: I | ’ 127
Protok6| kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie , Strona
archiwalnym larcli'l\wach w Samorzadowe Kolegium Odwolawcze w Zamosciu - Egz. nr .....

Archiwum Panstwowe w - 88 ul. Hrubieszowska 69A
Zamosciu 22-400 Zamosc
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
8523 2018-11-30 NA.421.62.2018 465
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 z pézn. zm.).

Informacje o jednostce

Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Zamosciu 12624
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Partyzantow 3, 22-400 Zamos¢ 95019241000000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1995 Ustawa z dnia 12 pazdziernika 1994 r. Pan Wactaw Gajewski - Prezes 2009
. o samorzadowych kolegiach — ) : T : ;
Rok
o' utwo:zgma odwotawczych (Dz. U. z 2001 r. Nr 79, Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustale!ua pod
jednostki e nadzor
poz. 856 z pozn. zm.).
Nazwa aktu prawnego
Prezes Rady Ministrow Al. Ujazdowskie 1/3, 05-077 Warszawa
Organ nadrzedny,/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
it 0 1994-10-12 X 2015-03-19
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
- - Kolegium Odwotawcze przy 1990 1994
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Zal’T‘IOjSkI-IT‘I SejpikuSamorzadawym
w Zamosciu
Samorzadowe Kolegium 1995 -

Odwotawcze w Zamosciu jako panst.
jednost. budzet

Poprzednia nazwa Lataod - - do

Prezes Samorzadowego Kolegium Odwotawczego, Wiceprezes, cztonkowie etatowi, czonkowie pozaetatowi,
Zgromadzenie Ogdélne Kolegium, pracownicy Biura: Kierownik, Ksiegowa, Starszy Inspektor, Inspektor

Opis struktury organizacyjnej
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W trakcie Likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli
Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie stanu uporzadkowania, zewidencjonowania, zabezpieczenia i ilosci dokumentacji

kat. A, kat BS0 i pozostatej kat. B w archiwum zaktadowym.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Magdalena Archiwista NA.421.62.2018 13.09.2018 11.10.2018 11.11.2018
Jarmut
Jadwiga Swirgoﬁ Kierownik Il NA.421.62.2018 2018-09-13 2018-10-10 2018-11-11
Oddziatu
Nadzoru
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: QOkres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Pani Maria Stepniak Kierownik Biura

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-10-11 2018-10-11 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Ewa Kotaszewska 2014-05-20 Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie stanu

uporzadkowania, zewidencjonowania,
zabezpieczenia i ilosci dokumentacji kat. A, kat
B50 i pozostatej kat. B w archiwum zaktadowym.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informagji

Uwagi
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Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011 Zarzadzenie Nr 1/2011 Prezesa Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Zamosciu z dnia 17 marca 2011 r.
w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w Zamosciu -
zat. Nr 2
Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Zarzadzenie Nr 1/2011 Prezesa Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego w Zamosciu z dnia 17 marca 2011 r,
w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w Zamosciu -
zat. Nrl

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Zarzadzenie Nr 1/2011 Prezesa Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Zamosciu z dnia 17 marca 2011 r.
w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w Zamosciu -
zat. Nr 3

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

REPERTORIUM 2 System stuzy do rejestracji i ewidencji spraw rozstrzyganych przez Samorzadowe
Kolegium Odwotawcze.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazw hi ktad 5 . o
B Archiwum Zaktadowe Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Zamosciu

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o ?ar':_stwuwym zasobie - Strona 4z 7
archiwalnym i archiwach w Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Zamosciu - Egz. nr.....

Dokumentacja wtasna

Na zbiér dokumentacji wtasnej sktadaja sie m. in.: Repertoria Rejestr Gtowny SKO, Skargi do Sadu, Uchwaty, Zgromadzenia,
Zarzadzenia, Kontrole, Korespondencja z Ministerstwem, polityka bezpieczenstwa.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kat: i
e | 4950 2013 2.18 79
Data od Datado Ilosé w mb. Jedn. arch.
Akt kategori
owaka e | 1990 2017 147.49 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
egona 1990 2010 0.38 16
B50
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"BE50" B B
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
“B*. "B50", "BE50" 1990 2017 147.87 16
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty _ _ Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne -
podlegajace Data od Data do ILlos¢ mb.
przejeciu przez i
archiwum Ilosc GB
panstwowe z T
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X nie X tak X nie X nie X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
paristwowego
Inne $rodki
ewidencyjne -

Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Pani Maria Stepniak Wyksztatcenie wyzsze, ukoniczony Kurs archiwalny |
stopnia z dnia 28.10.2011 r. zorganizowany przez
Stowarzyszenie Archiwistow Polskich.

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia
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Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 2 35.50 regaty stacjonarne
Iy . z % . 2
pietro Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m*) miejsce pracy dla
) archiwisty
Usytuowanie
termometr
higrometr
Wyposazenie
Dabre 5.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gaénica
rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 218
mb.) ’
w tym kategoria "B", "B50", wtym
“BES0" razem (ilo$¢ w mb.) 147.87 kategoria kg
"B" (ilosc w
mb.)
wtym
kategoria 98
"B50" (ilos¢
w mb.)
wtym
kategoria i
"BE50"
(ilosc w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.) B
w tym kategoria "B” (ilos¢ w
mb.) -
Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.) B
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.) =
Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.) B
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.) i
Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. inw.) X
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.) =
Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.) B

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

jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A” (ilosc w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna ~ w tym kategoria "A" (ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Fel e Archiwum zaktadowe Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Zamosciu stanowig 2

lokale. Pierwszy znajduje sie na Il pietrze budynku biurowego o powierzchni ok. 14 m? .
Wyposazenie stanowia regaty metalowe, stanowisko do pracy, drabinka, gasnica z
atestem, koc gasniczy, termometr, higrometr, w oknach rolety, drzwi obite blacha,
pomieszczenie jest ogrzewane. W dniu kontroli tj. 11.10.2018 r. temperatura w archiwum
wynosita 23,52C, wilgotnos¢ 42 %. Drugi lokal znajduje sie w piwnicy budynku biurowego
o powierzchni ok. 21,5 m?. Wyposazenie stanowia regaty metalowe, stanowisko do pracy,
gasnica, koc gasniczy, kratka wentylacyjna, drzwi obite blacha. Dokumentacja
kwalifikowana i klasyfikowana jest prawidlowo. Stan akt jest dobry Zbiér dokumentacji
przechowywanej w archiwum posiada nastepujace s$rodki ewidencji: spisy zdawczo-
odbiorcze z podziatem na kat. A i kat. B, ewidencje wypozyczen w postaci kart. Akta
kwalifikowane sg zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Dokumentacja utozona z
podziatem na poszczegélne kategorie archiwalne z wyszczegdlnieniem na lata. Akta
spraw (kat. B10, BE10) i Rejestry (kat. A) przechowywane sa w pudtach bezkwasowych.

© 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) 0s6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaler.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informagji

Informacja o

realizacji zalecen

pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zalecenia zostaty zrealizowane.

Zastrzezeniado X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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o Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odregbnym 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

Podpis kierownika jednostki kontrolowane]

Zataczniki

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Zamosciu

PREE-Z-ES

oo Kolegium Odwolawezego
o .

&f" claw Gajewski

Kierownik II Oddzialu Nadzon
Nad Narastajgc
Zasobem Archiwalnym

%?kﬂh' A et

m, adwiga Swirg

Archiwista  _
oekeua owmy
= mgr Maydalena Jarmul

Podpis kontrolujgcego
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