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ARCHIWUM PANSTWOWE WE WROCLAWIU
ODDZIAL W LEGNICY

Pan

Robert Raczynski
Prezydent Miasta Lubina
Urzad Miejski w Lubinie
ul. Jana Kilinskiego 10,

59-300 Lubin
Wasze pismo z dnia: - Znak: -
Nasz znak: OL.421.26.2022.Bt Data: 13.01.2023
Szanowny Panie,

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu Oddziat w Legnicy przesyta w zataczeniu protokot
kontroli postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng powstatg i
zgromadzong w kontrolowanej jednostce bez wzgledu na miejsce i tytut prawny
przechowywania tej dokumentacji, przeprowadzonej w dniu 8 grudnia 2022 r. (2
egzemplarze). Jeden egzemplarze protokotu, po podpisaniu, uprzejmie prosze odestaé na
adres Archiwum Panstwowego w Legnicy.

Wystapienie pokontrolne zostanie przestane w pézniejszym terminie.

Z wyrazami szacunku

Z UPOWAZNIENIA
DYREKTORA ARCHIVGIM PANSTWOWEGO
WE W

orewicz
U v Legnicy

mgr Edyt
Kierownilk Oddzk

Zataczniki:
- protokét kontroli

Do wiadomosci:

a/a

Osoba prowadzgca sprawe:
Beata tawa; email: legnica@ap.wroc.pl; telefon: 76 856-34-78

Archiwum
@K&K@_ Dokumentéw @ Szukaj w Archiwach
Elektronicznych

Archiwum Paristwowe we Wroctawiu Oddziat w Legnicy — al. Marszatka Pitsudskiego 1, 59-220 Legnica
telefon: 76 856-34-78; email: legnica@ap.wroc.pl, www.ap.wroc.pl
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| Archiwum Paristwowe we Oddziat w Legnicy 85 al. Marszatka J.

( Wroctawiu Pitsudskiego 1

' - 59-220 Legnica
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres

(systemowy)
18154 2022-12-09 0L.421.26.2022 548
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. 2020 poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Lubinie 12266
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Kilinskiego 10, 59-300 Lubin 00052607300000 -
Adres kontrolowane]j jednostki REGON KRS
! T
11990 ustawa z dnia 8 marca 1990r. 0 Robert Raczynski 1999

samorzgdzie terytorialnym; tekst

Rok utworzenia 1 s 4 01ity: Dz, U, Nr 142 2 2001 1.,

imie i nazwisko kierownika jednostki

Rok ustalenia pod

jednostki poz. 159, z pézn. zm. nadzor
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Dolnoslaski | -
Organ nadrzedny/nadzorujgcy Adres organu nadzorujgcego

Statut Regulamin organizacyjny

(] tak 20110628 | x] ek | 2017-12-29

Czy posiada? wﬁmﬁrﬁéntu Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument - Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od -do

Opis struktury organizacyjnej

<]

W trakcie likwidacji X1 nie Data wszczecia

postepowania

E

. 7 e ™o - -
W trakcie upadtosci | X | nie Data wszczecia

postgpowania
D_(j nie

W trakcie zmian Data wszczecia

Data zakonczenia
postgpowania
Data zakonczenia
postgpowania
Data zakonczenia
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postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli

H

Kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzona w
. kontrolowanej jednostce bez wzgledu na miejsce 1 tytut prawny przechowywania tej dokumentacji.

Kontrole przeprowadzit

Przedmiot i zakres kontroli

/Beatatawa | | archiwista | 156/2022 ' 2022-10-12 120221012 | | 2022-12-31
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: QOkres waznosci - do:
kontrotera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

{ Irena Hawliczek

podinspektor

imig i nazwisko

Data kontroli

Stanowisko stuzbowe

| 2022-12-08

| 2022-12-08

o—

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Data zakoriczenia kontroli

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Piwowarski Przemystaw

© 2019-09-12 -

[

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole

| 2019-09-12

[ | Kontrola postepowania z materiatami
i+ archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng
- | nowstatg | zgromadzong w kontrolowanej

x jednostce bez wzgledu na miejsce i tytut

| prawny przechowywania tej dokumentacji.

