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Archiwum Panstwowe we  : Oddziat w Legnicy 85 ' - al. Marszatka J.

Wroctawiu Pitsudskiego 1

v ' - 59-220 Legnica
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator | Adres
(systemowy)
15430 , 2021-12-13 © 0L421.36.2021 354 -
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy 7 7 identyfikator opefatora

PROTOKOL KONTROLI

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

. Informacje o jednostce

. Powiatowy Urzad Pracy w Legnicy . ; - 2 4 e 5 12334
il aire i e 5 . Nézwajedno'stk'i' YR AL W - Iaentyfikamr
systemowy
ul. gen. Wiadystawa Andersa 2, 59-220 Legnica _ 13907298077 1 T | e i
' Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
2000 Ustawazdnia 14121994r.0  Grazynalaurowska 2002
L t d. a T . .t . . . wbe g .
Rolf u:worzkt?nia ;i;ruobr:)lfizl?t_l JprzDeZCILV;' d:ﬁj;nzlzoo?, Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustae‘e?ia pod
Jeinostk] r.poz. 514); od 01.06.2004 r. RACESE
- obowigzuje:ustawa z dnia
- 20.04.2004 r. o promocji
~ zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t.j.::Dz.U.z2021r,nr1100z
o - pézn. zmian.) :
Nazwa aktu prawnego
Starostwo Powiatowe w Legnicy ~ pL. Stowiariski 1, 59220 Legnica
Organ nadrzedny/nadzorujacy . ' Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
g Hak 2006-05-25 L 1k 2019-09-19
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
- ? — ~ Rejonowy Urzad Pracy w Legnicy 1990 @ 1999

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - do
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Catoksztattem dziatalnosci Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy(dalej: PUP)kieruje Dyrektor, przy pomocy dwach
zastepcow i kierownikéw komérek organizacyjnych. W PUP funkcjonuja nastepujace komoérki organizacyjne: 1) Dziaty, w
tym Centrum Aktyw;zaql Zawodowej, 2) Referaty, 3) Samodzielne stanowiska pracy, 4) Filia obejmujgca zakresem
dziatania miasto i gmine Chojndw. Wyodrebnia sie nastepujace komorki organizacyjne: 1) Dziat Ewidencji i Swiadczen -
RE, 2) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ, w ktorym funkcjonuja: a) Referat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa
Zawodowego - CAZ-PPiPZ, b) Referat Szkolen - CAZ-SZ, c) Referat Instrumentéw Rynku Pracy - CAZ-IRP, 3) Dziat
Finansowo - Kmegowy KF, 4) Dziat Organizacyjno-Administracyjny - KO, 5) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu i
Kontroli Wewnetrznej - KK, 6) Samodzielne Stanowisko-ds. BHP i PPoz.- KB, 7) Samodzielne Stanowisko. ds. Zaméwieh .
~ Publicznych - KZP, 8) Samodzielne stanowisko Gtéwnego Specjalisty ds. programéw- KP, 9) Samodzielne Stanowisko - -
Radcy Prawnego - RP, 10) Filia - KN, w ktérej funkcjonuja: a) Zastepca Dyrektora PUP - Dyrektor Filii w-Chojnowie - FD,
~b) Centrum Aktywmacp Zawodowe] - FC, ) Referat ds. EWIdE]"ICjI i Swuadczen - FE, d) Referat - ds. Organlzacyjno—
f Flnansowych F0 : !

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli
Kontrolz poétqbowanla z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng powstata i zgromadzong w
3 kon‘rrolewanel ]ednostce bez wzgledu na mIEJSCE i tytut prawny przechowywanla tej dokumentaq[

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Jarostaw - kustosz . 1251 2021-11-29  2021-11-29 £ 2021-12-31
- Bedllare?( = . 2 e oo B S . S . . B .
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:

kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnie:-ni pracownicy do reprezentowania jednostki

Anna Le: ,zczynska ‘ ; ~ kierownik dziatu organizacyjno-administracyjnego
f Daria Sz! ap!k i s Lo . - inspektor
“Ewa Okc-pnar -~ archiwista
Imie i nazwisko Stanowiéko stuzbowe

Data kontroli

202142:08, 15T 2021-12-08 | 2

Dita rozpoczema kontroll Data zakonczema kontroll Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informac)a o ostatniej kontroli AP
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~ Zubrzycka Natalia . 2018-02-23 " kontrola przestrzegania przepi.séw ustawy o
P e e narodowym zasobie arch|walnym i archlwacr

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmloti zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

