URZAD MIEJSKI
ul. Kilinskiego 10
59-300 LUBIN

(16)

(piecze¢ archiwum pafistwowego) (pieczeC jednostki kontrolowanej)

Znak sprawy: OL-402-21/09

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGd

Urzad Miejski
ul. Kilinskiego 10
59-300 Lubin

Podstawe prawnq przeprowadzanej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy

[ ]

dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173,

tekst jednolity: Dz. U. Nr 97 z 2006 r., poz. 673 ze zm.)

I. Informacje wstepne

1.  Kontrol¢ przeprowadzil w dniu 14 maja 2009 r. Jarostaw Bednarek - archiwista
Archiwum Panstwowego we Wroclawiu Oddzial w Legnicy, nr upowaznienia do kontroli
9/09, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Danuty Tabor —inspektora.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona na podstawie ustawy z dnia 8 marca

1990 o samorzadzie terytorialnym /Dz. U. Nr 142 z 2001 r. poz. 1591 z p6zn. zmianami/,

—

obecnie kieruje nig p. Robert Raczynski — Prezydent Miasta Lubina, organem nadzorujacyn

jednostki jest Wojewoda Dolnoslaski, pl. Powstancow Warszawy 1, 50-951 Wroctaw.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: statut: Zalacznik d
Uchwaty Nr XXVIII/173/96 Rady Miejskiej w Lubinie z dnia 22 pazdziernika 1996r.
zmieniony: Uchwala Nr XLIX/220/97 z dn. 26 czerwca 1997r.; Uchwalg Nr LIX/276/98 z le.
7 kwietnia 1998r.; Uchwala Nr V/39/98 z dn. 30 grudnia 1998 r.; Uchwala I\Tr
XLIV/250/2000 z dn. Listopada 2000 r.; Uchwalg Nr LIX/369/2001 z dn. 28 sierpnia 2001 r.;
Uchwalg Nr X1X/447/2002 z dn. 22 stycznia 2002 r.; Uchwala Nr LXXVI1/493/2002 z dn. 19
wrzesnia 2002 r.; Uchwalg Nr VII/52/03 z dn. 18 marca 2003 r.; Uchwatg Nr XIX/110/03 z
dn. 28 pazdziernika 2003 r.; Uchwalg Nr XXXV/195/04 z dn. 22 czerwca 2004 r.; Uchwalg

\
Nr LXIII/287/05 z dn. 21 czerwca 2005 r.; Uchwala Nr LXXIV/333/05 z dn. 29 grudnia 2005

(]

r ; Regulamin organizacyjny: zalacznik do zarzadzenia P.0151-346/2007 z dn. 10 lipca 2007 r.
REGULAMIN  ORGANIZACYINY URZEDU MIEJSKIEGO W LUBINIE, zmieniony
zarzadzeniem: P.0151- 617/2007 z dn. 13 grudnia 2007 r., P.0151- 537/2008 z dn. 9 pazdziernik
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2008 r., P.0151- 557/2008 z dn. 22 pazdziernika 2008 r.. P.0151- 610/2008 z dn. 13 listopada 2008 .
P.0151-684/2008 z dn. 31 grudnia 2008 r., P.0151- 70/2009 z dn. 25 lutego 2009 r., P.0151- 135/2009
z dn. 30 marca 2009 r.

4.  Zmiany organizacyjne w przeszlo$ci: nie bylo.
| 5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadiosci czy
przeksztalcenia.

6.  Ostatnig kontrol¢ archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu: 27 marca

2006 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takie kontrolowane w dniach: - przez: -

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (a, b —

'ogolnopolskie):

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem: Rozporzadzenie Prezesa Rady
‘ Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
' gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 z 1999 r. poz. 1319 ze zm.):

‘ b) jednolity rzeczowy wykaz akt: zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
i z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie instrukcji
| kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migedzygminnych (Dz. U. Nr 69 z 2003 r.,

poz. 636 ze zm.);

¢) instrukeja archiwalna — wprowadzona postanowieniem Nr 30 Prezydenta Miasta
Lubina z dnia 25 listopada 1999 r..

