ARCHIWUM PANSTWOWE
WE WROCEAWIU
50-215 Wroctaw ul.Pomorska 2
tel. (71)328-81-01, dyr. (71)328-83-95, fax (71)328-80-45
e-mail: sekretariat@ap.wroc.pl ; www.ap.wroc.pl

Pani
Monika Kwil-Skrzypinska
ektor
oslaskiegoWojewodzkiego Urzedu
Pracy w Walbrzychu
g{ Armii Krajowej 54
50-541 Wroclaw

Nasz znak: Data:
0OV.421.139.2015 12.10.2015r.
0V.421.140.2015
0V.421.147.2015

LI 4 Archiwum Panstwowe we Wroclawiu dziatajac na podstawie art. 28, pkt. 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz.U.z2011 r. Nr 123,
poz.698 z p6zn.zm.) przeprowadzito w dniu 26 i 31 sierpnia oraz 4 pazdziernika 2015 r. kontrole
archiwum zakladowego Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Watbrzychu wraz z

Filiami we Wroctawiu i Jeleniej Gorze.

Kontrola wykazala, ze Filia DWUP we Wroctawiu wykonala zalecenia Archiwum
Panstwowego, archiwum prowadzone jest w spos6b prawidlowy z niewielkimi zastrzezeniami
dotyczagcymi stanu uporzadkowania materiatéw archiwalnych i prowadzenia $rodkéw
ewidencyjnych.

Archiwum DWUP w Walbrzychu prowadzone jest réwniez w sposob prawidlowy, usunieto
wszystkie nieprawidiowosci w zakresie uporzadkowania dokumentacji, pewnych poprawek
wymaga jedynie ewidencja zasobu.

Filia DWUP w Jeleniej Gérze réwniez wykonata wiekszo$é zaleceri AP Jednak w trakcie kontroli
stwierdzono pewne niedociggnigcia w stanie uporzadkowania materialéw archiwalnych i w
ewidencji.

W zwigzku z powyzszym Archiwum Panstwowe wydaje nastepujgce zalecenia
pokontrolne:

W odniesieniu do archiwum Filii DWUP we Wroclawiu:
1. Przekaza¢ uporzadkowana, na podstawie ewidencji, catoéé dokumentacji wytworzonej przez

DWUP Filie we Wroctawiu do konca 2012 r., do archiwum zaktadowego.




2. Kazdorazowo przy przekazywaniu materialéw archiwalnych do archiwum zakladowego jeden
egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych przesyta¢ do AP we Wroctawiu.

3. Rozr6zniaé w opisie teczek ze sprawozdaniami daty zawarte w tytule od dat skrajnych
wytworzenia dokumentacji.

4. Wydzieli¢ dokumentacje b.Wojewddzkiego Urzedu Pracy we Wroclawiu z lat 1992-2000
z dokumentacji DWUP w Walbrzychu, a nast¢pnie przekaza¢ ja do AP we Wroctawiu.

5. Uzupeknié opis kopert z aktami osobowymi o pelne daty zatrudnienia i daty skrajne
wytworzenia dokumentacji.

6. Ponumerowaé wszystkie zapisane strony w kopertach z aktami osobowymi b.WUP
w Legnicy.

7. Zaprowadzi¢ jeden wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych dla akt kat.A i B.

8. Odnotowywaé w ewidencji informacje o miejscu przechowywania akt w archiwum.

W odniesieniu do archiwum DWUP w Watbrzychu:
9. Przekazaé¢ do Archiwum Panstwowego materialy archiwalne odziedziczone z lat 1992-2000.
10. Zaprowadzi¢ odrebna zespotowo ewidencje (odrgbne wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych)
dla dokumentacji WUP w Walbrzychu i DWUP w Walbrzychu.

W odniesieniu do archiwum Filii DWUP w Jeleniej Gorze:

11. Przekazaé uporzadkowana, na podstawie ewidencji, calo$¢ dokumentacji wytworzonej przez
DWUP Filie w Jeleniej Gérze do konca 2012 r., do archiwum zakladowego.

12. Zakonczyé porzadkowanie dokumentacji przekwalifikowanej do kat.A w wyniku wniosku brakowan

13. Przekazaé¢ do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu Oddzial w Jeleniej Gorze materiaty
archiwalne odziedziczone z lat 1993-1999.