Data kontroli

Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

o

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy
kancelaryjno-archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

:)ﬂ tak

Uzgodnione z archiwum

[X] tak

pafstwowym
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12011 II zat.nr 1 do Rozborzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
' -01- Is ’ kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie orgamzaql i zakresu dziatania
i 18 i i archiwow zaktadowych (DZ. U. Nr 14 z 2011 1. poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt.

| 2011 zat. nr 2 do Ro_zporzadzenia'Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji

| -01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych (DZ. U. Nr 14 z 2011 r. poz. 67).
Data Akt wprowadzajacy

" Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 zat. nr 3 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r, w sprawie instrukgji

-01- ! kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
, 18 i archiwéw zaktadowych (DZ. U. Nr 14 2 2011 r. poz. 67).
Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny 5(] bezdziennikowy

System zarzadzania | X| papierowy
dokumentacja

;"”‘>‘<'1 .
Sktad informatyczny L&) nie

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

SIGID obstuga: ksuggowoscn kadr i ptac, fakturowanie, podatkéw od osob ﬂzycznych i
: prawnych
Intradok elektroniczne zarzadzanie dokuméntacja
Arisco ewidencja dokumentacji w archiwum
CEIDG ewidencja dziatalnosci gospodarczej
Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Lubinie -

- W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
@ tak E tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

E tak

Dokumentacja wtasna
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© Dokumentacja w Urzedzie pochodzi ze stanowisk: Prezydenta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Wydziatu

. Organizacji i Kadr, Wydziatu O$wiaty, Kultury i Nadzoru Wtascicielskiego, Wydziatu Finansowego, Wydziatu
Infrastruktury, Wydziatu Gospodarki Gruntami, Architektury | Ochrony Srodowiska, Wydziatu Spraw Obywatelskich -

; Urzad Stanu Cywilnego, Referatu Audytu i Kontroli, Biura Prawnego, Biura Zaméwien Publicznych, samodzielnych

~ stanowisk pracy: Stuzba BHP, Inspektor Ochrony Danych, Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych. Akta
: wtasne kategorii A (materiaty archiwalne) z lat 1990-2019 w tacznej ilodci 96 mb. Dokumentacja niearchiwalna kat. B -
| (odziedziczona i wtasna) z lat 1945-2020 w ogélnej iloéci 541 mb, w tym: akt kat. BESO ( akta osobowe, listy ptac,

kartoteki ptacowe). Dokumentacja techniczna kat. BE5 z lat 1952-2008 w ilosci 16 mb.

Opis dokumentacji

'X] tak X] tak X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna
i X] nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

E nie
Dokumentacja

_ geodezyjna
. X] nie

Dokumentacja audiowizualna

g nie

Dokumentacja
fotograficzna

.d)“(kI nie

Dokumentacja elektroniczna

Altowa "ateg""if | 1990 ' 2019 ' 96.00 1877
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kateg?,’;f | 1945 | 2020 ' 475.00 1 12098
Data od Data do 1lo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria | 4 4¢ | 2020 ' 40.00 1
"B50" | ! — i
Data od Data do lto$¢ w mb. Jedn. inw.
. ! [ ! E,.__,.,,Wﬂ
Altowa kategoria g5 : 2016 | 26.60 il
"BE50" | ! ' A
Data od Data do ltos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria | 4 g,¢ | 2020 ' 541.60 : 12100
"B", "B50", "BE50" | . - ‘
razem Data od Data do [lo$¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna | _ ; _ 0ol _ _ | ’ _
kategoria "A" | ! ! e
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
: ! ! o o o
Techniczna 44, | 2008 16,00 0 Lo
kategoria™B" .. .. ! L ! !
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.

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

B e ‘
|

o o]

Materiaty _ { _ ;
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

llo$¢ jedn. arch.

Iloé¢ mb.

