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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Grodzisku 75 ui_ Poniatowskiego 14
Warszawie Mazowieckim ‘ 05-825 Grodzisk Mazowiecki
Nazwa archiwum parstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
3587 2017-04-21 0-GM.421.2.2017 411
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506)

Informacje o jednostce

Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze w Skierniewicach 10909
Nazwa jednostki Identyfikator systemawy
ul.Trzcinska 18, 96-100 Skierniewice 75044539400000 =
Adres kontrolowane] jednostki REGON + KRS
1995 Ustawa o samorzadowych kolegiach Ewa Susik 2002
odwotawczych
Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod nadzér
lednostka nadzorujaca: Minister Spraw Wewnetrznych i Stefana Batorego 5, 02-591 Warszawa
Administracji
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
il 2014-12-17 ) 2014-12-17
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Ustawa o samorzadowych kolegiach 1994-10-12 ' - = -
odwotawczych Poprzednia nazwa Lataod - =do
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

RS AL Organami kolegium s3: zgromadzenie ogolne kolegium i prezes kolegium. W sktad kolegium wchodza: prezes,

wiceprezes oraz pozostali cztonkowie. W regulaminie organizacyjnym stanowigcym zatacznik do uchwaty nr 7/2014
Zgromadzenia Ogdlnego SKO w Skierniewicach z dnia 17 grudnia 2014 roku w § 33 stwierdzono, ze obstuge
kancelaryjno-biurowg oraz obstuge Kolegium jako jednostki organizacyjnej w petnym zakresie zapewnia biuro
Kolegium. Z kolei w § 2 ust 4 wyze] wymienionego regulaminu stwierdzono, ze wielkosc zatrudnienia w biurze
Kolegium oraz rodzaje stanowisk okre$la Prezes Kolegium w formie zarzgdzenia. W Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym nie funkcjonujg inne samodzielne stanowiska niz wymienione ustawg. W strukturze jednostki nie
wystepuje takze archiwum zaktadowe.

W trakcie likwidacji X nie
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W trakcie upadtosci X - nie

W trakcie zmian X | nie

organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng powstaty i zgromadzong w Samorzgdowym Kolegium
Odwotawczym w Skierniewicach wytworzong i zgromadzong do 2016 roku wiacznie

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Elzbieta Pedelska starszy archiwista 11/2017 10.04.2014 21042017 20.05.2017

Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia: Okres waznosci - od: do: :
kontrolera (

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Ewa Susik Prezes

Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-04-21 2017-04-24 : -

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Pedelska Elzbieta 2013-04-04 kontrola ogélna archiwum zaktadowego
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajcej kontrole Data kontroli Przedmiot i za.kres l;mtrnu
Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki (_

€ Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X tak Uzgodnione z archiwum paristwowym X tak

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2016 Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2016 Prezesa SKO w Skierniewicach z dnia 11 sierpnia 2016 r. w sprawie okreslenia
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
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2016 Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 6/2016 Prezesa SKO w Skierniewicach z dnia 11 sierpnia 2016 r. w sprawie okreélenia
instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadoweqo

2016 Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 6/2016 Prezesa SKO w Skierniewicach z dnia 11 sierpnia 2016 r. w sprawie okreslenia
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X  bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy

dokumentacjq

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego £ - . ‘ +
% Archiwum zaktadowe Samorzgdowego Kolegium OdwotawczegowSkierniewicach

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X nie X nie
Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dok_umentacja zdeponowana
X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria "A"

1995 2014 4,00 370
Data od Data do llosé w mb. Jedn. arch.
AkRhwa katagorie°8" | youe 2014 83.00 0
Data od Data do llodc w mb. ledn. inw.
AN Kategokis | qaex 2014 0.00 4
“B50"
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria = = _ =
"BE50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw,
Akt katagaris | 450, 2014 83.00 42

"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
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archiwalnym | archiwach w Samorzadowe Ko

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X . tak

Wykaz spisow zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie przekazanie
dokumentacji niearchiwalnej

do brakowania

Inne $rodki ewidencyjne

egium Odwolawcze w Sklernlewicach - Egz. nr .....