14. Uzupelnic opis teczek z aktami kat.A o sygnaturg archiwalng.

15. Zaprowadzié na wlasciwym formularzu, odrgbny wykaz spisow zdawczo-odbiorczych dla

dokumentacji DWUP w Walbrzychu i WUP w Jeleniej Gorze .

Termin wykonania zalecen pokontrolnych ustala si¢ na dzien 31 lipca 2016 r. O
zrealizowaniu tych zalecen nalezy powiadomié Archiwum Panstwowe w terminie dwoch tygodni
od podanej daty. AP prosi jednoczesnie o powiadomienie — w ciggu 30 dni od daty otrzymania

zalecen pokontrolnych — o przystapieniu do realizacji tych zalecen.
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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
DOLNOSLASKIEGO WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY W WALBRZYCHU
FILIA W JELENIEJ GORZE
ul. Wojska Polskiego 18, 58-500 Jelenia Gora

Podstawg¢ prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z2011 r. Nr 123, poz.698 z p6Zn.zm.).

L. Informacje wstepne:

1.Kontrole przeprowadzita w dniu 4 wrzesnia 2015 r. mgr Agnieszka Winciorek-Milczarek — kustosz
Archiwum Panstwowego we Wroclawiu, na podstawie upowaznienia nr 3 D.0103.3.2015, w obecnosci

przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Krystyny Kakol - specjalisty.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 listopada 2000 r. na podstawie uchwaty Nr XXV/468/2000
Sejmiku Wojewddztwa Dolnoslaskiego z dnia 29 wrzesnia 2000 r. w sprawie utworzenia Dolnoslaskiego
Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Watbrzychu.

Obecnie kieruje nig pani Monika Kwil-Skrzypifiska — dyrektor Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Walbrzychu.

Organem nadrzgdnym lub nadzorujgcym jednostki jest Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Dolnoslaskiego.

W

. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

e Statut Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu wprowadzony uchwala Nr
XVIII/428/11 Sejmiku Wojewddztwa Dolnoslaskiego z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie nadania Statutu
Dolnoslgskiemu Wojewodzkiemu Urzedowi Pracy, z pdzn.zm.

® Regulamin organizacyjny wprowadzony uchwalg nr 121/V/15 Zarzadu Wojewddztwa Dolnoslaskiego z

dnia 11 lutego 2015 r., w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Dolnoslaskiego

Wojewddzkiego Urzedu Pracy z p6zn.zm.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:
do 31.12.1992 r. Urzad Wojewodzki w Jeleniej Gorze, Wojewddzkie Biuro Pracy,
1993-1998 — Wojewodzki Urzad Pracy w Jeleniej Gérze,

1999 r. — Wojewddzki Urzad Pracy we Wroctawiu, Filia Jeleniej Gorze ,




- 01.01.2000-31.10.2000 — Departament Wojewodzki Urzedu Pracy w strukturze Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Dolnoslaskiego, Filia w Jeleniej Gorze,

- od 1 listopada 2000 r. — Wojewddzki Dolnoslgski Urzad Pracy w Watbrzychu, Filia w Jeleniej Gorze.

- Od lipca 2010 r. Dolno$laski Wojewddzki Urzad Pracy z/s w Watbrzychu Filia w Jeleniej Gérze

Lh

. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia .

[=))

. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 14 kwietnia 2011 r.

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione z Archiwum
Panstwowym):

a) instrukcja Kkancelaryjna: wprowadzona zarzadzeniem nr 19/2009 Dyrektora Dolnoslaskiego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Watbrzychu z dnia 30 czerwca 2009 r., w sprawie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz zasad i trybu postgpowania z materialami archiwalnymi i dokumentajg niearchiwalna,
uzgodniona z Archiwum Panstwowym we Wroctawiu 29 czerwca 2009 r.

b) jednolity rzeczowy wykaz akt: wprowadzony zarzadzeniem j.w.

