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Archiwum Panstwowe we Oddziat w Legnicy 85 al. Marszatka J. Pitsudskiego 1
Wractawiu 59-220 Legnica
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
4657 2017-09-12 0L.421.24.2017 354
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Informacje o jednostce

Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Legnicy 12224
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
pl. Stowianski 1, 59-220 Legnica 390324772 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1995 ustawa z dnia 12 pazdziernika 1994 r. o Andrzej Michalkiewicz 1995

samorzadowych kolegiach
odwotawczych (Dz. U. 22015 r, poz.

1659
Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki nadzor
Prezes Rady Ministrow Al. Ujazdowskie 1/3, 00-583 Warszawa
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
A ek 2007-07-20 X tak 2007-07-20

Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - -do
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Podstawe prawng dziatania Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Legnicy (dalej: SKO) stanowi ustawa z dnia 12 pazdziernika
1994 r. o samorzadowych kolegiach odwotawczych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1659 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia wydane w oparciu o
delegacje ustawowa. Zgodnie z wyzej wymieniong ustawa samorzgdowe kolegia odwotawcze sg organami wyzszego stopniaw
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wtasciwosci samorzadu terytorialnego, wtasciwymi do
rozpatrywania odwotan od decyzji, zazalen na postanowienia, zadan wznowienia postepowania Lub stwierdzania niewaznosci decyzji w
trybie uregulowanym przez przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. ~ Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 1.
poz.23 z pdzn. zm.) zwane]j dalej - K.p.a. oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2017 r. poz. 201)
zwane]j dalej - O.p. Kolegium orzeka réwniez w innych sprawach na zasadach okreslonych w odrebnych ustawach. Obszar wtasciwosci
miejscowej Kolegium obejmuje, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2003 r. w sprawie obszaréw
wiasciwosci samorzadowych kolegiow odwotawczych (Dz. U. Nr 198, poz.1925), powiaty: gtogowski, gorowski, jaworski, legnicki,
Lubiniski, polkowicki, ztotoryjski oraz miasto na prawach powiatu - Legnica wraz z gminami objetymi tym obszarem. Rozstrzygajac
sprawy indywidualne w sktadach trzyosobowych, Kolegium zwigzane jest wytacznie przepisami obowiazujacego prawa. Samorzadowe
Kolegium Odwotawcze jest panstwowa jednostka budzetowa.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli
Kontrola stanu zachowania dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym oraz przestrzegania przepisow 0 panstwowym

zasobie archiwalnym.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Jarostaw starszy archiwista 17.2017 11.01.2017 11.01.2017 31.12.2017
Bednarek
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Anna Olejnik starszy inspektor

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-09-12 2017-09-12 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Michalewicz Agnieszka 2014-12-08 Kontrola ogdlna archiwum zaktadowego

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
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Informacja o dodatkowych kontrolach przepisdw archiwalnych przez inne jednostki

o 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

2002 Zarzadzenie Nr 4/2002 z dnia 5 sierpnia 2002 roku Prezesa SKO w Legnicy w sprawie wykonywania instrukcji
kancelaryjnej SKO w Legnicy

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2002 Zarzadzenie Nr 4/2002 z dnia 5 sierpnia 2002 roku Prezesa SKO w Legnicy w sprawie wprowadzenia jednolitego wykazu
akt SKO w Legnicy

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2002 Zarzadzenie Nr 4/2002 z dnia 5 sierpnia 2002 roku Prezesa SKO w Legnicy w sprawie organizacji, zadan i dziatania
archiwum zaktadowego

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisdw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

DRI G SEdoEg0 Archiwum zaktadowe SKO w Legnicy

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

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym jest uporzadkowana zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Wszystkie akta sa
wszyte w teczki. Ponadto akta kat A sg wtasciwie uporzadkowane wewnatrz, opisy teczek s3 zgodne z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, posiadajg paginacje. Na zasdb sktadajg sie materiaty kat A: zarzadzenia Prezesa SKO; zgromadzenie ogélne kolegium;
sprawozdania statystyczne finalne; plany i sprawozdania roczne; budzet; skargi i wnioski; odwotania, zalenia od decyzji postanowien
organdw i instancji w sprawach [...]; Dokumentacja kat B. pochodzi z dziatow: Biuro Kolegium, Ksiegowosci

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
A “a"eg"_:i 1995 2011 1.10 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Ao "“9”:;', 1995 2014 65.00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
ARIOWRKAEIOND. | 4oq 2014 0.90 0
"B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria = T i -
"BES50"
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.
Aktwakategora | 100 2014 65.90 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty archiwalne I8 o Ilos¢ jedn. arch. o5
podlegajace przejgciu
przez archiwum Data od Data do Ilos¢ mb. =)
panstwowe z
archiwum llos¢ MB 1%
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja odziedziczona kat B po b. Kolegium Odwotawczym przy Sejmiku Samorzadowym Wojewddztwa Legnickiego

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kanego:'w? = E 0.00 0
A"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktiva kategarta 14455 1994 1.50 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.