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: ---

II. Ustalenia kontroli

1 Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zaktadowego: system kancelaryjny bezdziennikowy, przepisy
kancelaryjno-archiwalne sg stosowane w zakresie klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji,
!pracownicy na stanowiskach pracy postuguja si¢ rzeczcowym wykazem akt. Akta nie ze
wszystkich komorek sa przekazywane terminowo do archiwum zaktadowego UM.

2 Zbior dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii ,,A” w iloSci ok. 17,00 mb z lat 1990-2006
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kategorii ,,B” w ilosci 318,00 z lat [1946]1990-2009
w tym kategorii ,,BE-50" lub ,,B-50" w ilosci ok. 82,00 mb z lat 1946-2006 [wlasne

—

odziedziczona)
nierozpoznana w ilosci - mb, z lat - nie stwierdzono
- techniczna: nie stwierdzono
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie stwierdzono

- kartograficzna: nie stwierdzono

=

- audiowizualna kat A: ok. 2,00 mb. (5 pudel - nagrania audycji radiowyc

dotyczacych dziatalnosci UM w Lubinie, kasety VHS o dziatalnosci UM w Lubinie z lat 194
2004 przekazane przez TVL Lubin, TVK Gosat, TV Wroctaw (Fakty)

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacyi:

Koperty dowodowe przechowywane w Referacie Organizacyjnym w ilosci 148,00 mb z
lat 1960-2009 (osoby zyjace), oraz koperty dowodowe 0s6b zmartych w ilosci 41,00 mb z lat
1995-2009.

akta kategorii A to m. in.:

Urzad Miejski (6,00 mb): Wybory do Sejmu RP protokoty glosowania w obwodach na
okregowe listy kandydatéw na postow 2001, Wybory do Senatu RP protokoly gtosowania v

=

—

obwodach na okregowe listy kandydatow na senatorow 2001, Wzory kart do glosowania
formularzy wyborczych oraz urzedowe obwieszczenia 2002, Rejestracja kandydatow n

radnych do rad gmin 2002, Biuletyn Lubinski 1991-2003, Wybory do Parlament

o

c

Europejskiego 2004, Wybory uzupetniajace do Senatu RP 2004, Konferencje 1997-2003,

Wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci wlasnego urzedu 2003-2006,

=

Wydzial organizacyjny: Skargi, wnioski, listy 1993, Wspoldzialanie organéy

—e

samorzadu terytorialnego 1992-1994, Realizacja postanowien Prezydium Rady, Roczne

—

okresowe plany pracy, Sprawozdanie z realizacji planéw pracy, Rozpatrywanie skarg

wnioskow 1995-1996, Postanowienia Prezydenta Miasta 1990-1997,

Wydzial Finansowy: Budzety Gmin, budzety zbiorcze ich zmiany i realizacja 1992

1993,

Wydzial Spraw Komunalnych: Cmentarze i grobownictwo wojenne 1994-1998,

Ewidencja drég 1 mostow 1994-1997,

Wydzial Organizacji Kadr i Kontroli: Instrukcje kancelaryjne 1990, Rozpatrywani

a

skargi 1 wnioskow 1996-1999, Organizacja i zasady funkcjonowania organow samorzad
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terytorialnego 1990, Kontrole jednostek podleglych 1992, Realizacja wnioskow Komisji

—

(%)




Stalych 1992, Wspoéldzialanie i kontakty z organami samorzadu terytorialnego 1990-1997,

Analizy i oceny wynikoéw szkolenia 1997, Narady pracownikéw wlasnej jednostki 1995-2000,

| Analizy 1 oceny form szkoleniowych 1999, Kontrole zewnetrzne whasnej jednostki
2000,

Monografia miasta Lubina 2001, Wycinki prasowe dotyczace gminy Lubin 2002,
Wywiady i informacje dla prasy, radia i telewizji 1998-2002, Materialty multimedialne
dotyczace promocji gminy 1994-2002,