¢) instrukcja archiwalna: wprowadzona zarzadzeniem nr 29/2009 Dyrektora Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w
Walbrzychu z dnia 2 wrzesnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Instrukcji Archiwalnej
Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu wprowadzonej zarzadzeniem Nr 10/2003
Dyrektora Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Watbrzychu z dnia 10 wrze$nia 2003 r., w
sprawie wprowadzenia Instrukcji Archiwalnej Dolnoslaskiego Wojewéddzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu,
uzgodniona z Archiwum Panstwowym we Wroctawiu 29 czerwca 2009 r.

d)inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: brak.

II. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego:

System bezdziennikowy funkcjonujgcy prawidtowo. Od 1 stycznia 2010 r., w kancelarii do rejestracji
dokumentéw wplywajgcych stosowany jest elektroniczny system obiegu dokumentéw el-Dok, sprawy sa
rejestrowane w komorkach organizacyjnych w spisach spraw prowadzonych w postaci papierowej. Akta sg
wilasdciwie klasyfikowane i kwalifikowane. Stwierdzono niewielkie zaleglosci w przekazywaniu dokumentacji

do archiwum zaktadowego.




2. Zbidér dokumentacji.
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

E aktowa:

kategorii A: w ilosci ok. 0,16 mb, z lat 2000-2007

kategorii B: w ilosci ok. 14 mb, z lat 2000-2010

nierozpoznana: w ilosci brak

- techniczna: brak

E elektroniczna na nos$nikach magnetycznych i optycznych: brak
- kartograficzna: brak

- audiowizualna: brak

b) dokumentacja odziedziczona po:

e b. Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Jeleniej Gorze i jego poprzednikach
kategorii A: w ilosci ok. 1,06 mb., z lat 1988-1999
kategorii B w ilosci ok. 43,6 mb, z lat 1989-1999
w tym akta kategorii BS0 ok. 0,5 mb, z lat 1993-1999 (listy ptac)
e b. Filii w Jeleniej Gérze Wojewoddzkiego Urzedu Pracy we Wroctawiu kat.A w ilosci 2 j.a. z 1999 r.
oraz kat.B w iloéci trudnej do ustalenia.

c) dokumentacja zdeponowana (obca): brak.

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogélem ok. 58,86 mb., w tym:
- kategoria A: 1,26 mb
- kategoria B: 58,86 mb

4. Stan zbioru. Stan fizyczny zbioru dobry. Iloé¢ dokumentacji niearchiwalnej ulegla nieznacznemu
powigkszeniu pomimo tego, ze dokumentacja byla brakowana. Ilo§¢ materiatéw archiwalnych rowniez ulegta
powigkszeniu gtéwnie na skutek przekwalifikowaniu czesci dokumentacji w zwigzku z brakowaniem, zgodnie

z zaleceniem AP.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawng
przejecia): art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z
2011 r. Nr 123, poz.698 z pézn.zm.) oraz § 11 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002
r. w sprawie postgpowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i trybu przekazywania

materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).
obejmuja materiaty w ilosci 1,1 mb., z lat 1993-1999




6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji.

Na zas6b archiwum zakladowego sklada si¢ dokumentacja wiasna Filii w Jeleniej Goérze Dolnoslaskiego
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu oraz odziedziczona po bylym Wojewoddzkim Urzgdzie Pracy w
Jeleniej Gorze oraz jego poprzednikach prawnych, Wojewddzkim Urze¢dzie Pracy we Wroclawiu Filii w
Jeleniej Gorze ora Departamencie Wojewodzkiego Urzedu Pracy Filii w Jeleniej Gorze.

Materiaty archiwalne zostaty wydzielone z catoéci zasobu na odrebnym regale.

Materialy archiwalne wiasne to dokumentacja pochodzaca z Wydzialu Rynku Pracy dotyczaca wspétpracy z
zagranicg z lat 2001-2004 oraz z Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej- sprawozdania do
Ministerstwa Gospodarki i Pracy z aktywnych programéw rynku pracy za lata 2002-2007, dokumentacja
dotyczaca programu Pierwsza Praca z lat 2003-2006.

