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ARCHIWA
PANSTWOWE

ARCHIWUM PANSTWOWE W WARSZAWIE
ODDZIAt W MEAWIE

PANSTWOWA UCZELNIA ZAWODOWA
{im. Ignaccgo Moscickiego w Ciechanowie Pan
REKTORAT I KANCELARIA UCZELNI

Grzegorz Koc

Rektor

Panstwowej Uczelni Zawodowe;j
im. Ignacego Moscickiego

w Ciechanowie

ul. Narutowicza 9

06-400 Ciechanow

Wasze pismo z dnia: Znak:
Nasz znak: 0-M.421.3.2023 Data: 24.01.2023

Szanowny Panie Rektorze

Dziafajgc na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 oraz art. 21a ust. 1-3 w zwigzku z art. 28
ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2020 ., poz. 164) niniejszym zawiadamiam o kontroli postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Paristwowej Uczelni
Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie w okresie do dnia 3 lutego 2023 roku
oraz funkcjonowania archiwum zaktadowego, ktéra rozpocznie sie w Paristwa jednostce
organizacyjnej w dniu 3 lutego 2023 r.

W zwigzku z powyzszym zwracam sie z uprzejma prosba o:

1. Pisemne wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej do reprezentowania Pana
podczas kontroli w czasie Pana nieobecnosci.

2. Zapewnienie warunkow i Srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli.

3. Przedstawienia, na zadanie kontrolera, dokumentacji dotyczgcej zakresu i przedmiotu
kontroli lub majgcej znaczenie dla ustalenia stanu faktycznego, w tym m. in.: Statutu,
Regulaminu organizacyjnego, przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, srodkéw
ewidencyjnych prowadzonych w archiwum zaktadowym, informacji o zmianach
organizacyjnych w przesztosci (wraz z podaniem podstaw prawnych), informacji
o systemach informatycznych obowigzujgcych w jednostce (w zakresie przedmiotu

kontroli). :
Archiwum
m Dokumentéw @ Szukaj w Archiwach
Elektronicznych
ul. Narutowicza 3, 06-500 Mtawa, tel.: 23 654-33-09,

e-mail: apw.mlawa@warszawa.ap.gov.pl, www.warszawa.ap.gov.pl




Kontrola zostanie przeprowadzona przez Agnieszke Karpirniska mtodszego archiwiste
Oddziatu w Mtawie, pracownika Archiwum Panstwowego w Warszawie.

Z wyrazami szacunku

z up. DYREKTORA
Archiwum Panstwowego w Warszawie
Archiwista

MWDHO{-E Szc2cchoyiiv

Krzysztof Szczechowicz

Osoba prowadzaca sprawe i sporzadzajgca niniejsze pismo:
Agnieszka Karpiriska e-mail: akarpinska@warszawa.ap.gov.pl
AK

@m Seturmaatow @ Szukaj w Archiwach
Elektronicznych
ul. Narutowicza 3, 06-500 Mtawa, tel.: 23 654-33-09,

e-mail: apw.mlawa@warszawa.ap.gov.pl, www.warszawa.ap.gov.pl




Dyrektor Archiwum Panstwowego w Warszawie

Znak sprawy: 0-M.421.3.2023 Mtawa, dnia 24.01.2023r.

UPOWAZNIENIE Nr 3/2023
do przeprowadzenia kontroli

Dziatajgc na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 oraz art. 21a ust. 2 i 3 w zwigzku z art. 28 ust. 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164 z pézn.zm.)

upowazniam

PL 3 Agnieszke Karpinska, mitodszego archiwiste Oddziatu w Mtawie, pracownika Archiwum
Panstwowego w Warszawie, do przeprowadzenia kontroli w:

Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
ul. Narutowicza 9, 06-400 Ciechanéw

Zakres i przedmiot kontroli: postepowanie z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng
powstatg i zgromadzong w Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie w
okresie do dnia 3 lutego 2023 roku oraz funkcjonowanie archiwum zaktadowego.

Okres waznosci upowaznienia: od 3 lutego 2023 r. do 2 marca 2023 r.

z up. DYREKTORA
Archiwum Panstwowego w Warszawie
Archiwista
My d Stathe vt
Krzysztof Szczechowicz
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ARCHIWUM PANSTWOWE W WARSZAWIE
ODDZIALt W MEAWIE

PANISTWOWA UCZELNIA ZAWODOWA. Pa n
im. lanacego Moscickiego W Ciechanowie
REKTCRAT I KANCELARIA UCZELNI Grze gorz Koc
Rektor
2023 -03- 0 9

Panstwowej Uczelni Zawodowej
im. Ignacego Moscickiego

w Ciechanowie

ul. Narutowicza 9

06-400 Ciechanéw

wplyneto

L.dz .2?6 pOdpiS... ML snsans

Wasze pismo z dnia: Znak:
Nasz znak: 0-M.421.3.2023 Data: 07.03.2023

Szanowny Panie Rektorze

Archiwum Panstwowe w Warszawie Oddziat w Mtawie przesyta w zatgczniku dwa
egzemplarze protokotu kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach z prosba o podpisanie, a nastepnie odestanie na adres tut.

Archiwum ,Egz. nr 2” protokotu, z uwzglednieniem pouczenia zawartego w jego tresci.