Wydzial Inicjatyw Gospodarczych, Promociji i Rozwoju Miasta:

Monografia miasta Lubina 1984-2000, Wycinki prasowe dotyczace gminy Lubin 1996-
2001

Wydziat Audytu, Nadzoru Wiascicielskiego i Kontroli:

Kontrole jednostek podlegtych przeprowadzane przez organy gminy 2001-2003

Rada Miejska (3,50 mb): Protokoly sesji Rad Gminy 1990-1999, Sesje rady Gminy
2000, Posiedzenia komisji i zespoléw — protokoty 1990-2003, Rejestr wnioskow i interpelacii
radnych  2003-2006, Wspoldzialanie =z organami wladzy pafstwowej 2004-2006,
Rozpatrywanie skarg i wnioskow 1990-1999, Akty normatywne organéw samorzadu
terytorialnego 1990-1993, Uchwaty Rady Gminy 1990-2002, Interwencje, wnioski, postulaty
1993, Realizacja wnioskow komisji stalych 1993-1999, Skargi i wnioski 2000-2006,
Wspoldzialanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami 2001-2006,
Posiedzenia komisji (rozne) 2001-2004, Kontrole jednostek podlegtych przeprowadzane
przez organy gminy 2003-2005

Zarzad Miejski (5,50 mb): Programy dzialania organdéw samorzgdu terytorialnego
(posiedzenia zarzadu miasta, postanowienia) 1990-1992, Realizacja uchwal i postanowien
|zarzqdu 1994-1999, Posiedzenia zarzadu 1990-1998, Posiedzenia zarzadu Gminy 2000-2002,
Posiedzenia prezydium, protokoly i1 postanowienia 1990, Akty normatywne organow
samorzadu terytorialnego 1991-1993, Uchwaly, postanowienia zarzadu 1994-1998,
Sprawozdania z dziatalno$ci zarzadu 1998,

akta kat B. to w wigkszosci akta finansowe z lat 1990-2009

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty

skrajne, ilo$¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig¢ ,,A™ i
kategori¢ ,,B”, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach

I1.2.a): dokumentacja kat A z lat 1974-1990 po b. Urzedzie Miejskim w Lubinie w ilosci 13

j.a., dokumentacja kat. B-50 i BE-50 z lat 1946-1991: akta osobowe i placowe po Zarzadzie

Gospodarki Mieszkaniowej w Lubinie, Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Lubinie,




Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Lubinie, Urzedzie Miejskim w LubiniT.
Przedsigbiorstwo Realizacji Inwestycji Miejskich w Lubinie, ksiggi meldunkowe

) dokumentacja zdeponowana /obca/: (jak w punkcie I1.2.b): nie stwierdzono.

\
|
& Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem ok. 335,00 mb, w tym
- kategoria ,,A” 17,00 mb ‘
- kategoria ,.B” 318,00 mb ‘
w tym: kategoria BE5S0 1 B-50 82,00 mb,
oraz 189,00 mb kopert dowodowych mieszkancow (poza lokalem archiwum UM). ‘
4, Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze
stanem z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): Stan fizyczny akt
dobry, od czasu poprzedniej kontroli ilo$¢ przejetych przez archiwum zakladowe akt kat.
wzrosta do 17,00 mb (z 3,00 mb w r. 2006). \
5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum paﬁstwowle

(podac podstawe prawng przejecia) obejmuja 13 j.a. po b. Urzedzie Miejskim w Lubinie z lit

1974-1990; podstawe prawna stanowi rozdziat 2 art. 5 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. ‘0