Data od Data do

X tak X  nie

Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatéw archiwalnych prz ekazanych

do archiwum panistwowego

2015-10-07 2015-05-26 75/15

Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody

brakowania

Personel archiwum zaktadowego

lios¢ jedn. arch.

llosé mb.

llos¢ MB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalne]

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Iwona Heichman

‘- umowa o prace

‘
Strona 42 8

X tak

Ewidencja udostepniert

wyzsze, ukoriczone szkolenie w lutym 2007 roku pn zasady

funkcjonowania archiwum zaktadowego i sktadnicy akt w
urzedzie ze szczegdélnym uwzglednieniem postepowania z
dokumentacjg elektroniczng

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imie | nazwisko Forma zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro

Usytuowanie

Warunki przechowywania

1 22.00

llos¢ pomieszczen

18.00

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem:

Powierzchnia (m?)

Rezerwa magazynowa (mb.)

ukoriczenia

archiwalne) i data ukoriczenia

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

regaty kompaktowe

termometr

higrometr

kontrola dostepu
gasnica

rolety

miejsce pracy dla archiwisty

Wyposazenie

Zabezpieczenie przed kradziezq i innymi ujemnymi czynnikami
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria “A” (ilos¢ w mb.) 400
w tym kategoria "B", "B50°, "BES0" razem (ilosc 83.00 w tym kategoria 83.00
w mb,) "B" (ilos¢ w mb.)
w tym kategoria 42.00
“BS0" (ilogé w '
mb.)

w tym kategoria
"BE50" (ilos¢ w
mb)

Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria “B* (iloé¢ w mb.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A” (iloi¢ w mb.)
w tym kategoria “B* (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B* (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B” (iloi¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria *B" (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria “B" (iloé¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w MB)

Miejsca przechowywania
dokumentacji przyjetej na stan
archiwum zaktadowego poza
lokalem archiwum

zakiadowego

Podsumowanie kontroli

e |. Podstawg postepowania z dokumentacja wytworzong i zgromadzong do 2016 roku wiacznie w Samorzadowym

Kolegium Odwotawczym w Skierniewicach stanowity: instrukcja kancelaryjna, zatwierdzona przez Dyrektora
Archiwum Paristwowego m.st Warszawy znak VIl 401-81/00 z dnia 9 stycznia 2001 r., wprowadzona Zarzadzeniem Nr
15/2000 Prezesa Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Skierniewicach z dnia 20 grudnia 2000 roku,
jednolity rzeczowy wykaz akt zatwierdzony przez Dyrektora Archiwum Parstwowego m.st Warszawy znak VIl 401-
81/00 z dnia 9 stycznia 2001 r, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 15/2000 Prezesa Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Skierniewicach z dnia 20 grudnia 2000 roku, instrukcja archiwalna zatwierdzona przez Dyrektora
Archiwum Panstwowego m.st Warszawy znak VIl 401-89/03 z dnia 4 listopada 2003 r., wprowadzona Zarzadzeniem
Nr 10/2003 Prezesa Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Skierniewicach z dnia 14 listopada 2003 roku. Od
1 stycznia 2017 roku wprowadzono nowe przepisy kancelaryjne i archiwalne, tj. instrukcje kancelaryjna, jednolity
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rzeczowy wykaz akt, instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, stanowigce

. zatgczniki do Zarzadzenia Nr 6/2016 Prezesa Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Skierniewicach z dnia 11

. sierpnia 2016 roku, Samorzadowe Kolegium Odwotawcze zostato utworzone z dniem 1 stycznia 1995 roku z mocy

- Ustawy o samorzadowych kolegiach odwotawczych. Organami kolegium s3: zgromadzenie ogélne kolegium i prezes

: kolegium. W sktad kolegium wchodzg: prezes, wiceprezes oraz pozostali cztankowie, W regulaminie organizacyjnym
stanowigcym zatacznik do uchwaty nr 7/2014 Zgromadzenia Ogélnego SKO w Skierniewicach z dnia 17 grudnia
2014 roku w § 33 stwierdzono, ze obstuge kancelaryjno-biurowa oraz obstuge Kolegium jako jednostki
organizacyjnej w petnym zakresie zapewnia biuro Kolegium. Z kolei w § 2 ust 4 wyzej wymienionego regulaminu

' stwierdzono, ze wielkoé¢ zatrudnienia w biurze Kolegium oraz rodzaje stanowisk okreéla Prezes Kolegium w formie
zarzgdzenia. W Samorzadowym Kolegium Odwotawczym nie funkcjonujg inne samodzielne stanowiska niz
wymienione ustawa. W strukturze jednostki nie wystepuje takze archiwum zaktadowe. Zgodnie z requlaminem
organizacyjnym § 33 ust. 4 to biuro Kolegium zapewnia obstuge archiwum zaktadowego. W § 4 instrukeji
kancelaryjnej, obowiazujacej od stycznia 2017 roku, wskazang, iz w jednostce funkcjonuje bezdziennikowy system

| kancelaryjny oparty na wykazie akt Z kolei funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych okreslong w 81 ust3

" instrukeji kancelaryjnej powierzono Pani Mirostawie Zwoliriskiej - kierownikowi Biura SKO w Skierniewicach.

