ARCHIWUM PANSTWOWE
m. st. WARSZAWY
00-270 Warszawa, ul. Krzywe Kola 7
tel. 831-18-03; fax. 831-37-31

Nasz znak: V1 402-86/07

PROTOKOL KONTROLI OGOLNE] ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
w Samorzadowym Kolegium Odwotawczym
ul. Trzeinska 18, 96-100 Skierniewice

Podstawe prawng przeprowadzane] kontroll stanowiy: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy 2 dmua 14 lipea 1983 .
o narodowym zasobie archivalnym i archiwach (rekst jednoliy Dz, U, 2 2006 r. Ny 97, poz. 673 2z pogn. zm,)

L. Informacje wstepne:
1. Kontrolg przeprowadzila w dniu 19 kwietmia 2007 r. Marlanna Wodnicka — st. archiwista,

pracownik Archiwum Padstwowego m.st. Warszawy Oddzial w Grodzisku Mazowieckim nr
upowaznienia do kontroli 04,07, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowane) Pani Ewy
Susik — Wiceprezesa SKO 1 Pami Miroslawy Zwolinskie) — Kierownika Biura SKO.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona z dniem 1.01.1995 r. z mocy Ustawy z dnia
12.10.1994 1. o samorzadowych kolegiach odwolawezych (tekst jednolity Dz. U. z 2001 . ar 79,
poz. 856 z pozn. zm.) Obeenie kieruje nig Pan mgr Lidia Dudarewicz — Prezes SKO.

Organem nndmuu‘\‘n‘u?dtdnostki jest Minister Spraw Wewnetrznych i Administracyi, Warszawa.

3. Sratur, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostli:

e Statut — Ustawa z dnia 12 pazdziernika 1994 r. o samorzadowych kolegiach odwolawezych
(tekst jednolity Dz, U. z 2001 r., nr 79, poz. 856 z pozn. zm.).

® Regulamin Otrganizacyjny — zalacznik do Uchwaly nr 4/2006 Zgromadzenia Ogdlnego
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Skierniewicach z dnia 21 grudnia 2006 r. w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Kolegum.

e REGON 750445394

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: nie bylo

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie przeksztalcenia.

6. Ostatnig konrrole Archiwum Padstwowe przeprowadzilo w dniu 26 pazdziernika 2004 1.
7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach — nie bylo kontrolowane.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujy przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z
Archiwaum Padstwowym m. st. Warszawy z dnia (09.01.2001 r. znak: VI 401-81/00, instrukeja
archiwalna z dnia 04.11.2003 r. znak VI 401-89/03

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Zarzadzeniem Nr 15/2000 Prezesa Samorzadowego
Kolegium Odwolawczego w Skierniewicach z dnia 20.12.2000 «.

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 15/2000 Prezesa Samorzadowego
Kolegium Odwolawezego w Skierniewicach z dnia 20.12.2000 r.

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona Zarzadzeniem Nr 10/2003 Prezesa Samorzqdowego
Kolegium Odwolawczego w Skierniewicach z dnia 14.1 1.2003 1.



d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — nie ma

II. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepisow  kancelaryino-archiwalnych, szezegdlnie w  zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikac)i dokumentacji oraz kompletnosci 1 regularnosct przekazywania jej do
archiwum zakladowepo - w pelni stosowane przepisy kancelaryjno-archiwalne. Matenaly
archiwalne (kat.A) poprawnie klasyfikowane i kwalifikowane, z komdrek organizacyjnych
splywaja w stanie calkowicie uporzadkowanym. Dokumentacja niearchiwalna (katB) rowniez
prawidlowo klasyfikowana i kwalifikowana splywa regulamie na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych.

W jednostce stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny.

2. Zbidr dokumentracj

W oarchrwum zakladowym jest preechowywana:
dokumentacja wlasna

- aktowa

kategorii A w ilosci ok. 1 mb, =z lat 1995 - 2005
kategorii B w ilosci ok. 40 mb, z lat 1995 - 2005
wotym:

akta kategorii BESO lub B50 - -,

- techniczoa:

kategorii A w iloda .-, mb, .-, jedninw., -, jednarch, zlat -,
kategorii B w ilodei ,,-,, mb, ,,-, jedninw., .-, jednarch., zlat -,
nierozpoznana w ilosct .-, mb, .-, rysunkow, z lat .-,

- efektroniczna na nosnikach magnetycznyveh i optycznyeh:
kategorii A w iloscl -, jedninw, zlat -,

kategorii B w iloécl -, jedninw., zlar -,

nierozpoznana w ilosal ,,-,, rysunkow, z lat -,

- kartograficzna;

kategorii A w ilosei .-, jedninw., -, jedn.acch. (arkuszy), zlat -,
kategorii B w iloéc ,,~, jedninw., .-, jedn.arch. (arkuszy), zlat .-,
nierozpoznana w ilosa .-, atkuszy, z lat -,

- audiowizualna:

nagrania;

kategorii A w ilodci ,,-,, jedninw., .-, czasu nagrad, zlat -,
kategorii B w ilodei .-, jedninw. (nagran), .-, czasu nagrad, zlat -,
nierozpoznana w iloscl -, pudelek, zlat -,

inne w losel .-, sztul, z lat -,
Jotografie

kategoni A wilofcl .-, jedninw., .-, NEEALYWOW, -, POZytywow, z lat .-,
kategorii B w iloéci .-, jedninw., .-, sztuk, zlat .-,

nierozpoznana w llosct .-, sztuk, zlat .-,

inne w tloset -, szrok, z lar -,
Sy

kategorii A w iloscl .-, tytulow (tematow), .-, sztuk, sztuk mat. wyjs, z lat -,
kategorii B w ilosci .-, tytulow (szeuk), |-, szook, z lat -,
nierozpoznana w ilosci .-, szruk, zlat -,

inne w dosel -, sziuk, z lac .-,

blizsze informacye o zbiorze dokumentacyi:



(F]

Zasdh akrowy rto w znacene] czedci dokumentacja niearchiwalna katB10 — akta spraw,
dolumentacja ogélno-organizacyjna. Materialy archiwalne (katA) — Posiedzenia Zgromadzenia
Ogolnego Kolegium, sprawozdania z drialalnosd SKO, zarzadzenia, budzety, rejestry wplywu
odwolan.

b} dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podac nazwy zespolow akt 1 daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A 1 kategorig B, a takize —

jesh zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach IL.2.a.) — -,
c) dokumentacja zdeponowana (obea), (jak w punkcie IL.2.b) - -,

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogolem ok. 41 mb w tym:
- kategoria A ok. 1 mb

- kategoria B ok. 40 mb

W tym:

kategoria B50 ,,-,,

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stinem z
poprzednie] kontroli okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacyi) — dokumentacja zachowana w
dobrym stanie fizycznym, warunki przechowywania bardzo dobre.

5. Matenaly archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Padstwowe (podaé podstawe
prawng przejecia) — na dzien kontroli nie ma.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosct uklad aket, kwalifikacja do
kategorn archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania 1 znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialdw archiwalnych} - zbidr w podziale na
komorki organizacyjne, ulozony rzeczowo 1 rocznikami. Do archiwum splywajg materialy
archiwalne calkowicie uporzadkowane, sg prawidlowo klasyfikowane 1 kwalifikowane, wlasciwie
opisane, teczhki posindajg paginacje stron, czesci metalowe usunigre, spigre w wzw. llipsy
archiwalne, przechowywane w pudlach na wydzielonym regale. Dokumentacja niearchiwalna
katB prawidlowo klasyfikowana 1 kwalifikowana do kategorii archiwalne), przekazywana
systematycznie na postawie spisow zdawczo-odbiorczych. Calo$¢ zasobu posiada sygnatury
archiwalne zgodne ze spisami zdawczo-odbiorezymi.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana we wlasnym
zakresie w sposob prawidlowy. Dokumentacja porzadkowana 1 przekazywana jest zgodnie z
przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.  Archiwum prowadzone prawidlowo — uklad akt na
potkach przejrzysty.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawezo-odbiorczych — tak

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak , w podziale na kat. A i kat. B — tak

c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — nie
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak

e) ewidencje wypozyczen — tak

f) inne srodki ewidencyjne: skorowidz do akr osobowych

9. Ocena prowadzenia ewidencji: - ewidencja prowadzona prawidlowo.

10. Migjsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archreum zakladowego — nie ma.



11, Udostgpnianie akr (terminowosé zwrotdw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) —
udostgpniane dla potrzeb wlasnych na miejscu,

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne) — ostatnio zgoda nr 77 /03
Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalne] na brakowanie,

13. Przekazame matenalow archiwalnych do Archiwum Panstwowego nie mialo miejsca.

14, Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archowum zakladowego w  ramach mnych
obowzkow jest Pani Iwona Hyska — inspektor, zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca
wyksztalcenie érednie, ukoiczone szkolenie odbyte w lutym 2007 v, p.n. ,Zasady funkcjonowania
archiwum zakladowego i skladnicy akt w urzedzie ze szczegdlnym uwzglednieniem postgpowania
z dolkumentac)a elekrroniczna”, ¥a caloksztalt pracy poprzez bezposredm nadzdr nad archiwum
zakladowym jest odpowiedezialna Pani Mirostawa Zwolidska — Kierownik Biura SKO,
zatrudniona na stale, posiadajaca wyzsze wyksztalcenie — absolwentka Policealnego Studium
Ekonomicznego Nr 2 w Warszawie ze specjalizacia - archiwistyka,

15, Warunki pracy personelu archiwum sa dobre, poniewai: pomicszczenie archiwalne jest suche,
dobra dostepnoéé do akt, pracownik posiada odrebny pokd) do pracy merytorycznej,

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, 1 innym ujemnymi czynnikami) — usytuowany jest na
pietrze budynku biurowego, sklada si¢ z 1 pomieszezenia o pow. ok. 22 m’. Wyposazony w
regaly kompaktowe 1 stacjonarne, krzeslto, stolik, higromerr, termomerr; 'oswietlenie elektryczne 1
dzienne, zabezpieczenic p.poi., pomieszczenice suche, budynek posiada system alarmowy.

17. Inne ustalenia kontrolr: (man. o$wiadezenia przedstawicieli kontrolowane) jednostki udzielane
ustnie) — jednostka organizacyjna prowadzi elekrroniczny obieg dokumenracy.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych 2 poprzednio preeprowadzone] kontroli przez archiwum
pafistwowe — nie bylo zalecen

III. Zalecenia wynikajqce z ustalen biezacej kontroli zostana nadestane odrebnym
pismem w ciggu 14 dni od daty przekazania protokotu — brak zalecen.

Protokol podpisali:

KIERQWNIK BIURA
Samarzgdowea Kalopiud Ddwebowaag:
w Skippiisvicach

mgr Min % Zwolinsk Ilan;mm Wodnicka
2

................ Ataclnel g
e;?b‘ila@}i}{é}kontmlc)

Protakal sporzadzono w 3 egz.
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