Z wyrazami szacunku

Z up. DYREKTORA
Archiwum Panstwowego w Warszawie
KIEROWNIK ODDZIALU W MLAWIE

P N

{ A

Katarzyna OlékSiak

Zataczniki: 2

Osoba prowadzgca sprawe i sporzgdzajaca niniejsze pismo:

Agnieszka Karpiriska e-mail: akarpinska@warszawa.ap.gov.pl
AK

Archiwum
m Dokumentéw @ Szukaj w Archiwach
Elektronicznych
ul. Narutowicza 3, 06-500 Mtawa, tel.: 23 654-33-09,

e-mail: apw.mlawa@warszawa.ap.gov.pl, www.warszawa.ap.gov.pl




Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie . ) i
archiwalnym i archiwach w Panstwowa Uczelnia Zawodowa im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie - Egz. nr ./

Archiwum Panstwowe
w Warszawie

Oddziat w Mtawie 76

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator
(systemowy)
18711 2023-03-07 0-M.421.3.2023

Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy

Strona1lz 13

ul. Narutowicza 3
06-500 Mtawa

Adres

578

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

art. 28 ust. 1 pkt 3 oraz art. 21a ust. 1-3 w zwigzku z art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164)

Informacje o jednostce

Panstwowa Uczelnia Zawodowa im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie 11141
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Narutowicza 9, 06-400 Ciechanéw 130869208 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
2001 Rozporzadzenie Rady Ministrow z Grzegorz Koc 2002

dnia 24 lipca 2001 r. (Dz. U. Nr. 79

i poz.838) w sprawie utworzenia

Imie i nazwisko kierownika jednostki

Rok ustalenia pod

jednostki Panstwowej Wyzszej Uczelni Hadzor
Zawodowej w Ciechanowie
Nazwa aktu prawnego
Minister Edukacji i Nauki ul. Wspélna 1/3, 00-529 Warszawa
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
B 2021-09-30 X tak 2022-01-10
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

Rozporzadzenie Ministra Nauki i 2019-08-12 Panstwowa Wyzsza Szkota 2001 2019

Szkolnictwaz dnia 12 sierpnia 2019 Zawodowa w Ciechanowie

r. W sprawie zmiany nazw niektorych Pprzedrla nazwa Lata od - do

publicznych uczelni zawodowych

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu
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Zgodnie z regulaminem organizacyjnym wprowadzonym zarzadzeniem nr 3/2022 Rektora Panstwowej Uczelni
Zawodowej im. Ignacego Moscickiego z dnia 10 stycznia 2022 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego w Panstwowej Uczelni Zawodowej w Ciechanowie funkcjonuja nastepujgce komdrki
organizacyjne i stanowiska: Senat, Rada Uczelni, Rektor, Rektorat i Kancelaria Uczelni, Dziat Spraw Osobowych,
Dziat Rozwoju (Sekcja pozyskiwania $rodkéw i realizacji projektéw, Sekcja wspotpracy z otocz. spoteczno-
gospodarczym, Sekcja promocji i biuro karier), Stanowisko ds. BHP i Ochrony P. Poz., Stanowisko ds. Kontroli
Zarzadczej i Wewnetrznej, Inspektor Ochrony Danych Osobowych, Petnomocnik Rektora ds. Obronnych ,
Bezpieczehstwa Wewnetrznego i Ochrony Informacji Niejawnych, Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia,
Petnomocnik Rektora ds. Sportu, Petnomocnik Rektora ds. Wykorzystania Technologii Informatycznych w
Procesie Ksztatcenia, Petnomocnik Rektora ds. oséb Niepetnosprawnych (Biuro ds. Oséb Niepetnosprawnych),
Petnomocnik Rektora ds. Badan Naukowych, Radca Prawny, Centrum Innowacji i Transferu Technologii (Biuro
Administracyjne, Akredytowane Laboratorium Badawcze Inzynierii Mechanicznej i Materiatowej), Kanclerz,
Sekretariat Kanclerza, Kwestor, Kwestura (Sekcja Ptac, Sekcja Finansowo - Ksiegowa), Dziat Administracyjno-
Inwestycyjny (Sekcja Administracji i Majatku, Sekcja Inwestycji i Remontdéw, Sekcja Zamowien Publicznych),
Dziat Informatyczny, Archiwum Uczelniane, Dom Studenta, Prorektor, Dziat Ksztatcenia i Spraw Studenckich
(Sekcja Ksztatcenia, Sekcja Spraw Socjalnych Studentéw, Sekcja Rekrutacji, Sekcja Obstugi Pol-on, Dziat Nauki i
Wspétpracy Miedzynarodowej (Sekcja Wymiany Miedzynarodowej, Sekcja Nauki i Wydawnictw), Biblioteka
Uczelniana, Akademickie Centrum Ksztatcenia, Uczelniane Centrum Ksztatcenia Podyplomowego, Uniwersytet
Dzieciecy, Wydziat Nauk o Zdrowiu i Nauk Spotecznych, Dziekan, Dziekanat, Prodziekan, Zaktad Pielegniarstwa
i Ksztatcenia Podyplomowego, Zaktad Pedagogiki i Ksztatcenia Pedagogicznego, Zaktad Pracy Socjalnej,
Monoprofilowe Centrum Symulacji Medycznej, Rada Konsultacyjna, Wydziat Inzynierii i Ekonomii, Dziekan,
Dziekanat, Prodziekan, Zaktad Informatyki, Zaktad Mechaniki i Budowy Maszyn, Zaktad Rolnictwa, Zaktad
Inzynierii Srodowiskowej, Zaktad Ekonomi i Zarzadzania, Centrum Laboratoriow, Rada Konsultacyjna, PUZ im.
Ignacego Moscickiego w Ciechanowie Filia w Mfawie Wydziat Nauk Technicznych i Spotecznych, Dziekan,
Dziekanat, Prodziekan, Zaktad Logistyki, Zaktad Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Zaktad Elektroniki i
Telekomunikacji, Centrum Laboratoriéw, Rada Konsultacyjna.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczgcia _ Data zakonczenia _
postepowania postepowania

W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia _ Data zakonczenia _
postepowania postepowania

W trakcie zmian X nie Data wszczecia _ Data zakonczenia _
organizacyjnych postepowania postepowania

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa z dnia 12 sierpnia 2019 r. zmiana nazwy z Panstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie na Paristwowa Uczelnig¢ Zawodowa im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie.

