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Szanowna Pani Wojewodo,

przesytam w zatgczeniu wystgpienie pokontrolne wynikajgce z kontroli postepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng przeprowadzonej w todzkim
Urzedzie Wojewddzkim w todzi w dniach 18 — 27 listopada 2024 roku.

Dodatkowo informuje, e zgodnie z art. 21c ust. 7 ustawy z dnig 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) kierownik
jednostki kontrolowanej w terminach ckreslonych w wystapieniu pokontrolnym informuje
0 sposobie wykonania zalecen zawartych w tym wystgpieniu i dziataniach podjetych w celu

usuniecia nieprawidtowosci lub przyczynach niepodjecia takich dziatan.

Z wyrazami szacunku
recki

yrekior

Bartosz

Archiwunf Panstwewego w todzi

Zataczniki:
Wystgpienie pokontrolne nr 21438

Osoba prowadzaca sprawe;

tzabela Ugorowicz; email: izabela.ugorowicz@lodz.ap.gov.p!

AL wearn R +
M@ Dosksrntin @ Szukaj w Archiwach
Flekireuornyeh
Archiwum Panstwowe w todzi - pl. Wolnosdci 1, 91-415 tod?
telefon: (42) 632 62 01, email: kancelaria@lodz.ap.gov.pl; www.lodz.ap.gov.pl
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Archiwum Panstwowe w todzi

Nazwa archiwum panstwowego

21438

Nr wystgpienia

A

Oddziat

2025-07-11

Data dokumentu

Strona 125

pl. Waolnosci 1
91-415 todz

01.421.41.2024 I

Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach {Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowane;

todzki Urzgd Wojewddzki w todzi

" ul. Piotrkowska 104, 80-926 £4d?

Nazwa jednostki kontrolowanej

' Adres jednaostki kohtrolowanej

' Urzad Wojewddzki w todzi powotany zostat do Zycia w 1990 roku na podstawie ustawy z dnia 22

. o administracji rzgdowej w wojewddztwie. Z dniem 1 stycznia 1999 r. zgodnie z ustawa z dnia 5 |
. czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa zaczat funkcjonowaé urzgd w nowym ksztatcie - jako '
todzki Urzgd Wojewoddzki w todzi. Obecnie jednostka dziala na podstawie ustawy z dnia 23 stycznia :

| marca 1990 r. o terenowych organach rzagdowej administracji ogoinej. W 1998 roku w wyniku reformy 7
| administracji publicznej nastgpila reorganizacja urzedu na mocy ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o
l wejéciu w zycie ustawy 0 samorzadzie powiatowym, ustawy o samorzadzie wojewddztwa oraz ustawy 1

004308002 —

REGON

2009 r. o wojewodzie | administracji rzadowe] w wojewddztwie (D2, U. 2 2023 r, poz. 190z i
poiniejszymi zmianami), statutu, regulaminu arganizacyjnego oraz innych aktdw prawnych. }

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrele przeprowadzit

Anna Szefler

lzabela Ugorowicz

kierownik Oddzialu
ksztattowania narodowego
zasobu

starszy kustosz

Nr 57/2024 2024-10-08 ' .

Nr 58/2024 2024-10-08 r
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imie i nazwiskc kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienla
do kontroli upowazinienia

Data kontroli

.
v 12024-11-18 2024-11-27 2024-11-19, 2024-11-20 ,2024-
Tt 11-21, 2024-11-25,

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgecych

przerwami w kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowasci

W kontrelowanej jednostce obowiazuje i stosowany jest system kancelaryjny bezdziennikowy, oparty
. najednolitym rzeczowym wykazie akt, Podstawowym systemem wykonywania czynnosci
!’ kancelaryjnych jest system elektronicznego zarzgdzania dokumentacja, z klasami wskazanymi do
prowadzenia tradycyjnie (papierowo). Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych powierzona
xierownikowi oddzialu Archiwum Zakladowego tédzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi,
znajdujgcego sie w strukturze Biura Administracji i Logistyki. W jednostce z dniem 1 lipca 2013 roku
wdrozono system EZD autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bialymstoku. W zwigzku z tym
zorganizowano sktady chronologiczne i skiady informatycznych nodnikow danych. Znajdujg sie one w
' trzech lokalizacjach Urzedu tj.; ul. Piotrkowska 104 — w Gtownej Kancelarii Urzedu, ul. Piotrkowska 103

- w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcdw i ul. Zeromskiego 87 — w Wydziale Rodziny i
Polityki Spotecznej. W jednostce funkcjonujg informatyczne systemy dedykowane do realizacji

. okreslonych zadan, w tym do obstugi archiwum zaktadowego , Archsys”.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne w zakresie peprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji do kategorii
archiwalnych araz rejestrowania spraw sg poprawnie stosowane. Klasyfikacja i kwalifikacja akt jest
- prawidtowa, sprawy s3 oznaczane znakami spraw. Zaobserwowano natomiast niekonsekwencje w

. kwaestii prowadzenia spisow spraw. Czesto stosowane s3 niewtasciwe spisy spraw lub tez nie maich

" wcale. Dokumentacja przekazywana obecnie do archiwum zaktadowego oraz przejeta w latach
wczesniejszych jest poddawana weryfikacji zgodnie z cbowigzujgcymi zapisami rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r.