* Imienne wskazanie wyzej wymienionej osoby koordynatora nastapito w drodze Zarzadzenia Nr 9/2016 Prezesa SKO
w Skierniewicach z dnia 30 grudnia 2016 r. 1. Stosowanie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, szczegolnie w
zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego. W toku kontroli stwierdzono, ze przesytki przychodzace przyjmowane sg w sekretariacie.
Osoba wykonujgca czynnosci kancelaryjne otwiera przesytki z wyjatkiem tych, ktére zostaty wskazane w § 2
Zarzadzenia Nr 9/2016 Prezesa SKO. Rejestracja przesytek odbywa sie przy pomocy systemu RESAK+ASYTENT. (
Modut ASYSTENT stuzy do rejestracji korespondencji przychodzacej i wychodzace|. Rejestracja odbywa sie w
dzienniku w formie elektronicznej, w kiérym automatycznie nadawany jest kolejny numer. Modut umozliwia
tworzenie wydrukow przesytek przychodzacych i wychodzacych, ktére sg drukowane pod koniec dnia roboczego, a
nastepnie odktadane do teczek, ktére stuzg za rejestry kancelaryjne. Z kolei modut RESAK dedykowany jest tylko do
dokumentacji orzeczniczej. Umozliwia grupowanie pism, pozwala na uzyskanie informacji o sprawach i pismach
zawartych w bazie danych, w tym o historii sprawy (data wszczecia, data zatatwienia, sposéb rozstrzygniecia,
wskazanie organu kidrego decyzja byta zaskarzona), prowadzonej korespondencji, stanie sprawy, analizach i
sprawozdaniach, okresleniu stron postepowania. Przesytki rejestrowane sg w rejestrze przesytek wptywajacych
zgodnie z § 10 obecnie obowigzujacej instrukeji kancelaryjnej. Rejestr zawiera takie dane jak; liczba porzgdkowa,
daty wptywu przesytki, nazwa podmiotu od ktérego przesytka pochodzi, data i znak pisma, tres¢ przesytki, liczba
zatgcznikow, komu przydzielono przesytke. Nastepnie przesytki opatrywane s3 pieczecia wptywu zawierajgcg nazwe
jednostki, kalejny numer porzadkowy, date wptywu. Tak zarejestrowane przesytki zostajg przekazane Prezesowi SKO
w celu dekretacji. Po dekretacji dokonuje sie rozdziatu przesytek do wtasciwych osdb zgodnie z dyspozycja. Obieg
akt pomiedzy stanowiskami pracy odbywa sie bez pokwitowania. W jednostce funkcjonuje réwniez rejestr
korespondencji wychodzgcej, spetnia on warunki okreslone w & 34 instrukcji kancelaryjnej. Podczas kontroli
sprawdzono nastepujgce teczki aktowe: wspétdziatanie z Krajowa Reprezentacja Samorzadowych Kolegiow
Odwotawczych i Samorzadowymi Kolegiami Odwotawczymi z 2014 roku znak SK0.0720 kat B10, Wspotdziatanie z
Ministerstwem i Kierownikami Urzeddw Centralnych z 2014 r. znak SK0.0701 kat B10, upowaznienia do

- przetwarzania danych osobowych z 2013 roku znak SK0.0411 kat. B10, rozpatrywanie skarg i wnioskow znak

' SK0.0502 z 2013 roku kat. BS, prenumerata czasopism i ksigzek znak SK0.0610 kat. B5, a takZe akta orzecznicze o