[los¢ GB

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej | ewidencji
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‘Dokumentacja odziedziczona

Urzad Miejski w Lubinie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Przechowywana razem z dokur'ne'ntacje wilasng - patrz opis "Dqkumentacja wiasna“.

Opis dokumentacji

[X] nie L X| nie x| nie [X] nie (x| nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
LZ(—] nie Lx nie :_7_(] nie fo nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

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

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

Materiaty o Ilo¢ jedn. arch.

archiwalne ‘ :

podlegajace Data od Data do 1lo$¢ mb.

przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB

pafistwowe z .
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

MZZOP w Lubinie, PRIM w Lubinie, ZGM w Lubinie

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej

Dokumentacja zdeponowana pochodzi z: Miejskiego Zespotu Zaktadow Opieki Podstawowej w Lubinie z lat 1988-2001 -
dokumentacja ksiegowa i ptacowa; Przedsiebiorstwa Realizacji Inwestycji Miejskich w Lubinie z lat 1988-1995 - akta
osobowe, karty zarobkowe; Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Lubinie z lat 1993-2005 - dokumentacja ptacowa ZUS,
ksiegowa, requlaminy, zarzadzenia, sprawozdania, karty pracy, listy ptac.

Opis dokumentacji

Z)_(} tak E nie EX] nie E nie E 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
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Aktowa kategoria - _ : - ; _ ’ 5
A" ; et e e e i
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
i o ‘
Aktowa ka‘eg‘ff; 1988 2005 | 1000 91
Data od Data do Ilod¢ w mb. Jedn. inw.
. : ]
Aktowa kategoria | 4 ggg 2005 1 0.00 32
"B50" ' b
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria | " ’ _ o : _ o ’ _ i
"BE50" 1 ; i
Data od Data do [loé¢ w mb. Jedn. inw. i
| Aktowakategoria = 4qqg ' 2005 | 0.00 | 463
[ "B","BSO0", "BES0" :__ __ SN B B

razem Data od Data do Ilod¢ w mb. Jedn. inw.

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

i

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

Materiaty ! ; lloé¢ jedn. arch.
archiwalne ! i _
podlegajace Data od Data do ltoé¢ mb. |

przejeciu przez L

archiwum 1lo$¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
]_X! tak E tak :')r(: tak ?(j tak j); tak

Wykaz spisdw Spisy zdawczo- Spisy materiatdw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego

Ostatnie | 5017.01-02
przekazanie ...

| materiatow fed
archiwalnych do Data lloé¢  Ilosc (j. Zespoty akt Daty - do
Archiwum  przekazania (mb.) a.) od -
Panistwowego

1
{

| 1968 | 11992

Ostatnie | 9022-04-11 & | 2022-04-11 | | 65/2022
przekazanie Pl .

dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody

]
i
i
!

niearchiwalnej do brakowania zgody I
brakowania
Inne srodki

ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

| . ! | . . . .
! Irena Hawliczek i umowa o | i kurs kancelaryjno-archiwalny | i 1l stopnia

i
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g pfaceﬂv
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica L . 5 ' 84.00 R regaty stacjonarne -
Usytuowanie Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) termometr ¥
higrometr
Wyposazenie
: dobre 30.00 kontrola dostepu
L o
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 96.60
mb.)

w tym kategoria "B", "B50", ’ w tym
"BE5S0" razem (ilos¢ w mb.) >41.60 kategoria 475.00
"B" (ilod¢ w
mb.)
WM 40,00
kategoria
"B50" (ilosé
w mb.)
WM 2660
kategoria
"BE50”
(ilos¢ w
mb.)