Instrukqa kancelaryjna

2015 zat. nr 1 do Zarzadzema Dyrektora Powwtowego Urzgdu Pracy w Legnlcy z dma 14 12 2015 r.w spraW|e
. wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji o organizacji i zakresie
. dziatania archiwum zaktadowego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legnicy i Filii w Chojnowie

Rok Uwagi

Jednohty rzeczowy wykaz akt

2019 zat. nr2 do Zarzadzenia Dyrektora Powmtowego Urzedu Pracy w Legnicy z- dnla 14 12.2015 r. w sprawie
- wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania-archiwum zaktadowego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legnicy i Filii w Chojnowie, Zarzadzenie nr -
15/2019 Dyrektora PUP w Legnicy z dnia 17.04.2019 roku w sprawie zmian wprowadzonych w.jednolitym
rzeczowym wykazie akt

Rok Uwagi

[nstrukqa w spraw1e organizacji i zakresu dziatania archiwum zak’cadowego

2015 ©  zat nr 3 do Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legnlcy z dnia 14. 12 2015 r. wsprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legnicy i Filii w Chojnowie

Raok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny ~ X° bezdziennikowy

System zarzadzania - X papierowy
dokumentacjg -

Sktad informatyczny X tak

Dokumentacja elektroniczna ze X nie
sktadu informatycznych

nosnikéw danych przekazana
do archiwum zaktadowego
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Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce
PSZ eDOK - : obstuga kancelarii ' :
Syriusz StD . . obstuga teczek osob bezrobotnych (wypozyczenia, zwroty..)

Nazwa sysﬁemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe
Nazwa archiwum zaktadowego  A\chiyum zaktadowe PUP Legnica
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

" Na zasob aktowy sktadaja sie akta kat. A pochodzace z nastepujgcych komérek organizacyjnych: Dziat Organizacyjno -

. Administracyjny, Dziat Finansowo - Ksiegowy, Centrum Aktywizacji Zawodowe] - Referat Posrednictwa Pracy i

" Poradnictwa Zawodowego, Dziat Rynku Pracy, Dziat Kontroli i Legalnosci Zatrudnienia; akta kat. B: B-50 teczki 0s6b

" bezrobotnych od potowy lat 90- tych XX do 2021 r. oraz wcze$niejsze karty bezrobotnych od lat 70- tych, akta ptacowe,
- akta osobowe pracownikow

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

Aktovsa kategoria

upe 2000 2019 : - 705 . 1
| Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kateg?'lga: ' 2000 T 12019 120.09 : 1
Data od Data do ILo&¢ w mb. © Jedn. inw.
Aktova kategoria | ;g7 2021 94419 i
Data od Data do [los¢ w mb. ledn. inw.
sk, B e B— 8 e s
mesge . 1990 2021 | 3.29 1
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategorla - jg7q- - - 2021 ADEEST £ S

“B", "B50", "BE50" 3 : .
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego
Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

Ilos¢ jedn. arch.

Data od Data do

Ilo$¢ mb.
lloé¢ GB
X tak X tak F X tak

Spisy zdawczo- Spisy materiatdw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji

odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej
S panstwowego
12013-05-10 -~ 1.3 169 Rejonowy Urzad Pracy w legnicy
Data llos¢  Ilosé (. Zespoty akt Daty
przekazania (mb.) a.) od -
7.2021-01—_18 . 2021-01-27 14/2021
Data ostatniego ~ Data wydania Numer zgody
brakowania zgody

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Anna Leszczynska

umowa o : : ek i
prace : o -

Forma
zatrudnienia

Imie i nazwisko

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Daria Sztapik

Ewa Okopna

1990

strona 5z 9
X nie
Ewidencja

udostepnien
_1999

- do

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczeniz

umowa o |'i [l stopien kursu ka_ncelaryjno-archiw'alnego
‘umowa o | stopien kursu kancelaryjno-archiwalnego
prace : ' ‘

Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

zatrudnienia
ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica

Usytuowanie

wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

10 . 202,50

1los¢ pomieszczen

regaty stacjonarne
Powierzchnia (m2) miesce pra.cy dla
archiwisty '

termometr

higrometr

inne

Wyposazenie
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~Dobre - L ' 000 - = " ;  kontrola dostepu r
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)  gagnica -
. czujnik ognia i dymu
Zabezpieczernier przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (iloscw 7.05
mb.) ! !
w tym kategoria "B", "B50", 1067_57 ; | Wtym 45609
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) 3 . kategoria )
© "B" (ilos¢ w
mb.) ‘
WOM - 944.19
. kategoria
"B50" (ilosc
w mb.)
wtym - 29
kategoria i
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w -
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w 2
jedn. arch))
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 2
jedn. arch.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w =
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w el
jedn. inw.)
Dokurnentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
) mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w o
mb.)
w tym kategoria "A” (ilos¢ w a
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.)
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Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