znakach SK0.421-13/15 kat B10, SKO.421-12/15 kat B10, SKO.4009-188/15 kat B10 i SKO4009-186/15 KatB10.
Wyzej wymienione teczki sprawdzane byty pod katem kwalifikacji i klasyfikacji w oparciu o instrukcje kancelaryjng i
jednolity rzeczowy wykaz akt z 20 grudnia 2000 roku. Komérka zdajgcg wyzej wymienione akta jest Biuro SKO.
Wszystkie sprawy w teczkach posiadaty konstrukcje znaku zgodna z §10 pkt2 instrukcji kancelaryjnej, ktéry stwierdza,
ze znak sprawy stanowi symbol SKO, symbol liczbowy wedtug rzeczowego wykazu akt, liczba kolejna pod ktéra
sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw i dwie ostatnie cyfry roku w ktérym wszczeto sprawe. Ponadto teczki
opatrzone byty spisami spraw zgodnymi z § 9 pkt2 instrukcji kancelaryjnej z wyjatkiem akt orzeczniczych. Akta
orzecznicze opatrzone sg metryczkami spraw zgodnymi z Rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia
6 marca 2012 r, w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy, natomiast spis spraw przechowywany jest
odrebnie od teczek ze wzgledow technicznych. Na podstawie wytypowanych teczek nie stwierdzono btedéw w
klasyfikacji i kwalifikacji akt Jednoczesnie stwierdzono, ze w jednostce akta sg regularnie przekazywane i
porzadkowane tym samym jest realizowany § 13 pkt 1 instrukeji kancelaryjnej, stanowigcy, iz akta spraw ostatecznie
zatatwionych przekazywane s3 do archiwum zaktadowego po uptywie roku kompletnymi rocznikami. Jednoczesnie
ustalono, ze jest przestrzegany § 40 nowej instrukcji archiwalnej, méwiacy o przekazywaniu sprawozdan z
dziatalnosci archiwum zaktadowego za dany rok kalendarzowy oraz § 12 pkt.3 ust7 mowigcy o codziennej rejestracji
pomiarow wilgotnosci i temperatury powietrza w archiwum zaktadowym. 2. Stan uporzadkowania zbioru
dokumentacji. Zasob utozony wedtug numerdw spiséw zdawczo-odbiorczych. Akta w petni zewidencjonowane.
Sygnatury na aktach zgodne z opracowanymi spisami zdawczo-odbiorczymi. W toku kontroli stwierdzono, ze w
archiwum zaktadowym znajduje si¢ wytacznie dokumentacja wtasna z lat 1995-2014, w tym: Kat A jest 370 j.a. 4,00