Uwagi

Informacje o kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Panstwowej Uczelni
Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie w okresie do dnia 3 lutego 2023 roku oraz funkcjonowania
archiwum zaktadowego

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Agnieszka mitodszy 3/2023 2023-01-24 2023-02-03 2023-03-02
Karpinska archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:

kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
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0 Brak informacji

Data kontroli

2023-02-03 2023-02-03 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Oleksiak Katarzyna 2015-10-13 - Postepowanie z materiatami archiwalnymi
2015-10-13 wchodzacymi do panstwowego zasobu

archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng
powstatg i zgromadzong w Panstwowe]j Uczelni
Zawodowej w Ciechanowie do 2014 roku
wigcznie.

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

ﬂ Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2017 zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia 67/2017 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie z dnia

-12- 21 grudnia 2017 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w

21 sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelnianego Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w
Ciechanowie

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2017 zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia 67/2017 Rektora Pariistwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie z dnia

-12- 21 grudnia 2017 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w

21 sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelnianego Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w
Ciechanowie

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2017 zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia 67/2017 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie z dnia

-12- 21 grudnia 2017 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
21 sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelnianego Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w
Ciechanowie

Data Akt wprowadzajacy
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Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazvel SremsUI Zadarewege Archiwum Zaktadow Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego

Moscickiego w Ciechanowie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne: protokoty posiedzen Senatu i Konwentu, uchwaty Senatu, wybory do Senatu Uczelni i Kolegium
Elektoréw, wybory do Rady Wydziatu, narady i odprawy pracownikéw jednostki wtasnej, protokoty z kontroli
zewnetrznych, umowy patronackie, wycinki prasowe i zewnetrzne materiaty informacyjne o dziatalnosci wtasnej
jednostki, akta z zakresu wspotdziatania z innymi urzedami i instytucjami, uroczystej inauguracji roku akademickiego.
Dokumentacja niearchiwalna m.in. z zakresu ksiegowosci, kadr, a w tym listy ptac i akta osobowe bytych pracownikéw a
takze akta osobowe studentdw i stuchaczy. Dokumentacja techniczna stanowi: dokumentacje prawng i techniczna
wtasnych obiektéw (zgtoszenie budowy, dziennik budowy, atesty, aprobaty techniczne, certyfikaty, kosztorysy,
zawiadomienia o zakoriczeniu budowy, protokoty kontroli obowiazkowe] ukoriczonego obiektu budowlanego, pozwolenia
na uzytkowanie budynku).

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X tak
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Alkboia "ateg"f;\f 2001 2020 30.55 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Bdowa "ateg""’; 2001 2022 26.75 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 5 2020 18.40 0
"B50"
Data od Data do 1los¢ w mb. Jedn. inw.
Atowalategors, 551 2022 94.40 0
"BE50"

Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.

Strona 4z 13
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Aktowa kategoria

2001 2022 139.55 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do 1lo$¢ w mb. Jedn. inw.
TeHIEng 4 g7y 2014 1.95 0 0
kategoria "A
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Techoigna 50, 2013 0.10 0 0
kategoria "B
Data od Data do 1lo$¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Elsktromiczns  opypy 2008 61.55
kategoria "A"
Data od Data do Ilos¢ GB
Elektroniczna _ _ _
kategoria "B"
Data od Data do Ilos¢ GB
Maf:erlaty 1973 1994 Ilo$¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb. 110
przejeciu przez ’
archiwum Ilos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X nie X tak X tak
Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego

Ostatnie  022-04-27  2022-07-05  42/2022
przekazanie

dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne srodki

ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Gabriela Kowalska umowa o kurs archiwalny I i Il stopnia (ukonczony w 2005 i
prace 2006 r.)
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego
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parter 3 70.00 regaty kompaktowe
. v . . . . 2
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr
szafy
Wyposazenie
dobre 156.35 gasnica
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 30,55
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", 139,55 w tym 26.75
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
WHM 1840
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
WM 9440
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w 1.95
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 0.10
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
jedn. arch.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
jedn. inw.)
Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w 6155
GB)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
GB)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli
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1. Charakterystyka sytemu kancelaryjnego oraz podstaw klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji.

Podstawe postepowania z dokumentacjg wytworzong i zgromadzong w Panstwowej Uczelni
Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie w okresie do dnia 03 Lutego 2023
roku witacznie stanowity:

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 67/2017
Rektora Pahstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie z dnia 21 grudnia
2017 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelnianego
Panhstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie.

2. Instrukcja kancelaryjna, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 67/2017 Rektora
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie z dnia 21 grudnia 2017 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelnianego Panstwowe] Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Ciechanowie.

3. Instrukcja archiwalna, stanowigcy zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 67/2017 Rektora
Pahstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie z dnia 21 grudnia 2017 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelnianego Pafnstwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Ciechanowie.

Na podstawie ogladu dokumentacji wytwarzanej w Panstwowej Uczelni Zawodowej im.
Ignacego Moscickiego w Ciechanowie stwierdzono, iz w jednostce do 3 lutego 2023 roku
obowigzywat bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt. Sprawy byty zaktadane i prowadzone w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt
obowigzujacy w momencie wytwarzania dokumentacji. W § 4 instrukcji kancelaryjnej, ktéra
stanowi zatacznik nr 1 zarzadzenia nr 67/2017 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Ciechanowie z dnia 21 grudnia 2017 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
Archiwum Uczelnianego Paristwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie wskazano,
iz podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
jest tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Do dnia kontroli nie wyznaczono koordynatora czynnosci kancelaryjnych, niezgodnie z § 1
ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 67/2017 Rektora
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie z dnia 21 grudnia 2017 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacfi i zakresu dziatania Archiwum Uczelnianego Parnstwowej Wyzszej Szkoly
Zawodowej w Ciechanowie.