W ostatnich kilku latach nastapita intensyfikacja dziatan w zakresie przekazywania akt spraw
zakonczonych do archiwum zaktadowego, cho¢ jeszcze nie wszystkie komérki organizacyjne przekazuja
: je regularnie. Pomimo tych dziatan nadal istniejg duze zalegtosci w zgromadzeniu kompletu akt spraw

. i zakoriczonych w archiwum.
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Dokumentacja przejmowana obecnie jest zazwyczaj prawidtowo uporzadkowana i opisana. Opisy
teczek zawierajg wszystkie wymagane elementy. Tyiuly i znaki spraw podane na teczkach zazwyczaj sa
zgodne z ewidencjg, choc zdarzajg sie drobne niescistosci w formie ich zapisu. W tytutach uzywane sg
skréty. Akta w teczkach z reguty posiadajg prawidtowy ukiad. Paginacja w wiekszosci wykonywana jest
poprawnie, podobnie jak potwierdzenie ilodci stron na wewnetrznej czesci teczki. Akta prawie zawsze
pozbawione s3 elementow metalowych i papierowych. Stwierdzone nieprawidiowosci zostaty
wyszczegodinione w protokole kontroli.

Dokumentacja zgromadzona w archiwum jest zewidencjonowana. Prowadzony jest wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych, a spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sg w dwéch zbiorach. Spisy zdawczo-
odbiorcze s3 zazwyczaj prawidtowo wypetniane | zaopatrzone w wymagane podpisy i adnotacje.
Ewidencja prowadzona jest oddzielnie dla dokumentacji wiasnej, odziedziczonej i obcej. Prowadzone
sg wszystkie przewidziane przepisami archiwalnymi $rodki ewidencyjne. W trakcie trwania kontroli
sprawdzono rowniez sposdb prowadzenia soraw w systemie £20. Stwierdzono duzg starannos$é w
koordynowaniu wykonywania czynnosci w systemie. Sprawy, pomimo duzej ich liczby, w wiekszosci
opisywane byly prawidtowo choc natrafiono na pewne niedociagniecia w nadawaniu tytutdow spraw lub
plikow oraz wypetnianiu metadanych. Wskazano je w protokole kontroli.

Ogdiny stan zasobu jest dobry. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym jest podzielona
na zespoty archiwalne. W miare mozliwosci magazynowych, materialy archiwalne przechowywane s3
na oddzielnych regatach. W wiekszosci zgromadzona dokumentacja uwozona jest w sposéb
zabezpieczajgcy jg przed niszczeniem. Jest takze prawidtowo opisana.

Archiwum zakiadowe Urzedu usytuowane jest w trzech lokalizacjach, a mianowicie w dwdch
budynkach w todzi przy ul. Zeromskiego 87 {w tym pomieszczenia w piwnicy) oraz ul. Fabrycznej 25, a -
takie w Piotrkowie%Trybunalskirn. Wiekszo$¢ magazynow znajdujgcych sie w budynku przy ul.
Zeromskiego 87 spetnia wymogi odnoénie do warunkdw przechowywania, za wyjatkiem zbyt wysokie;
temperatury, ktdra w okresie prowadzenia czynnosci kontrolnych znajdowata sie w przedziale od
20,9°C do 24,4°C. Ponadto pomieszczenia w piwnicy, z uwagi na liczne rury i umiejscowienie akt
znajdujgcych sie bezposrednio pod nimi tub w niewielkiej odleglodci od podtogi, nie zapewniaja
wiadciwych warunkow do przechowywania dokumentacji. Moze to doprowadzic do jej zalania i

* zawilgocenia lub nawet zniszczenia akt.

W magazynie ulokowanym w budynku przy ul. Fabrycznej 25 przestrzen dzielona jest przez trzy
komorki organizacyjne: Archiwum zaktadowe, Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow oraz
Wydziat Palityki Spotecznej. Pomimo wydzielenia oddzielnych regatdw dla przechowywania
dokumentacji wymienionych komdrek, nie sg one zahezpieczone przed dostepem oséh
nieuprawnionych. W magazynie nie ma stanowiska pracy wyposazonego w komputer. Stwierdzono
ponadto iz, duzg czedc scian magazynu zajmujg okna, ktdre nie sg w zaden sposdb zabezpieczone przed
dzialaniem promieni stonecznych. Regaly z dokumentacja znajdujg sie od nich w niewielkiej odlegtosci,
co moze mie¢ negatywny wplyw na stan zachowania zasobu. W pomieszczeniu brak termohigrometru.