- mb oraz kat B w ilosci 83,00 mb. Od ostatniej kontroli zasdb ulegt znacznemu zwiekszeniu pomimo
przeprowadzonego brakowania. Materiaty archiwalne ujeto na 22 spisach. Do kat A kwalifikowano posiedzenia
Zgromadzenia Ogélnego SKO, zarzgdzenia Prezesa SKO, uchwaty Zgromadzenia Ogélnego SKO, sprawozdania
statystyczne, rejestry skarg i wnioskow, kontrole zewnetrzne, budzet i jego zmiany, sprawozdania z realizacji
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budzetu, a takze akta orzecznicze zakwalifikowane do kat A w trakcie brakowania. Z kolei dokumentacje
niearchiwalng ujeto na 268 spisach, z ktérych wigkszos¢ stanowia akta orzecznicze oraz dokumentacja z zakresu
administracji, tj: rozpatrywanie skarg i wnioskéw, nagrody jubileuszowe, wspotdziatanie z Krajowa Reprezentacjg
Samorzgdowych Kolegiéw Odwotawczych i Samorzadowymi Kolegiami Odwotawczymi, wspotdziatanie z
Ministerstwem i kierownikami Urzedow Centralnych, listy ptac, dokumentacja zamowier publicznych, dokumentacja
ksiggowa, udostepnianie informacji publicznej, ubezpieczenia zbiorowe pracownikow. Stan fizyczny zbioru mozna
okreslic jako dobry. Na dzieri kontroli nie wystepowaty materiaty archiwalne podlegajgce przekazaniu zgodnie z art.
5 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.z 2016 1., poz. 1506, 1946, z
2017 r, poz. 1068) oraz przepisow wykonawczych zawartych w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwow paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2015 poz.
1743). Podczas kontroli sprawdzono teczke sygn.1/2013/1 znak SK0.0001 posiedzenia Zgromadzenia Ogélnego
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego z 2013 roku, sygn.1/2013/2 znak SK0.0200 zarzadzenia Prezesa SKO z
2013 roku, sygn. 1/2013/3 znak SK0.0201 uchwaty Zgromadzenia Ogélnego SKO z 2013 roku, sygn. 1/2013/4 znak
5K0.0500 rejestr skarg i wnioskéw z 2013 roku, sygn. 1/2013/5 znak SK0.0901 kontrole zewnetrzne z 2013 roku,
sygn. 2/2014/1 posiedzenia SKO z 2014 roku. Materiaty archiwalne opracowano zgodnie z instrukcjg kancelaryjng &
13 pkt 2. Przywrdcono chronologie, akta zszyto, usunieto czesci metalowe, prawidtowo opisano teczki, a materiaty
archiwalne umieszczono w teczkach i pudtach bezkwasowych. Jednoczeénie sprawdzono dokumentacje
niearchiwalng kat B50 umieszczona na spisie nr 1/2014 sygn. 45. Teczke oznaczono znakiem SKO.3041 zgodnym z
§10 pkt.2 instrukeji kancelaryjnej, prawidtowo opisano nadano kwalifikacje B50 opatrzono spisem spraw zgodnym z
§9 pkt2 instrukeji kancelaryjnej, jednak pozostawiono czeéci metalowe i koszulki, bowiem § 13 pkt 2 instrukceji
kancelaryjnej z 2001 roku nie wymagat porzadkowania kat B50 jak materiatéw archiwalnych. Ogladowi poddano
takze teczke 49 ze spisu 1/2014 Ewidencja zamoéwien publicznych z 2014 roku znak SK0.310 kat. B10, teczke sygn.
1/2012/1 znak SK0.0021 udziat w zjazdach, sympozjach, kursach, konferencjach, posiedzeniach innych organow z
2012 roku kat B10, sygn. 1/2012/6 znak SK0.0413 udostepnianie informacji publicznej, sygn.1/2012/21 znak
5K0.1140 prace zlecone z 2012 roku kat BS, sygn. 1/2012/28 znak SK0.1511 zbiorowe ubezpieczenie pracownikéw z
2012 roku kat B10, sygn. 1/2014/39 znak SK0.3012 realizacja budzetu z 2014 roku kat B10 oraz sygn.1/2014/44
raporty kasowe znak SK0.3031 kat. B3. Wyzej wymienione teczki rowniez posiadaty prawidtowy opis, w tym
klasyfikacjg oraz kwalifikacje zgodng z obowigzujacym rzeczowym wykazem akt. 3. Ocena prowadzenia ewidencji.
Dla catego zasobu opracowano 290 spisow zdawczo-odbiorczych, Opracowane spisy zgodne z § 13 pkt 2 instrukcji
kancelaryjnej, posiadajg zaréwno podpisy 0sdb przekazujacych, jak i odbierajacych akta. Zawieraja informacje takie
jak: liczba porzadkowa, znak sprawy, tytut teczki, daty skrajne, liczba teczek, kategoria archiwalna, miejsce
przechowywania akt, data brakowania akt lub przekazania do archiwum panstwowego. Spisy tworzone sg przy
pomocy systemu ARCHSYS - ktéry stuzy do obstugi archiwum zaktadowego. Umozliwia on takze dokonywanie
selekeji akt w celu wygenerowania dokumentacji, ktérej okres przechowywania juz uptynat. Ewidencja akt
przechowywanych w archiwum prowadzona jest zatem dwutorowo. Zaréwno w wersji pa pierowej, jak i
elektronicznej. Akta wybrakowane w 2015 roku posiadajg stosowne adnotacje o wybrakowaniu zaréwno w spisach
elekronicznych, jak i w wersji tradycyjnej. Prowadzone sa dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych jeden wedtug
kolejnych numeréw spisow, drugi w podziale na komérki organizacyjne. Numeracja spisow nadawana jest
systemowo w obrebie danego roku, oznacza to, ze kazdy rocznik ma numeracje od liczby porzadkowej 1.
Generowany z systemu wykaz spisow posiada takie dane jak: nr spisu, data przejecia akt, nazwa komaorki
przekazujgcej akta, liczba teczek i pozycji i uwagi. Udostepnianie akt odbywa sie na podstawie zeszytu wypozyczen §
14 instrukeji archiwalnej i zawiera: Ip,, date wypozyczenia, imie i nazwisko, znak teczki, tytut, daty skrajne, podpis
wypozyczajgcego, data zwrotu i podpis wypozyczajgcego. W 2017 roku miato miejsce 1 wypozyczenie.

@ M. in. opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

o Brak informacji

Wykonanie zaleceri . .
i Nie byto zalecen.
pokontrolnych z poprzednio

przeprowadzonej kontroli

przez Archiwum Paristwowe

Zastrzezenia do protokotu X nie

Stanowisko kontrolera do X  nie

zgtoszonych zastrzezen



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o ?aﬁstwuwym zasobie .
archiwalnym i archiwach w Samorzadowe Kolegium Odwolawcze w Skierniewicach - Egz. nr

Stona 8z 8

o Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14

dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki
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Zataczniki

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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