W toku kontroli ustalono, iz obowigzujgcy w jednostce tradycyjny system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych jest wspomagany informatycznie przez Zintegrowany System
Wspomagajacy Zarzadzanie i Administrowanie Uczelnia (ZSWZIAU) - zarzadzajacy
procesami zachodzacymi w strukturze uczelni wspomagajacy obstuge procesow
dydaktycznych i administracyjnych, SIMPLE.EDU BAZUS - system obstugi procesu
dydaktycznego (m.in.: obstuga studenta przez dziekanat, wirtualny dziekanat dla
wyktadowcéw /prowadzacych =zajecia, rekrutacja online, komunikacja ze studentami,
elektroniczna legitymacja studencka, elektroniczna legitymacja wyktadowcy, plany studiow,
obcigzenia dydaktyczne, plan zaje¢, rozliczenie dydaktyki, obstuga stypendiéw, akademik),
SIMPLE.ERP - system obstugujacy procesy administracyjne (w tym: finanse i ksiegowos¢,
kadry i ptace, majatek trwaty z modutem inwentaryzacyjnym, zakupy i sprzedaz),
Zintegrowany System Biblioteczny PATRON (wyszukiwanie poszczegdlnych pozycji wg
autora, stéw kluczowych, wydawnictwa itp., tworzenie kont czytelnikéw, gdzie
przechowywana jest historia wypozyczen i zwrotéw, udostepnianie katalogu zbioréw w
internecie dzieki modutowi OPAC, wypozyczanie i rezerwacja pozycji, tworzenie raportéw na
potrzeby dziatalnosci Biblioteki Uczelnianej, tworzenie kolekcji, prowadzenie ksiag
inwentarzowych, obstuge wypozyczehn przy pomocy kodéw kreskowych i czytnika, System
Expertus firmy Splendor Systemy Informacyjne - stuzy do sporzadzania bibliografii dorobku
naukowego oraz szczegdtowych analiz bibliometrycznych.



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

archiwalnym i atchinach wgPar'\stom?a UIcasint Zaviodoia T, Ignacego Moscickiego w Ciechanowie - Egz. nr A. Strona 8z 13
2. Przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie
poprawnosci klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, rejestracji spraw oraz
sposobu ich dokumentowania.

Przesyiki wptywajace do Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w
Ciechanowie rejestrowane sg w punkcie kancelaryjnym, ktérego funkcje petni Rektorat i
Kancelaria Uczelni. Tam sa otwierane, rejestrowane i opatrzone pieczecig wptywu (nazwa
urzedu, data, l.dz, podpis - zgodnie z § 3 ust. 10 instrukcji kancelaryjnej). Prowadzony w
wersji papierowej dziennik korespondencyjny, w ktérym dokonuje sie rejestracji przesytek
wptywajgcych zawiera nastepujace rubryki: numer porzadkowy, data otrzymania
korespondencji, numer i data otrzymanej korespondencji, nadawca, tre$¢ otrzymanej
korespondencji, znak referenta (zgodnie z § 10 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej).

Przesytki wplywajgce za posrednictwem poczty elektronicznej, majgce znaczenie dla
odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, sg drukowane i rejestrowane
przez punkt kancelaryjny, zgodnie z § 14 instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 67/2017 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie
z dnia 21 grudnia 2017 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania Archiwum Uczelnianego
Paristwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Ciechanowie.

Jednostka nie prowadzi rejestru przesytek wychodzacych, niezgodnie z § 34 ust. 1 instrukcji
kancelaryjnej. Prowadzona jest jedynie pocztowa ksigzka nadawcza (zawiera nastepujgce
rubryki: Ip., adresat, miejsce doreczenia, kwota zadeklarowanej zawartosci, masa, numer
nadawczy, data nadania, uwagi, optata, kwota pobrania, opis przesytki), a wydruki
sporzadzane sg raz w tygodniu z systemu i odktadane do teczki.

Po zarejestrowaniu i opatrzeniu pieczecig wptywu, przesyiki sa przekazywane do dekretacji
Rektorowi, a w razie jego nieobecnosci Prorektorowi, ktéry dokonuje ich dekretacji. Po
dekretacji przesytki ponownie trafiajg do Sekretariatu, a stamtgd przekazywane sj do
wiadciwych komodrek organizacyjnych lub oséb za pokwitowaniem odbioru w rejestrze
przesytek wptywajgcych, gdzie odbywa sie rejestracja spraw. W toku zatatwiania spraw, po
akceptacji przez Kierownika jednostki tresci sporzadzonych przez referentéw projektéw
pism sg one drukowane w dwdch egzemplarzach (jeden dla wnioskodawcy, drugi zostaje
odtozony do akt sprawy).

