ARCHIW . 31 LibBIWIWE
m.st. WARSLAWY
00-270 Warszawa, ul. Krzywe Koo 7
tel. Sekretariat (22 831-37-31

(pieczq@%i&%&%%ﬁ%?%b%g@x 022 831-00-46

Nasz znak: 0-4.421.21.2013

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

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.)

I. Informacje wstepne:
1. Kontrole przeprowadzita w dniu 4 kwietnia 2013 1. Elzbieta Pedelska — archiwista, pracownik

Archiwum Pafstwowego m.st. Warszawy Oddzial w Grodzisku Mazowieckim, nr upowaznienia
do kontroli 1/13, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Ewy Susik — Prezesa
SKO 1 Pani Mirostawy Zwoliniskiej — Kierownika Biura SKO.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1.01.1995 t. z mocy Ustawy z dnia 12.10.1994 . o
samorzadowych kolegiach odwolawczych (Dz. U. z 2001 r. nr 79, poz. 856 z p6zn. zm.)

Obecnie kieruje nia Pani Ewa Susik — Prezes SKO.

Organem nadzorujacym jednostki jest Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji, Watszawa.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

e Statut — Ustawa z dnia 12 pazdziernika 1994 1. o samorzadowych kolegiach odwolawczych
(Dz. U. 22001 r., nr 79, poz. 856 z pbzn. zm.).

e Regulamin Organizacyjny — zalacznik do Uchwaly nr 7/2010 Zgromadzenia Ogélnego
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Skierniewicach z dnia 16 grudnia 2010 r. w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w Skierniewicach, ze zmianami wprowadzonymi Uchwata nr 2/2011 Zgromadzenia
Ogodlnego Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Skierniewicach z dnia 20 grudnia
2011 r. oraz Uchwala nr 4/2012 Zgromadzenia Ogdlnego Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego w Skierniewicach z dnia 11 grudnia 2012 .

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 1 lipca 2002 r. w sprawie wielokrotnosci
kwoty bazowej oraz szczegbélowych zasad wynagradzania prezesa, wiceprezesa, pozostalych
cztonkéw samorzadowego kolegium odwolawczego 1 pracownikéw biura tego kolegium
(Dz. U. nr 109, poz. 960 z pézn. zm.).

e REGON 750445394

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: nie bylo
5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie przeksztalcenia.
6. Ostatnia kontrol¢ Archiwum Pafistwowe przeprowadzito w dniu 29 wrzesnia 2010 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach — nie bylo kontrolowane.



8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z
Dyrektorem Archiwum Pafstwowego m. st. Warszawy:

a) instrukcja kancelaryjna, zatwierdzona przez Dyrektora Archiwum Padstwowego m.st.
Warszawy znak: VII 401-81/00 z dnia 9 stycznia 2001 r., wprowadzona Zarzadzeniem Nr
15/2000 Prezesa Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Skierniewicach z dnia 20.12.2000
r., opracowano nows instrukcje kancelaryjna i przestano do zatwierdzenia pismem znak SKO
0723-1/09 z dnia 27 listopada 2009 r., nastepnie opracowano kolejna instrukcje kancelaryjna 1
przeslano takze do zatwierdzenia pismem znak SKO 0723-1/13 z dnia 14 stycznia 2013 r.

b) rzeczowy wykaz akt, zatwierdzony przez Dyrektora Archiwum Padstwowego m.st. Warszawy
znak: VII 401-81/00 z dnia 9 stycznia 2001 1., wprowadzony Zarzadzeniem Nr 15/2000 Prezesa
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Skierniewicach z dnia 20.12.2000 1., opracowano
nowy rzeczowy wykaz akt i przeslano do zatwierdzenia pismem znak SKO 0723-1/09 z dnia 27
listopada 2009 r., nastepnie opracowano kolejny rzeczowy wykaz akt 1 przestano takze do
zatwierdzenia pismem znak SKO 0723-1/13 z dnia 14 stycznia 2013 .

c) instrukcja archiwalna, zatwierdzona przez Dyrektora Archiwum Panistwowego m.st. Warszawy,
znak: VI 401-89/03 z dnia 4 listopada 2003 t., wprowadzona Zatzadzeniem Nr 10/2003 Prezesa
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Skierniewicach z dnia 14.11.2003 r., opracowano
nowy instrukcje archiwalna i przestano do zatwierdzenia pismem znak SKO 0723-1/13 z dnia 14
stycznia 2013 r.

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — nie ma

II. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w  zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci 1 regularnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego - przepisy kancelaryjno-archiwalne sa w pelni stosowane. Materialy
archiwalne (kat.A) poprawnie klasyfikowane i kwalifikowane, z komoérek organizacyjnych
splywaja regularnie w stanie calkowicie uporzadkowanym. Dokumentacja niearchiwalna (kat.B)
réwniez prawidlowo klasyfikowana i kwalifikowana splywa regularnie na podstawie prawidlowo
opracowanych spisow zdawczo-odbiorczych.

