg komputerowo przez pracownikow

przekazujgcych akta.

7. Gmina wydaje "Wiadomosci Sierakowickie" od lat 80tych. Wszystkie egzemplarze archiwalne zgodnie z zapewnieniami
przedstawicieli Gminy zostana przekazane do archiwum zaktadowego.

8. Materiaty archiwalne sa wydzielone z catosci zasobu i znajduja sie w oddzielnym pomieszczeniu. Akta kat. A sq
zabezpieczone w pudtach archiwalnych. W przypadku wyrywkowo przejrzanych teczek stwierdzono, ze dokumentacja kat.
A zostata opisana i uporzadkowana w sposob prawidtowy. Materiaty archiwalne zostaty wszyte w oktadki z tektury
bezkwasowej. Jednostki zostaty prawidtowo opisane. Elementy metalowe zostaty usunigte. Poszczegolne zapisane strony
zostaty ponumerowane.

9. Lokal archiwum zaktadowego sktada sie z 4 pomieszczen usytuowanych w piwnicy budynku Urzedu Gminy. Na
wyposazenie archiwum sktadajg sie regaty metalowe, sprzgt przeciwpozarowy (gasnice, koce gasnicze), termometry i
higrometry.

10. Urzad Gminy wywiazuje sie z obowigzku przekazywania sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego. Razem ze
sprawozdaniami sg przekazywane czwarte egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych kat. A.

11. Kontrola dotyczyta rowniez sprawdzenia warunkow przechowywania i zabezpieczenia materiatdw archiwalnych
obejmujgcych akta stanu cywilnego tj. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze
alfabetyczne przechowywane w archiwum USC.

12. Zgodnie z Ustawa z dnia 28 listopada 2014 roku Prawo o aktach stanu cywilnego ksiegi USC prowadzone sg od marca
2015 roku tylko w formie elektronicznej.

13. Ostatnie przekazanie ksiag do Archiwum Panstwowego w Gdansku miato miejsce w 2015r.r.i objeto tacznie 5 ksigg z
USC w Sierakowicach z lat 1910-1914 i 3 ksiegi z USC w Gowidlinie z lat 1911-1913.0becnie przygotowano 85 ksigg z
lat 1913 - 1942 do przekazania do Archiwum Panstwowego w Gdansku.

14. Na zasob archiwum USC w Sierakowicach sktada sie dokumentacja wtasna (ksiggi USC i akta zbiorowe) z lat 1945-
1954 i 1960-2015 oraz USC dziatajacych w latach 1955-1959 przy Gromadzkich Radach Narodowych w Gowidlinie,
Kamienicy Krolewskiej, Mojuszu, Puzdrowie i Sierakowicach. Ponadto w archiwum znajdujg sig akta zbiorowe
prowadzone od roku 1948. Akta zbiorowe do roku 2023 stanowig 20 mb.
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15. W zasobie znajduja sie réwniez KOMy w ilosci 5 mb. oraz koperty dowodéw osobistych osob zmartych wydanych do
1979 roku. Koperty dowodéw osobistych sa w trakcie opracowywania by przekazac je do Archiwum Panstwowego w
Gdansku.

16. Dokumentacja USC znajduje sie w pomieszczeniu, ktore jest usytuowane na parterze budynku Urzedu Gminy i
stanowi czes¢ biura USC. Ksiegi i akta zbiorowe utozone sg na regatach metalowych. Lokal jest oswietlony swiattem
elektrycznym. Drzwi do lokalu s3 zamykane na patentowy zamek. Sprzet ppoz stanowi gasnica. W lokalu jest wydzielone
miejsce do pracy (krzesto i biurko).

17. Realizacja wystapien pokontrolnych: Przekazano do Archiwum Panstwowego ksiegi meldunkowe, karty rejestru
mieszkancow, akta wkasnoéci ziemi, akta nieruchomosci ziemskich z lat 1945-1990. Wygospodarowano dodatkowa
powierzchnie magazynowa. W 2019 roku przeszkolono pracownikéw w zakresie zasad prowadzenia dokumentacji w
komarkach i przygotowania dokumentacji do przekazana archiwum zaktadowemu.

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

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Nalezy przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Gdansku uporzadkowane i zewidencjonowane 2025-05-31
materiaty archiwalne, dla ktorych uptynat 25-letni okres od ich wytworzenia. Dotyczy to
zarowno materiatéw archiwalnych wytworzonych podczas pierwszej kadencji Urzedu Gminy, jak
i dokumentacji pozostatej do 1997 roku wigcznie. Akta nalezy przekazac na podstawie ustawy z
dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. z 2020r,, poz. 164).

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych reguluje rozporzadzenie
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015r w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do

archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (t. j. Dz. U. 2019r., poz. 246).

2. Nalezy przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Gdansku uporzadkowane i zewidencjonowane 2025-05-31

materiaty archiwalne wydzielone podczas prac archiwizacyjnych: Ewidencja gruntow panstwowy

fundusz ziemi, decyzje lokalizacji, programy rozwoju, sprawozdania z realizacji budzetu i

bilanse, gminny plan roczny. Ponadto dokumentacja kartograficzna z lat 1965 - 1984 ( dwie

pozycje konczg sig na roku 2012) - ewidencja nieruchomosci: mapy ewidencyjne obrebaw,

numeracja porzadkowa nieruchomosci. Z roku 1949 znaleziono kartg ewidencyjng panstwowego

funduszu ziemi - nalezy ja réwniez przekwalifikowac do materiatow archiwalnych i przekazac do

Archiwum Panstwowego w Gdansku.

3. Poniewaz Gmina wydaje "Wiadomosci Sierakowickie" od lat 80tych, wszystkie egzemplarze 2024-05-31
archiwalne nalezy przekazac za pomoca spisu zdawczo - odbiorczego do archiwum
zaktadowego.

4. Nalezy przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Gdansku kolejng partig ksigg USC ( 85 ksiag 2024-05-31
USC z lat 1913 - 1942). Akta nalezy przekazac na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. z 2020r., poz. 164).

Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych reguluje rozporzadzenie
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paidziernika 2015r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej {t. j. Dz. U. 2019r., poz. 246).

5. Nalezy uporzadkowac i przekazac do Archiwum Panstwowego koperty dowodowe 0s0b 2025-05-31
zmartych, dotyczace dowoddw osabistych wydanych w okresie do 1979r. wigcznie.

Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych requluje rozporzadzenie
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (t. . Dz. U. 2019r., poz. 246).

Opis Termin realizacji
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1910 1042
DYREKTOR data

Mualgozata Janusz

podpis wydajgcego wystapienie

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 przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zatgczniki [los¢: 0
€ Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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

Adeusz Kobiela