Na podstawie ogledzin przyktadowych teczek stwierdzono, ze:

- teczka aktowa o symbolu klasyfikacyjnym WIE.4010 ,Akredytacja Polskiej Komisji
Akredytacyjnej”, zatozona i prowadzona przez Wydziat Inzynierii i Ekonomii z lat 2021-2022
- dokumentacja przechowywana jest w teczce opisanej tytutem zgodnym z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, oznaczeniem komérki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym
z wykazu akt, nazwa jednostki, petna nazwag komdrki organizacyjnej oraz kategorig
archiwalng. Z uwagi na fakt, iz teczka zawiera dokumentacje spraw zakonczonych tytut
teczki rozszerzono o rodzaj dokumentacji w niej zawartej oraz daty skrajne dokumentacji,
opis teczki zgodny z § 37 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej. Spis spraw prowadzony jest zgodnie
z zatagcznikiem nr 2 instrukcji kancelaryjnej. Numery spraw sg zgodne ze spisem spraw;

- teczka aktowa o symbolu klasyfikacyjnym WIE.4301 ,Sprawy organizacyjne dotyczace
sesji”, zatozona i prowadzona przez Wydziat Inzynierii i Ekonomii - dokumentacja
przechowywana jest w teczce opisanej tytutem zgodnym z jednolitym rzeczowym wykazem
akt, oznaczeniem komérki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, nazwg
jednostki, petng nazwg komdérki organizacyjnej, kategorig archiwalng oraz rokiem zatozenia
teczki. Teczka aktowa nie zawiera dokumentacji spraw zakonczonych (ogledzinom poddano
sprawy zatozone w 2023 roku), ale na tym etapie opisu teczki zawierajg wszystkie elementy
(tgcznie z rozszerzeniem tytutu o rodzaj dokumentacji w niej zawarty) zgodny z § 37 ust. 3
instrukcji kancelaryjnej. Spis spraw prowadzony jest zgodnie z zatacznikiem nr 2 instrukcji
kancelaryjnej;

- teczka aktowa o symbolu klasyfikacyjnym PDK.4007 , Zestawienie godzin w ramach umdéw
cywilnoprawnych”, zatozona i prowadzona przez Dziat Ksztatcenia i Spraw Studenckich w
2022 roku - dokumentacja przechowywana jest w teczce opisanej tytutem zgodnym z
jednolitym rzeczowym wykazem akt, oznaczeniem komérki organizacyjnej i symbolem
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klasyfikacyjnym z wykazu akt, nazwg jednostki, peing nazwa komérki organizacyjnej oraz
kategorig archiwalna, natomiast tytut teczki nie zostat rozszerzony o rodzaj dokumentacji w
niej zawartej niezgodnie z § 37 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej. Spis spraw prowadzony jest
zgodnie z zatacznikiem nr 2 instrukcji kancelaryjnej. Numery spraw sa zgodne ze spisem
spraw;

- teczka aktowa o symbolu klasyfikacyjnym WZS.438 ,0Obsfuga organizacyjno-techniczna
toku studiow”, zatozona i prowadzona przez Wydziat Nauk o Zdrowiu i Nauk Spotecznych -
dokumentacja przechowywana jest w segregatorze opisanym tytutem zgodnym z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, oznaczeniem komérki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym
z wykazu akt, nazwa jednostki, petng nazwa komérki organizacyjnej oraz kategoriag
archiwalng. Teczka aktowa nie zawiera dokumentacji spraw zakonczonych (ogledzinom
poddano sprawy zatozone w 2023 roku), ale na tym etapie elementy opisu teczki nie
zawierajg wszystkich elementéw zawartych w przepisie § 37 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej,
a mianowicie tytut teczki nie zostat rozszerzony o rodzaj dokumentacji, znajdujgcej sie w
teczce.

3. Przekazywanie oraz przyjmowanie akt do archiwum zaktadowego oraz
ewidencja akt.

Zgodnie z obowigzujgcym regulaminem stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 45/2022
z dnia 22 czerwca 2022r. archiwum zaktadowe jest komdrka organizacyjng jednostki.
Zgodnie z § 52 pkt. 1 Regulaminu Organizacyjnego zadania i organizacje ,Archiwum”
okresla instrukcja o zakresie dziatania Archiwum Uczelni oraz instrukcja kancelaryjna. Osoba
odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakfadowego jest Pani Gabriela Kowalska,
specjalista ds. archiwum.

Jednostka posiada ustalony z archiwista harmonogramu przekazywania akt do archiwum
zaktadowego przez poszczegdélne komérki organizacyjne, zgodnie z § 39 ust. 3 instrukgji
kancelaryjnej. W toku kontroli ustalono, iz dokumentacja wytworzona w Panstwowej Uczelni
Zawodowej jest przekazywana systematycznie.

Akta spraw zakonhczonych przekazywane sg do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych, sporzadzanych oddzielnie dla materiatéw archiwalnych oraz
dokumentacji niearchiwalnej (zgodnie z § 41 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej
zatacznik nr 1 do powotanego zarzadzenia).

Srodki ewidencyjne przechowywane sa w teczkach opisanych nazwa jednostki, nazwa
komoérki organizacyjnej, symbolem z jednolitego rzeczowego wykazu akt, skrétem
literowym komérki organizacyjnej, tytutem, kwalifikacjg archiwalna.

Prowadzone sg dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych, pierwszy na drugie egzemplarze
spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajgcym z podziatu na materiaty archiwalne i
dokumentacje niearchiwalng oraz drugi w podziale na poszczegdlne komoérki organizacyjne
przekazujgce dokumentacje, zgodnie z § 19 ust. 1 instrukcji archiwalne;.

Spisy zdawczo-odbiorcze opatrzone sg kolejnymi numerami wynikajagcymi z wykazu spiséw
zdawczo-odbiorczych, prowadzonego =zgodnie z wzorem wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych, stanowigcym zatgcznik nr 2 do instrukcji archiwalnej. W wykazie spiséw
zdawczo-odbiorczych jako ostatni zarejestrowano spis z 28 grudnia 2022 r. o numerze 279
(Filia w Mtawie Wydziat Nauk Technicznych i Spotecznych - kat. BE).