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" (ilod¢ w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ 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)

Trzy. pomleszczenra w budynku Starostwa Pownatowago przy pl. Stowianskim 1, 0 Jcagcznej powmrzchm 97 D rﬁ,
‘“usytuowane w czesci piwnicznej. Wyposazenie stanowia: regaty staqonarne metalowe i drewniane, biurko, krzesta okna
okratowane, plombowane. :

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

‘Ustalenia kontroli

Ustalenia kantroli | Powiatowy Urzad Pracy w Legnicy postuguje sie systemem kancelaryjnym:
bezdziennikowym, opartym na jednolitym rzeczowym wykazie akt w formie
tradycyjnej (obieg dokumentacji w postaci paplerowej)

: W archiwum zaktadowym, w pomleszczenlach mieszczacych sie w g’rownej s:ed21b|
-Powiatowego Urzedu Pracy przechowywane sa akta kat. A oraz gtéwnie B-50 - tecz«i
- 0sobowe 0s6b bezrobotnych oraz BE 50 - akta osobowe pracownikéw.

- W pomieszczeniu mieszczacym sie w Starostwie Powiatowym przechowywane sa
- pozostate akta kat. B - gtéwnie finansowe, w tym ptacowe pracownikéw oraz akta
. 0séb bezrobotnych ktére nabyty Swiadczenia emerytalno-rentowe..

* Akta sa klasyfikowane i kwalifikowane na podstame obecnie obowuazmacego
' rzeczowego wykazu akt (2019r.).
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Wyrywkowa kontrola teczek (sygn. 380/1, 352/2, 1922/1, 1442/1) wykazata, ze
- materiaty przechowywane w archiwum zaktadowym s3a wtasciwie uporzadkowane i-
- zewidencjonowane. Dokumentacja kat. A wszyta jest w wigzane teczki (prawidtowo
- uporzadkowane wewnatrz, whasciwe opisane zgodnie z hastami w wykazie akt) i
 poprawnie oznakowane sygnaturami archiwalnymi.: ' :

Dokumentacja dotyczaca 0s6b bezrobotnych przechowywana jest w teczkach

~wigzanych. i ; ; it . - |
Ewidencja zgromadzonych w. archiwum akt jest prawidtowo prowadzona (wszystkie :
i rubryki- wypetnione) . Akta ze stanowisk pracy sa regularnie przekazywane do‘
- archiwum zaktadowego (obowiazuje harmonogram przekazywania akt). ' :

Regaty w archiwum sg opisane a informacja o miejscu utozenia akt wpisywana jest
* do ewidencji. gt : s : :
' Ocena prowadzenia archiwum, biorgc pod uwage iloé¢ dokumentacji oraz obecnie
“panujace warunki epidemiologiczne w kraju, jest pozytywna. Nie stwierdzono
- zadnych uchybien w dziatalnosci archiwum, wszelkie czynnosci prowadzone s3 na
biezaco i terminowo. o B ] ; - :

@ 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) osob odpowiedzialnych ™
za nieprawidtowoséci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

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

0 Brak informacji

Informacja o

rzalizacji zalecen )

pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku
cstatniej kontroli

 Zalecenia nie byty wydawane.

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko : X nie
kontrolera do
zgtoszonych

zastrzezen

o Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym 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
dnie jego otrzymania.

Kierow_nik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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| Prot.oké-’c pddpiséli

Odmowa podpisania protokotu kontroli -~ X nie

przez kierownika jednostki

/ﬂ 4‘2 Z@M

|e15ce data
“i} TAROSTY
V . eewases sessaasnnn ‘\Jﬂ 'ﬂ, ....................
W@in“ .

R4 y 1 ”ﬁk i \.‘
‘ ler0wﬁlka Jedhostkl kontrolowane;

Zatgczniki

ﬂ
£

Protokot sporzadzono w 2\ egz

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
- egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu
ot B PP gileeMmUr

T 'T evaﬁua. W

‘miejsce, data

Archiwum Peristwows we Wrock .MJ

 Oddzist w Legn *—-j s
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Podpls kontrolumcego

€ Brak
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