W archiwum zaktadowym przechowywane sg bardzo duze ilosci materiatéw archiwalnych
wytwaorzonych przez wezeéniej dziatajgce ograny administracji terenowej do 1990 roku, ktarych okres

© przechowywania w jednostce uptynat i ktére podlegajg przekazaniu do wiasciwego archiwum

panstwowego. Naleiy zauwazy¢, ze s3 prowadzone prace nad ww. dokumentacjg jednak jej
prawidtowe uporzadkowanie wewnatrz teczek, opisanie oraz zewidencionowanie pod katem

. przekazania do wiasciwych terytorialnie archiwdw paristwowych bedzie bardze czasochionne.

!
|
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i Archiwum zakladowe systematycznie raz w roku przygotowuje i przesyta do Archiwum Panstwowego

'sp

rawozdanie z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

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

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Prawidiowo stosowac przepisy kancelaryjno-archiwalne wprowadzone —
rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych {Dz. U. Nr 14, poz.

67 z pdin. zm.), w szczegdinosci w zakresie spisdw spraw {§ 53 instrukcji

kanceiaryjnej). Z uwagi na charakter zalecenia nie wskazuje sie czasu jego

realizacji.

: Biorgc pod uwage zapisy § b ust 31 4 cytowanego wyzej rozporzadzenia nalezy —

systematycznie dokonywad weryfikacji kategarii archiwalnej dokumentacji
przejetej do archiwum w iatach wczesniejszych. Z uwagi na charakter zalecenia
nie wskazuje sie czasu jego realizacji.

Przestrzegad przepisow w zakresie kompletnego i regularnego przekazywania —
dokumentac)i spraw zakonczonych do archiwum zakiadowego. Termin

przekazywania ww. dokumentacji okreslony zostat w § 63 instrukcji

kancelaryjnej, a tryb i warunki jej przejmowania do archiwum w rozdziale 4

instrukcji archiwalnej. Nalezy daiyC rowniez do zgromadzenia kompletu zalegtej

dokumentacji spraw zakonczonych w archiwum zaktadowym. 7 uwagi na

charakter zalecenia nie wskazuje sie czasu jego realizacji.

+ Dokona¢ przegladu pomieszczen magazynowych w celu zapewnienia wlasciwych 2025-12-31

- warunkdw do przechowywania dokumentacji (§ 8 Instrukcji archiwalnej) w

©szezegoinosci: obniZenia temperatury, tam gdzie jest ona zbyt wysoka,

zabezpieczenia okien roletami bad? innymi srodkami zabezpieczajgcymi zaséb
przed bezposrednim wptywem promieni stonecznych, zaopatrzenia pomieszczen
w termohigrometry oraz regularnej kantroli wynikdw pomiarow, zabezpieczenia
akt przed dostepem osdb nieupowaznionych, zabezpieczenia rur oraz zmiany
lokalizacji akt w pomieszczeniach piwnicznych, tak by nie grozito im zalanie lub
zawilgocenie.
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Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego,

moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg dokumentacje.

Zalgczniki
@ Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrelowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w todzi

Strona 55
> Materialy archiwalne odziedziczone po wczesniej dzialajacych organach 2026-06-30 | I
i . administracji w todzi wytworzone do 1990 roku przekaza¢ do Archiwum ! ,
Panstwowego w todzi. Akta nalezy przygotowad wedtug standardu ’
porzgdkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania matertatow 5
archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwow panstwowych stanowiacym :
zatgcznik nr 4 do Rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego 2 :
dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania !
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwdw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwainej (Dz. U. 2019, poz. 246).
Z uwagi na duzg ilos¢ dokumentacji podlegajacej przekazaniu, materialy
archiwalne powinny by¢ porzagdkowane i przekazywane etapami. Zasadnym jest
przygotowanie harmonogramu planowanych przekazan i przestanie go do
wiadomosci Archiwum Parfstwowemu w todzi do konca czerwca 2026 1. ]
6. g . . , B
Poprawic btedy w jednostek aktowych wskazanych w protokole | czuwaé nad 2025-09-14 | ‘
prawidlowoscig porzadkowanis i apisywania dokumentacji. o
Opis Termin }
realizacji f
B
' tédz, dnia 10 lipca 2025-foka
o - " BattosT Gorecki -
Dyrektor
Archiwufm Panstwowego wiodzi
Pouczenie:

|

llogé: 0