W jednostce stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Od 2006 1. jednostka posiada
system RESAK, w ktérym pomocniczo rejestrowana jest korespondencja przychodzaca i
wychodzaca z jednostki. Pod koniec dnia roboczego drukuje si¢ spisy zatejestrowanych i
wyrejestrowanych pism, a nastepnie wklada si¢ w teczke, ktéra stuzy za ksiege kancelaryjna.
Znaki spraw nadawane s3 zgodnie z obowiazujacymi rzeczowym wykazem akt przez jednego
pracownika, a teczki spraw zawsze posiadaja opracowany spis spraw. Archiwum zakladowe
zgodnie z regulaminem organizacyjnym podlega pod Biuro SKO zatem nie jest samodzielna
komorka ani stanowiskiem pracy.

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

dokumentacja wtasna

- aktowa

kategorii A w ilosci ok. 2,08 mb, z lat 1995 - 2011 tj. 178 j.a. (w tym dokumentacja ogé6lno-
administracyjna stanowi 144 j.a. natomiast orzecznicza 34 j.a. z lat 1995-1998)

kategorii B w ilosci ok. 56,82 mb, z lat 1999 - 2011

w tym:

akta kategorii B50 37 j.a., ok. 1,85 mb, z lat 1995-2011 (listy ptac, karty wynagrodzer)

- techniczna:
kategorii A w ilosci ,,-,, mb, .-, jedn.inw., ,-,, jedn.arch., zlat -,
kategorii B wilosci ,,-,, mb, -, jedninw., .-, jedn.arch., zlat -,



nierozpoznana w ilosci ,,-,, mb, - rysunkow, z lat -,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w ilo$ci .-, jedn.inw., zlat -,

kategorii B w iloci -, jedn.inw., zlat -

nierozpoznana w ilosci .-, rysunkéw, z lat
- kartograficzna:

kategorii A w ilosci ,,-,, jedninw., -, jedn.arch. (arkuszy), zlat ,,-,,
kategorii B w ilosci ,,-, jedn.inw., .-, jedn.arch. (arkuszy), zlat -,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, arkuszy, z lat
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- audjowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilo$ci ,,-,, jedn.inw., -, czasu nagran, zlat .-,
kategorii B w ilosci ,,-,, jedn.inw. (nagran), .-, czasu nagrad, zlat -,

nierozpoznana w ilosci ,,-,, pudelek, zlat -,

inne w ilodci ,,-,, sztuk, zlat -,

Jotografie

kategorii A w ilosci .-, jedn.inw., -, negatywow, ,,-,, pozytywow, z lat -,
kategorii B w ilosci ,,-,, jedn.inw., -, sztuk, z lat
nierozpoznana w ilosci ,,-,, sztuk, z lat
inne w ilosci ,,-,, sztuk, z lat
JSilmy

kategorii A w ilosci .-, tytuléw (tematéw), .-, sztuk, sztuk mat. wyjs, z lat
kategorii B w ilosci .-, tytuléw (sztuk), ,.-,, sztuk, z lat -,

nierozpoznana w ilosci ,,-,, sztuk, z lat
inne w ilosci ,,-,, sztuk, z lat
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blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Zas6b aktowy to w znacznej czeSci dokumentacja niearchiwalna katB10 — akta spraw,
dokumentacja ogélno-organizacyjna. Materialy archiwalne (kat.A) — Posiedzenia Zgromadzenia
Ogodlnego Kolegium, sprawozdania z dzialalnosci SKO, zarzadzenia prezesa, uchwaly
zgromadzenia ogdlnego, budzety i jego zmiany, sprawozdania statystyczne, rejestry skarg i
wniosk6w, kontrole zewnetrzne, rejestry gléwne skarg na decyzje oraz skorowidze.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilo§¢ mb,

jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategoti¢ B, a takze —
jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a.) — -y,

c) dokumentacja zdeponowana (obca), (jak w punkcie I1.2.b.) - , -,

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdlem ok. 58,90 mb w tym:
- kategoria A ok. 2,08 mb

- kategoria B ok. 56,82 mb

W tym:

kategoria B50 ok. 1,85 mb

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacii) — dokumentacja zachowana w
bardzo dobrym stanie fizycznym, warunki przechowywania bardzo dobre, zaséb powigkszony, od
czasu ostatniej kontroli nie przeprowadzono zadnego brakowania.