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173; tekst jednolity: Dz.
Nr 97 z 2006 r., poz. 673 ze zm.) oraz § 10 i 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia ILS

wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania

[

kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow

pafstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375). |

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt,

—

kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opis teczek, prawidlowosé zewidencjonowania

znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych):

materialy archiwalne (akta kat. A) prawidlowo zaklasyfikowane i zakwalifikowane do
kategorii archiwalnej, uporzadkowane wewnatrz. Akta wewnatrz spaginowane (tzn.
ponumerowano strony zapisane), okladki prawidlowo opisane (symbol klasyfikacyjny,
kategoria archiwalna, tytul teczki, daty skrajne, ilo$¢ stron zapisanych). Sygnatury archiwaln
na akta kat. A zostaly naniesione prawidlowo (jednakze w spisach zdawczo odbiorczych
25/2001, 26/2001, 30/2003, 31/2003 pod jedng pozycja jest ujetych kilka jednostek
archiwalnych). Dokumentacja niearchiwalna (kat. B) zszyta, prawidlowo opisana. Akt;a
osobowe w kopertach, opisanych. Akta kategorii A oraz akta osobowe przechowywane sa na
osobnych regalach. Wszystkie regaly i potki sq ponumerowane. Na spisach brak informacji o
miejscu przechowywania akt, stwierdzono tez spis, w ktérym nie wpisano dat skrajnych akt

(W. Organizacyjnego). Materialy archiwalne sg niekompletne, przekazane do r. 2006.



7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym porzadkowana na
biezaco, bez zasiggania opinii archiwum panstwowego, przez pracownikéw, w sposob na ogél
‘prawidiowy.
| 8. Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:
' a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych: tak
b) spisy zdawczo-odbiorcze tak, w podziale na kategori¢ ,,A” i, B": tak,
¢) spisy materialtbw  archiwalnych  przekazywanych do  Archiwum
Panstwowego: nie
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej: tak
| e) ewidencj¢ wypozyczen: tak (zeszyt wypozyczen).
f) inne srodki ewidencyjne: skorowidz alfabetyczny dla akt osobowych

9. Ocena prowadzenia ewidencji: dostatecznie

10. Miejsca  przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum
zakladowego: akta kat B po B. ZGM w ilosci ok. 1,50 mb przechowywane w Przedszkolu Nr
4 w Lubinie.
| 11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych
akt): na podstawie zeszytu wypozyczonych akt, zwracane terminowo w stanie dobrym.

1i2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zgoda
archiwum panstwowego, ostatnio 22 sierpnia 2008 r. Jednostka kontrolowana nie ma
zezwolenia generalnego na brakowanie.

I3 Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo

ostatnio miejsce w 1992 r. i objeto 5,20 mb, zespoldéw akt: Urzad Miejski w Lubinie 1973-
1990 i Miejska Rada Narodowa w Lubinie 1973-1990.

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest: p.
Danuta Tabor w ramach obowiazkéw stuzbowych, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze oraz
ukoniczony kurs archiwalny stopnia I i II.

I Warunki pracy w archiwum zakladowym sg: dobre.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen,
Ipowierz:.:hnia, wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi
czynnikami): archiwum zakladowe zajmuje cztery pomieszczenia w piwnicznej czesci
budynku Urzedu Miasta o lacznej powierzchni ok. 75 m”. Pomieszczenia $q wWyposazone w
regaly metalowe, drabiny, urzadzenia do pomiaru wilgotnosci i temperatury. Sa kazdorazowo

plombowane. Zaluzje antywlamaniowe.




17. Inne ustalenia kontroli (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej

jednostki udzielane ustnie): -

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzone

kontroli przez archiwum panstwowe: zalecenia zostaly wykonane czesciowo, nadal cze§

akt kat A zalega na stanowiskach pracy.

IIl.  Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazan

odr¢bnym pismem.

Protokol podpisali:

Z up. Pi(l,u‘z;\;l\ NTA MIASTA

(kierovenik kontroldvanej jednostki)

Zalaczniki: —

Protokot sporzadzono w 3 egz.

egz.nr 1 - jednostka kontrolowana
egz.nr2 - AP O/Legnica
egz.nr3 - AP we Wroclawiu

IN %TOR
JON( 'F\\j‘f"

Danuta Tabor

(archiwista zakladowy)

e 2 Roolrorcin
/mf‘fci uf%%c‘?;z arek

rehiwum Panstwowe we Wroclawi

Oddzial w Leanicy

ARCHIWISTA

(przeprowadzajqcy kontrolg)
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