W wyniku ogladu spiséw zdawczo-odbiorczych przechowywanych w archiwum zaktadowym
stwierdzono, ze spisy zawierajg wszystkich elementéw niezbednych dla catego spisu
wymienione w § 41 ust. 5 pkt. 1 instrukcji kancelaryjnej. Dla kazdej pozycji spisu elementy
spisu sg zgodne z § 41 ust. 5 pkt. 2 instrukcji kancelaryjnej. Na spisach zdawczo-odbiorczych
po wybrakowaniu akt odnotowywano nr zgody oraz date zniszczenia akt (zgodnie z § 39
ust. 1 instrukcji archiwalnej stanowigcym, iz po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej
archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych date wybrakowania akt oraz numer
zgody).

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, ostatnio w 2022 r. (zgoda
nr 42/2022 z 05.07.2022 r.). Dokumentacja dotyczgca brakowania tj. korespondencja z
archiwum pafnstwowym dotyczaca brakowania, wnioski Urzedu o brakowanie wraz ze
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spisami dokumentacji przeznaczonej do brakowania, zgody archiwum panhstwowego z
pismami przewodnimi oraz protokoty zniszczenia akt przechowywana jest w teczce opisanej
zgodnie z zgodny z § 37 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej.

W jednostce prowadzona jest ewidencja wypozyczehh dokumentacji z archiwum
zaktadowego. Ostatnie wypozyczenie akt odbyto sie - 08.12.2022 r. (Rektorat i Kancelaria
Uczelni).

Jednostka kontrolowana przesyla corocznie do wiadomosci tut. Oddziatu archiwum
panstwowego sprawozdania roczne z funkcjonowania archiwum zaktadowego, zgodnie z §
42 instrukcji  archiwalnej. Spisy zdawczo-odbiorcze  materiatéw  archiwalnych
przekazywanych do archiwum zaktadowego przesytane sa do tut. Oddziatu.

4. Stan uporzadkowania dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym.

Zbiér dokumentacji w archiwum zaktadowym zostat zewidencjonowany i oznakowany
sygnaturami archiwalnymi.

Dokumentacja uktadana jest na pétkach wedtug komérek organizacyjnych, a w ich obrebie
zgodnie z kolejnoscig spiséw zdawczo-odbiorczych. Akta przechowywane sa w archiwum
zaktadowym w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng.

Klasyfikacja i kwalifikacja zbioru dokumentacji prawidtowa. Z informacji uzyskanej od Pani
Gabrieli Kowalskiej (osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zaktadowego w
jednostce) wynika, iz weryfikacja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
zostata przeprowadzona w catosci.

Na podstawie ogladu wytypowanych teczek aktowych stwierdzono, iz materiaty archiwalne
wtasne, tj. wytworzone po 2001 roku i przekazane do archiwum zaktadowego
uporzadkowane zostaty w sposéb nastepujacy:

-sygn. 255/17, 260/10, 125/1 - dokumentacja umieszczona w teczkach bezkwasowych,
wpieta na klips archiwalny, z zachowaniem wiasciwego uktadu chronologicznego wewnatrz
teczek (najstarsze pisma na gérze, najmtodsze na dole), dokumentacja zostata pozbawiona
metalowych elementéw, zapisane strony ponumerowano, a zapis o ich ilosci umieszczono
na wewnetrznej stronie tylnej oktadki teczki wraz z data, miejscowoscia i podpisem osoby
paginujacej zgodnie z § 40 ust. 2 pkt.6 instrukcji kancelaryjnej, opis teczek zgodne z § 37
ust. 3 instrukcji kancelaryjnej (czyli nazwa jednostki organizacyjnej oraz nazwg komdrki
organizacyjnej, znakiem akt ztozonym z symbolu komérki organizacyjnej i symbolu hasta
wedtug wykazu akt, tytut teczki wraz z informacjg o rodzaju dokumentacji wystepujacej w
teczce.

Dokumentacja niearchiwalna zostata umieszczona w teczkach bezkwasowych, wpieta na
klips archiwalny, a cato$¢ umieszczona w pudtach zbiorczych bezkwasowych.

W toku kontroli stwierdzono, iz akta osobowe bytych pracownikéw zostaty wpiete na klips
archiwalny, z uktadem chronologicznym zachowanym przez komodrke organizacyjng i
umieszczone w teczkach bezkwasowych bez metalowych elementéw. Opis teczek zawiera
nastepujgce elementy: pieczatke jednostki, petng nazwe komérki organizacyjnej, znak akt
ztozonym z symbolu komérki organizacyjnej i symbolu hasta wedtug wykazu akt (RO.1020),
tytut zgodny z hastem z jednolitego rzeczowego wykazu akt, imie i nazwisko pracownika,
imie ojca, daty skrajne (daty zatrudnienia), sygnatura archiwalna.

Reasumujgc, dokumentacja przechowywana w archiwum zakfadowym Panstwowej Uczelni
Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie zostata zewidencjonowana i
uporzadkowana zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

5. Lokal archiwum zaktadowego

Lokal archiwum zaktadowego znajduje sie w budynku nalezagcym do Panstwowej Uczelni im.
Ignacego Moscickiego w Ciechanowie na ul. Narutowicz 4a. Lokal usytuowany jest na
parterze, skfada sie z trzech pomieszczeh (dwa magazyny oraz pomieszczenie biurowe) o
tacznej powierzchni ok. 70 m2. Wyposazenie archiwum stanowia metalowe regaty
przesuwne szafy drewniane i meble biurowe, ktére stanowia miejsce pracy dla archiwisty
zgodnie z § 11 ust. 2 instrukcji archiwalnej. Zabezpieczenie przed pozarem: gasnica
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proszkowa, czujki wykrywania ognia i dymu, dostepem o0s6b trzecich: system
antywtamaniowy dla catego budynku, drzwi drewniane obite blachg, zamykane na jeden
zamek (niezgodnie z § 12 pkt. 4 instrukcji archiwalnej, ktéry stanowi, iz magazyny powinny
by¢ zabezpieczone przed wtamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum
dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania). Lokale archiwum
zaktadowego wyposazono w urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci. Prowadzony
jest rejestr codziennego pomiaru temperatury i wilgotnosci. W dniu kontroli temperatura w
pomieszczeniu wedtug wskazah urzgdzei wynosita: lokal nr 1 temperatura 19,4 °C,
wilgotnos¢ powietrza 22%, lokal nr 2 temperatura 18,9 °C, wilgotnos$¢ powietrza 28%.