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



6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegblnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych) - zbiér w podziale na
komorki organizacyjne, ulozony rzeczowo i rocznikami. Do archiwum splywaja materialy
archiwalne catkowicie uporzadkowane, prawidlowo klasyfikowane i kwalifikowane, wlasciwie
opisane, teczki posiadaja paginacje stron, czeSci metalowe usunigte, spicte w tzw. Klipsy
archiwalne, przechowywane w teczkach bezkwasowych i pudlach na wydzielonym regale.
Wyrywkowo sprawdzono teczke o syg. 1/3 uchwaly Zgromadzenia Ogélnego Samorzadowego
Kolegium Odwolawczego w Skierniewicach z 2010 r. - zawarto$¢ teczki zostala spaginowana,
przywrécono chronologie, teczka posiadala prawidlowo opracowany spis spraw. Ponadto
sprawdzono takze teczke o syg. 1/2 Zarzadzenia Prezesa Samotzadowego Kolegium
Odwolawczego z 2011 r. — zawartos¢ tej teczki takze zostala spaginowana, przywrdcono
chronologi¢ i opracowano spis spraw. Dokumentacja niearchiwalna katB prawidlowo
klasyfikowana 1 kwalifikowana do kategorii archiwalnej, przekazywana systematycznie na postawie
wlasciwie opracowanych spiséw zdawczo-odbiorczych. Calo$¢ zasobu posiada sygnatury
archiwalne zgodne ze spisami zdawczo-odbiorczymi.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana we wlasnym
zakresie w spos6b prawidlowy. Dokumentacja porzadkowana i przekazywana jest zgodnie z
przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. Archiwum prowadzone prawidlowo — uklad akt na
potkach przejrzysty.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak

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

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

¢) ewidencje wypozyczen — tak

f) inne srodki ewidencyjne: nie

9. Ocena prowadzenia ewidencji: - ewidencja prowadzona prawidlowo. Dla calego zasobu
opracowano 238 spisy zdawczo-odbiorcze. Opracowane wykazy spiséw posiadaja takie dane jak:
nr spisu, data przyjecia akt, nazwa komorki przekazujacej akta, daty skrajne, liczba pozycji i
teczek. Prowadzone sa dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych jeden wedlug kolejnych
numeréw spiséw, a drugi w podziale na komorki organizacyjne. Spisy zdawczo-odbiorcze
opracowane zostaly na wlasciwych drukach, posiadaja wszystkie wymagane informacje,
opatrzone zostaly podpisami zaréwno osoby opracowujacej spis, jak i kierownika komérki, ktéry
ten spis przekazal 1 archiwisty, ktéry go przyjal. W przypadku uzyskiwania zgody na zniszczenie
akt fakt ten byl odnotowywany w kolumnie data zniszczenia dokumentacii (spis 1/99). Kolumna
miejsce przechowywania akt wypelniania jest oléwkiem (spis 1/07). Jednostka opracowuje spisy
zdawczo-odbiorcze w numeracji od 1 do n, w ukladzie rocznym.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — nie ma.

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) —
udostepniane dla potrzeb wlasnych na miejscu, na podstawie zeszytu wypozyczen.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — ostatnio zgoda nr 126/09
Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie.



13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Parstwowego nie mialo miejsca.

14. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego w ramach innych
obowiazkéw jest Pani Iwona Hejchman — inspektor, zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca
wyksztalcenie wyzsze, ukoniczone szkolenie odbyte w lutym 2007 . p.n. ,,Zasady funkcjonowania
archiwum zakladowego i sktadnicy akt w urzedzie ze szczegdlnym uwzglednieniem postepowania
z dokumentacja elektroniczna”. Za caloksztalt pracy poprzez bezposredni nadzér nad archiwum
zakladowym jest odpowiedzialna Pani Miroslawa Zwoliiska — Kierownik Biura SKO,
zatrudniona na stale, posiadajaca wyzsze wyksztalcenie — absolwentka Policealnego Studium
Ekonomicznego Nr 2 w Warszawie ze specjalizacja - archiwistyka.

15. Warunki pracy personclu archiwum sa dobre, poniewaz: pomieszczenie archiwalne jest suche,
dobra dostepnos¢ do akt, pracownik posiada odrebny pokéj do pracy merytorycznej.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, i innym ujemnymi czynnikami) — usytuowany jest na
pigtrze budynku biurowego, sklada si¢ z 1 pomieszczenia o pow. ok. 22 m’. Wyposazony w
prawidlowo oznaczone regaly kompaktowe i stacjonarne, krzeslo, stolik, higrometr, termomett,
oswietlenie elektryczne i dzienne, zabezpieczenie p.poz., pomieszczenie suche, budynek posiada
system alarmowy.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie) — Od 2006 roku jednostka posiada system RESAK, ktéry stanowi m.in. rejestr
korespondencji natomiast od 2008 roku zainstalowano system Archsys do elektroniczne;
ewidencji zasobu archiwum, obydwa systemy sa kompatybilne.

18. Wykonanie zaleced pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
pafstwowe — nie bylo zalecen.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang nadestane odr¢bnym
pismem w ciggu 14 dni od daty przekazania protokotu — brak zalecen.
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Protokoél sporzadzono w 3 egz.

egz.nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - Archiwum Padstwowe m.st. Warszawy

egz. nr 3 - AP m.st. Warszawy Oddzial w Grodzisku Mazowiecki
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