Protokdl kontroli przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie [ St 528
archiwalnym i archiwach w Samorzadowe Kolegium Odwolawcze w Legnicy - Egz. v ..... rorg 9z
Aktowa kategoria e & g 'y
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria R 45 M g
"BE50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
M kalegio] i g0 1994 1.50 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw.
Materiaty archiwalne o il Ilos¢ jedn. arch. e
podlegajace przejediu
przez archiwum Data od Data do Ilos¢ mb. s
panstwowe z
archiwum llos¢ MB H
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X .k X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostatnie przekazanie " i & & = %
materiatéw
archiwalnych do Data przekazania Ilos¢ (mb.) Ilosc (j. a) Zespoty akt Daty od - - do
Archiwum
Panstwowego
Ostatnie przekazanie 45 = e
dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne srodki
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Annna Olejnik umowa o prace kurs kancelaryjno-archiwalny | i Il stopnia

Imie i nazwisko Forma
zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 1 16.50

Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoficzenia

regaty stacjonarne

regaty kompaktowe
miejsce pracy dla archiwisty
termometr

higrometr

Wyposazenie
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dobre

Warunki przechowywania

0.00

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

w tym kategoria

Rezerwa magazynowa (mb.)

"A” (ilog¢ w mb)

w tym kategoria "B, "B50",
"BES0" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

A" (ilos¢ w mb)

"B" (ilos¢ w mb))

"A" (ilog¢ w mb)

"B” (ilos¢ w mb.)

“A”" (ilos¢ w mb.)

"B" (ilos¢ w mb.)

A" (ilosc w jedn.
inw.)
"B (ilos¢ w jedn.
inw)
"A" (ilos¢ w jedn.
inw)
"B (ilosc w jedn.
inw.)
A" (ilos¢ w jedn.
inw.)
"B" (ilos¢ w jedn.
inw.)
"A" (ilosc w jedn.
inw.)
"B" (ilos¢ w jedn.
inw.)
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kontrola dostepu
gasnica
czujnik ognia i dymu

kotary

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

w tym
kategoria
"B" (ilosc w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilosc
wmb.)

w tym
kategoria
"BESQ”
(ilosc w
mb.)

66.50

0.90
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Dokumentacja elektroniczna ~ w tym kategoria "A" (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)

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

Ustalenia kontroli

Hetabenia kel Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Legnicy stosuje bezdziennikowy system kancelaryjny, sprawy

rejestrowane sg w spisach spraw na podstawie pisma wszczynajacego sprawe. Wyrywkowa kontrola teczek
stwierdzita, Ze akta sg wtasciwie kwalifikowane i klasyfikowane. Akta przekazywane sg z komorek
organizacyjnych w miare terminowo, niemniej jednak dokumentacja kat. A nie jest kompletna - wystepuijg braki
po roku 2011. Wynika to z niewielkiej ilosci wytwarzanych dokumentéw kat. A w obrebie danej teczki
(symbolu sprawy).

Stan fizyczny dokumentacji jest dobry, nie stwierdzono uszkodzen fizycznych.

© M.in.opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowoéci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osdb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacja o Zalecenia wynikajgce z ostatniej kontroli zostaty wykonane w catosci: tj. zatozono jeden wykaz spisow

realizacji zalecen : ; . - . ; s ;
zdawczo-odbiorczych, pomieszczenie archiwum wyposazono w urzadzenie do pomiaru temperatury i

ki h 3 i . : :
po ontroLns./c wilgotnosci powietrza, drzwi do archiwum zaktadowego sg plombowane.
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokoét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

Jeqm(o, 26090/,

miejscowosc i data

Zatgczniki

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu
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LEGNICH, 18, 09.2017.

miejscowosc i data

Archiwum Pan
S
0O cidziaw‘[fg we WrOC!amu

‘?TARSTY ARCHIWISTA
(et~
rosfaw Bednarek

przeprowadzajacy kontrole

Ilosc¢: O

0 Brak