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli Ufzad Miejski w Lubinie postuguje sie normatywami kancelaryjnymi wprowadzonymi

Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instruk:cji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U Nr 14, poz. 67). W jednostce stosowany jest
bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na obiegu akt w’ postaci papierowej
(wykorzystuje sie takze systemy. i- dokumentacje w postaci elektronicznej jako
wspomagajace). Dokumentacja -zgromadzona- w archiwum zaktadowym pochodzi ze
stanowisk: Prezydent, Zastepca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, Wydziat Organizacji i Kadr,
Wydzial - Odwiaty, Kultury i Nadzoru  Wtascicielskiego, Wydzial Finansowy, Wydziat
Infrastruktury, Wydziat Gospodarki Gruntami, Architektury i Ochrony Srodowiska, Wydziat
Spraw Obywatelskich - Urzad Stanu Cywilnego, Referat Audytu i Kontroli, Biuro Prawne,
Biuro : Zaméwiefh Publicznych. - Samodzielne. stanowiska pracy: Stuzba BHP, Inspektor
Ochrony p_ar'jych, Pe{r‘_nc_)mpcq‘i‘k d9'§p_rgw Ochrony Inforchji Niejawnych.
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Akta wtasne kategorii A (materialy archiwalne) z lat 1990-2019 w tgcznej ilosci 96 mb. |

|
Dokumentacja niearchiwalna kat. B - (odziedziczona i wiasna) z lat 1945-2020 w ogéinej
ilosci 541 mb,

 Kategoria A znajduje sie na osobnych pdtkach. Wyrywkowa kontrola stanu teczek akt
kategorii A wykazata, ze dokumentacja jest prawidtowo uporzadkowana i przechowywana
(akta wszyte do teczek, ponumerowane, prawidtowo opisane).

Archiwum posiada $rodki ewidencyjne w postaci wykazow spiséw zdawczo-odbiorczych,
spiséw zdawczo-odbiorczych w podziale na kat. A i kat. B, spisy brakowanej dokumentacji,
ewidencje wypozyczen. Brakowania odbywajg sie w miare potrzeb, ostatnie odbyto sie z w
. kwietniu 2022 roku, zgoda nr 65/2022 z dn. 11.04,2022 r., dokumentacja z lat 2004-2016, w
"iloci 27 mb.

Dokumentacja zdeponowana to przede wszystkim koperty akt osobowych, listy ptac i
zarzadzenia wewnetrzne pochodzace z:

, - Miejskiego Zespotu Zaktadoéw Opieki Podstawowej w Lubinie z lat 1988-2001 jest to
: dokumentacja ksiegowa i ptacowa;

' - Przedsiebiorstwa Realizacji Inwestycji Miejskich w Lubinie z lat 1988-1995 - akta oscbowe,
! karty zarobkowe;

- Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Lubinie z lat 1993-2005 dokumentacja ptacowa ZUS,
' ksiegowa, regulaminy, zarzadzenia, sprawozdania, karty pracy, listy ptac.

Lokal archiwum miesci sie w piwnicy i sktada sie z pieciu odrebnych pomieszczen o facznej
powierzchni 84 m?2, Dostep do archiwum posiada archiwista. Na wyposazeniu lokalu
znajduja sie regaly stacjonarne, gasnica, termometr, higrometr, brak miejsca do pracy dla
archiwisty. Warunki przechowywania sa dobre.

" Pracownik archiwum posiada ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny 1 i Il stopnia.

& 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) os6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informacji

pe e R, N

l‘lnfc')‘rmalqa (,) : Zalecenia dotyczace uzupetnienia zewnetrznych opiséw i paginacji teczek kat. A oraz zmiany ilosci
reallzacjl zatecen jednostek na spisach nie zostaty wykonane.
pokontrolnych . __ - e e et e e ernen e e s s

' Zalecenie dotyczace przymocowania niestabilnego regatu zostato wykonane.

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

1
i
i
!
!
4
i
i

Opis

Zastrzezeniado : X! nie
protokotu

Stanowisko  X|{ nie
kontrolera do
zgtoszonych

zastrzezen
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli ’L}(] nie
przez kierownika jednostki

L eqnices., 43.04. 2028,
miejsce, data . miejsce, data

archiwum Panstwowe we Wroclawiu
Oddziat w Legnicy
ARCHIWISTA
Rochen.  {laror
C mgr Beaig Lawa
podpis

podpis

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Zataczniki [los¢: O
€ Brak

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe we Wroctawiu