W toku przeprowadzonej kontroli w PafAstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego
Moécickiego w Ciechanowie, zwrécono uwage, iz w obowigzujgcym regulaminie
stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenie nr 45//2022 z dnia 22 czerwca 2022 r. jako komérka
organizacyjna jednostki funkcjonuje Akademickie Centrum Ksztatcenia zlokalizowane w
Mtawie, przy ul. Warszawskiej 52. W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, iz w
archiwum zaktadowym jednostki kontrolowanej nie znajdowata sie dokumentacja dotyczaca
przebiegu nauczania wytworzona przez ww. komérke organizacyjng. W zwigzku z
powyzszym, w dniu 10.02.2023 r. przeprowadzono dodatkowe czynnosci kontrolne w
Akademickie Centrum Ksztatcenia w Mtawie. Ustalono, iz ACK pomimo, iz stanowi komdrke
organizacyjng Uczelni posiada dyrektora, statut i regulamin organizacyjny. Ponadto
Akademickie Centrum ksztatcenia posiada jednolity rzeczowy wykaz oraz instrukcje w
sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt placéwek oswiatowych dziatajgcych w
ramach Akademickiego Centrum Ksztatcenia przy PWSZ w Ciechanowie, ktére stanowia
zatgcznik nr 1 i 2 zarzadzenia Nr 5/2018 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w
Ciechanowie z dnia 15 stycznia 2018 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania skiadnicy akt placéwek oswiatowych
dziatajgcych w ramach Akademickiego Centrum Ksztafcenia przy PWSZ w Ciechanowie. O
ile dokumentacja kadrowa, ptacowa, umowy cywilno-prawne dotyczgce dziatania ACK oraz
szkét i przedszkola funkcjonujgcego w jego ramach sa sporzadzane i przechowywane w
komérkach organu prowadzgcego (tj. Uczelni) i nastepnie przekazywane do archiwum
zaktadowego. O tyle, catos¢ dokumentacji przebiegu nauczania przechowywana jest w
Akademickim Centrum Ksztatcenia w Miawie w Sekretariacie szkoty oraz w innym
wydzielonym pomieszczeniu, nie spetniajagcym warunkéw do przechowywania dokumentacji
(bez odpowiednich zabezpieczen na wypadek pozaru i dostepem oséb trzecich). Z
informacji uzyskanej od Pani Iwony Godlewskiej, dyrektora ACK wynika, ze przedmiotowa
dokumentacja jest niezbedna do biezacej pracy jak réwniez do wgladu podczas kontroli
przez Mazowieckie Kuratorium Oswiaty w Warszawie, ktéry sprawuje nadzér pedagogiczny
nad ACK. W lokalu, w ktérym przechowywane sg akta znajduje sie nastepujaca
dokumentacja: dzienniki lekcyjne z lat 2012-2021 w iloSci ok. 2,2 mb oraz arkusze ocen z
lat 2012-2021 w iloSci ok. 0,77 mb. Dokumentacja przechowywana w segregatorach
opisanych tytutem oraz rokiem zatozenia.

@ 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) 0séb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci
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.Infc.>.rmaqa ? 1. Wprowadzi¢ w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Warszawie Jednolity
realizacji zalecen rzeczowy wykaz akt Paristwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie - zrealizowano; 2.
pokontroln){ch zaktualizowad, a nastepnie wprowadzi¢ uzgodnione z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w
Wydanycr_‘ Yvan'klf Warszawie przepisy Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
wstatafe] kantroll archiwum zaktadowego Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie - zrealizowano; 3.
Lokal archiwum zaktadowego wyposazy¢ w antywtamaniowe drzwi z dwoma zamkami - nie
zrealizowano; 4. Archiwum uczelniane wyposazy¢ w sprzet do pomiaru wilgotnosci i temperatury -
zrealizowano; 5. Zgromadzi¢ w archiwum zaktadowym kompletne i uporzgdkowane materiaty
archiwalne z lat 2001-2013 oraz przesta¢ petng ich ewidencje do Archiwum Panstwowego w
Warszawie Oddziat w Mtawie - zrealizowane.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

ﬂ 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 odmoéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

RE /\(\%Z’Z
dr inz. Grzegorz Koc

(%)N P A5, Qc%\l e

Yoo ppoe A O3 9023
Gedro-19e A6 O3 QO3 Wiowso., OF. O3 2025+,

podpis wraz ze wskazaniem miejsca i daty podpisania podpis wraz ze wskazaniem miejsca i daty podpisania
protokotu z kontroli protokotu z kontroli
Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego
Zataczniki Ilos¢: 0
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Protokot sporzagdzono w 2 egz.

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







PANSTWOWA UCZELNIA ZAWODOWA
im. Ignacego Moscickiego

UCZELNIA w Ciechanowie
ZAWODOWA

im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie

PANSTWOWA

www.puzim.edu.pl

Ciechanéw, dn. 16.03.2023 r.

KA.0910.1.2023

Pani

Katarzyna Oleksiak
Kierownik

Archiwum Panstwowego
w Warszawie

Oddzial w Mlawie

ul. Narutowicza 3
06-500 Mlawa

Szanowna Pani Kierownik

W odpowiedzi na pismo znak: O-M.421.3.2023 z dnia 07.03.2023 roku, Panstwowa
Uczelnia Zawodowa im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie odsyta w zataczniku
podpisany ,,Egz. nr 2” protokotu kontroli przestrzegania przepisow o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach.

