Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

>
archiwalnym i archiwach w Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Ptocku - Egz. nr .5.

Archiwum Panstwowe
w Ptocku

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

18537 2022-12-28

Nr protokotu Data dokumentu
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ul. Kazimierza Wielkiego
9%b
09-400 Ptock

Identyfikator Adres
(systemowy)
02.421.9.2022 266
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe 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 z p6zn. zm.)

Informacje o jednostce

Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze w Plocku

Nazwa jednostki

uL. Kolegialna 20b, 09-402 Plock

Adres kontrolowanej jednostki

1995 Ustawa z dnia 12 pazdziernika 1994
r. o samorzgdowych kolegiach
odwotawczych (Dz. U. Nr 122, poz.

593)

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji w
Warszawie

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

7182
Identyfikator
systemowy
610222286
REGON KRS
Aneta Szulifiska 2002

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

ul. Stefana Batorego 5, 02-591 Warszawa

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

X tak 2013-11-04

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Samorzgdowe Kolegium 1994

Odwotawcze w Ptocku

Poprzednia nazwa Lata od - do

Organami KolLegium sg: Zgromadzenie Ogélne Kolegium, Prezes Kolegium. W sktad Kolegium wchodza: prezes,
wiceprezes i pozostali cztonkowie. Biuro Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego tworza: kierownik Biura, Gtéwny

Ksiegowy, inspektor, informatyk i 2 referentéw.

Opis struktury organizacyjnej



Protokoét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Ptocku - Egz. nr <.

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie
W trakcie zmian X nie

organizacyjnych

Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w Samorzgdowym Kolegium

Odwotawczym w Plocku

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

kierownik 11/2022
Oddziatu Il

Archiwum

Panstwowego w

Ptock

Radecka Agata

Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do
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Uwagi
2022-08-25 2022-09-02 2022-09-30
Data wystawienia: Okres waznosci - do:
od:

kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Agnieszka Switalska
Imie i nazwisko

Data kontroli

2022-09-02 2022-09-02

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Agata Radecka

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej kontrole

Data zakoriczenia kontroli

2018-05-17 -
2018-05-17

Data kontroli

Kierownik Biura Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego

Stanowisko stuzbowe

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola przestrzegania przepiséw o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w
archiwum zaktadowym Samorzgdowego
Kolegium Odwotawczego w Ptocku

Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

Q Brak informac;ji

Uwagi
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Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2016 Zarzadzenie nr 14/16 Prezesa Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego w Plocku z dnia 31 sierpnia 2016
-08- roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
31 sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, zat. nr 1

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2016 Zarzadzenie nr 14/16 Prezesa Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Plocku z dnia 31 sierpnia 2016
-08- roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
31 sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, zat. nr 2

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2016 Zarzadzenie nr 14/16 Prezesa Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Plocku z dnia 31 sierpnia 2016
-08- roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
31 sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, zat. nr 3

Data Akt wprowadzajacy

Kwalifikator dokumentaciji

2016
-08-
31

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisdw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Skiad informatyczny X nie

Archiwa zakladowe

Archiwum zakladowe

N hi ktad . .
azwa archiwum zaiiadowedo  Archiwum zaktadowe Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Ptocku

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
X tak X nie

Dokumentacja witasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
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Dokumentacja wiasna
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Na dokumentacje wlasna sktadajg sie materiaty archiwalne, a wsrod nich: sprawozdania statystyczne, plany budzetowe,
rejestry orzeczen i zakwalifikowana jako przyktadowa dokumentacja orzecznicza oraz dokumentacja niearchiwalna tj.:
orzecznicza, finansowo-ksiegowa - dowody ksiegowe, ewidencja syntetyczna i analityczna, sprawozdawczos$¢ kwartalna.

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
geodezyjna

Dokumentacja
aktowa

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja
kartograficzna

X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidenciji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zakladowego

Data od Data do

Ewidencja
WV tak X tak X nie

Spisy materiatéw archiwalnych
przekazanych do archiwum
panstwowego

Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiorczych

Spisy zdawczo-
odbiorcze

| X| tak

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

X tak

Ewidencja
udostepnien
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Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne Srodki
ewidencyjne

2017-05-15

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zakfadowego

Egz. nr
2017-03-31 41/2017
Data wydania Numer zgody
zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzen e archiwum

Agnieszka Switalska

Imie i nazwisko
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umowa o Wyksztalcenie wyzsze oraz ukonczony w 2017 roku
prace kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia
Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

zatrudnienia

wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter

Usytuowanie

llo$¢ pomieszczen

14.00

Powierzchnia (m2)

regaly stacjonarne

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie

dobre

Warunki przechowywania

0.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem

Dokumentacja aktowa

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w

mb.)
w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilo$¢ w mb.)

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami

3.10

w tym
kategoria
'B" (ilo$¢ w
mb.)

w tym
kategoria
B50" (ilos¢
w mb.)

111.10

w tym
kategoria
“BE50"
(ilos¢ w
mb.)
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Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna
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Miejsca przechowywania dokumentaciji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Warunki lokalowe archiwum zakladowego sg dobre. Lokal archiwum zakladowego znajduje sie

w pomieszczeniu spetniajgcym warunki okreslone w instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego. Brak rezerwy magazynowej wynika z nieregularnego brakowania akt -
ostatnia zgoda na brakowanie zostata wydana w 2017 roku. Dokumentacja jest prawidtowo
uporzadkowana. W przewazajacej czesci jest to dokumentacja orzecznicza utozona chronologicznie
wedtug rejestru orzeczen. Teczki sa prawidlowo opisane, oznakowane sygnaturg archiwalng i
symbolami z jednolitego rzeczowego wykazu akt. Kwalifikacja do kategorii archiwalnej jest
poprawna. Do materiatéw archiwalnych, sposréd dokumentacji orzeczniczej, wydziela sie akta
podczas typowania do brakowania. Cato$¢ dokumentacji posiada ewidencje, ktéra jest prowadzona
prawidiowo. Materiat archiwalny jest prawidtowo uporzgdkowany

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

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

O Brak informaciji

Zalecenia pokontrolne wydane w wyniku ostatniej kontroli zostaty wykonane - przejeto do
archiwum zaktadowego akta osobowe i ptacowe pracownikéw zwolnionych.

Opis
X nie

X nie

Q Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

WICEPREZES

S mm=c.vwv MriGhiiritadwAtawczego

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zatgczniki

Protokdt sporzagdzono w 2 egz.

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

Egz. nr ZA.

Q Brak

KIEROWNIK ODDZIALU |

ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego
Archiwum Panstwowego w Ptocku

mgr Agata Radecka

Podpis kontrolujgcego
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