Z powazaniem

REKEKETHOD
REKT f\l 4

Zalaczniki: 1 y E = (

I Y -, O e
arinz. srzegorz Koc

ul. Gabriela Narutowicza 9, 06-400 Ciechanéw
tel. 23 672 20 50; 23 6737578
NIP 566-18-05-832 REG. 130869208
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Pan
Grzegorz Koc
Rektor
Panstwowej Uczelni Zawodowe;j
im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie
ul. Narutowicza 9
06-400 Ciechandow
Wasze pismo z dnia: Znak:
Nasz znak: 0-M.421.3.2023 Data: 22.05.2023

Szanowny Panie Rektorze,

Archiwum Panstwowe w Warszawie Oddziat w Mtawie przesyta w zataczeniu
wystgpienie pokontrolne wydane w zwigzku z kontrolg w zakresie postepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng powstatg i zgromadzong
w Panistwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie w okresie do dnia
3 lutego 2023 roku oraz funkcjonowania archiwum zaktadowego. Przedmiotowa kontrola
zostata przeprowadzona w dniu 3 lutego 2022 r.

Jednoczesnie informujemy, iz kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od
dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane
zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢
dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg dokumentacje.

Z wyrazami szacunku

z up. DYREKTORA
Archiwum Panstwowego w Warszawie

p.o. KIEROWNIKA ODDZIALU v MLAWIE
UG Lt

Katarzyna Olekgiak

Zatgcznik: wystapienie pokontrolne

Osoba prowadzgca sprawe:

Agnieszka Karpiriska e-mail: akarpinska@warszawa.ap.gov.pl
AK

Archiwum
@m‘b Dokumentéw @ Szukaj w Archiwach 23100
Elektronicznych L — Lot

s ey

ul. Narutowicza 3, 06-500 Mtfawa, tel.: 23 654-33-009,

e-mail: apw.mlawa@warszawa.ap.gov.pl, www.warszawa.ap.gov.pl
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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Mtawie 76 ul. Narutowicza 3
Warszawie 06-500 Mtawa
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
16890 2023-05-22 0-M.421.3.2023 578
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

art. 28 ust. 1 pkt 3 oraz art. 21a ust. 1-3 w zwiazku z art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Paristwowa Uczelnia Zawodowa im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie 11141
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Narutowicza 9, 06-400 Ciechanéw 130869208 -
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS
Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Agnieszka Karpinska mtodszy archiwista 3/2023 2023-01-24
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznieniado  Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Data kontroli

2023-02-03 2023-02-03 =

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

Postgpowanie z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Paristwowej Uczelni
Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie w okresie do dnia 3 lutego 2023 roku oraz funkcjonowania
archiwum zaktadowego

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone
nieprawidtowosci
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Protokét z kontroli podpisany przez Pana Grzegorza Koca, Rektora Pafistwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego
Modcickiego w Ciechanowie zawiera szczeg6towe ustalenia z przeprowadzonej kontroli. Kierownik jednostki
kontrolowanej nie zgtosit zastrzezeh do ustalei zawartych w protokole kontroli.

Ustalenia kontroli, dokonane w oparciu o udostepniona w toku kontroli dokumentacje oraz udzielone
wyjasnienia w przedmiocie kontroli, pozwalaja na sformutowanie oceny pozytywnej z nieprawidtowosciami.

Analiza dokumentacji dotyczacej zakresu i przedmiotu kontroli ujawnita nieprawidtowosci na etapie
kancelaryjnej obstugi dokumentacji. Nie wyznaczono koordynatora czynnosci kancelaryjnych do biezacego
nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w jednostce, w szczegdlnosci w zakresie
doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do zatatwianych spraw i prowadzenia akt spraw. Jednostka
nie prowadzi rejestru przesytek wychodzgcych.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Zgodnie z § 1 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1 do zarzadzenia 2023-08-31
Nr 67/2017 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie z dnia 21
grudnia 2017 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelnianego
Panhstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie nalezy wyznaczy¢ koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.

2. Nalezy prowadzi¢ rejestr przesytek wychodzacych, zgodnie z § 34 ust. 1 instrukcji 2024-01-01
kancelaryjnej.

3. Zgodnie z § 12 ust. 4 instrukcji archiwalnej, drzwi prowadzace do lokalu archiwum 2024-06-30
zaktadowego nalezy wyposazy¢ w dwa zamki, w tym jeden o skomplikowanym systemie
otwierania.

4. W instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum uczelnianego 2023-12-31
Panstwowe] Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie stanowiacej zatgcznik nr 3 do
zarzadzenia Nr 67/2017 Rektora Pafstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie
z dnia 21 grudnia 2017 r., nalezy okresli¢ zasady przechowywania dokumentacji
dotyczacej przebiegu nauczania wytworzonej przez Akademickie Centrum Ksztatcenia w

Miawie.

5. Lokal, w ktérym przechowywana jest dokumentacja przebiegu nauczania mieszczacy sie 2024-06-30
w Akademickim Centrum Ksztatcenia przy ul. Warszawskiej 52 w Mtawie, nalezy
dostosowaé do przepiséw zawartych w rozdziale 4 instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum uczelnianego Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w
Ciechanowie.

Opis Termin realizacji
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z up. DYREKTORA
Archiwum Panstwowego w Warszawie

)

p.o. KIEROWNIKA ODDZIALY w M E
: C

Katarzyna Oleksiak

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecer zawartych
W wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki [los¢: O
© Brak

Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

€9z Nr 1 - jednostka kontrolowana ;
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Warszawie
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