Materialy archiwalne odziedziczone to 2 j.a. Filii w Jeleniej Gorze Wojewodzkiego Urzedu Pracy we
Wroctawiu (sprawozdanie z realizacji plandw pracy powiatowych urzedéw pracy z 1999 r. oraz plany kontroli
i sprawozdania z ich realizacji z 1999 r.) oraz dokumentacja Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Jeleniej Gorze
(2 j.a. analiz skarg i wnioskéw z lat 1998-1999 oraz dokumentacja z lat 1993-1998 dotyczaca kontroli
pracodawcéw, przekwalifikowana zgodnie z zaleceniem AP w zwiazku z brakowaniem dokumetaciji).
Wszystkie jednostki aktowe zostaly przeszyte i opisane, opis teczek nalezy jedynie uzupelnié o sygnaturg
archiwalng. Wewnatrz teczek nadano dokumentacji wlasciwy uklad, ponumerowano zapisane strony, usunigto
metalowe cze$ci. Dokumentacja przekwalifikowana do kategorii A w wyniku brakowania znajduje si¢ w
trakcie porzgdkowania.

Dokumentacja niearchiwalna wilasna pochodzi z Oddziat ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia
Spolecznego ( transfery zasitkow, potwierdzenia okreséw zatrudnienia w krajach UE z lat 2000-2010) oraz
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe] (karty ustug doradczych z lat 1999-2008).
Dokumentacja niearchiwalna odziedziczona pochodzi z nast¢pujacych komorek organizacyjnych: Wydziat
Funduszu i Budzetu, Wydzial Orzecznictwa, Wydzial Informacji, Badan i Analiz, Wydzial Kontroli
Legalno$ci Zatrudnienia, Wydziat Organizacji i Nadzoru, Wydziat Rynki Pracy.

Dokumentacja ta zostata uporzadkowane prawidtowo- wszystkie teczki zostaly przeszyte i wlasciwie opisane,
sygnatury archiwalne zostaly naniesione na pudta archiwalne.

Akta osobowe bylych pracownikéw zostaly przekazane do Filii we Wroctawiu Dolnoslaskiego
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Watbrzychu.

Dokumentacja ptacowa - listy ptac ok. 0,5 mb z lat 1993-1999 zostaly przeszyte i wlasciwie opisane.

Listy plac po 1999 r. zostaly przekazane do Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Walbrzychu.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez spolki ani osoby

$wiadczgce ustugi archiwalne.




8. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, osobne dla akt kategorii A i B - tak,

c) spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak,
d) spisy brakowania dokumentacji niearchiwalnej - tak,

e) ewidencj¢ wypozyczen - tak

f) inne $rodki ewidencyjne - brak.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja w postaci spisow zdawczo-odbiorczych oraz wykazu tych
spiséw dla dokumentacji odziedziczonej, wykaz spiséw zostat zaprowadzony na formularzu spisu spraw. W
ewidencji umieszcza si¢ informacje o dokumentacji wybrakowanej oraz o miejscu przechowywania. Dla
dokumentacji wiasnej zaprowadzono spisy zdawczo-odbiorcze, ktérym nadaj¢ si¢ kolejne numery (
zachowano cigglg numeracj¢ dla zespolu WUP w Jeleniej Gérze i DWUP w Walbrzychu Filia w Jeleniej
Goérze co jest nieprawidlowe). Na starszych spisach rejestrowane bylo kilka jednostek aktowych pod jedna

pozycja spisu. Najnowsze zaprowadzono w sposéb prawidlowy.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: brak.

11. Udostepnianie akt: dokumentacja jest wypozyczana poza lokal archiwum zakladowego na podstawie kart

udostepniania. Dokumentacja wraca do archiwum w dobrym stanie.

12. Brakowanie dokumentacji miato ostatnio miejsce 2015 r., nr zgody 144/15 OV.413.542.2014.

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego Oddzialu w Jeleniej Gorze mialo
ostatnio miejsce 31 stycznia 2012 r. i objelo 11 j.a. zespolu akt Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Jeleniej
Goérze z lat 1997-2000.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego jest pani Krystyny Kakol zatrudniona na
petnym etacie jako specjalista (opieka nad archiwum w zakresie obowiazkow), posiadajaca wyksztalcenie

srednie oraz ukonczony kurs archiwalny 1 i II stopnia.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre.




16. Lokal archiwum zakladowego: Archiwum zajmuje pomieszczenie o powierzchni ok. 35 m? na III pigtrze.
Oswietlenie naturalne i sztuczne, dobre. Regaly drewniane, opisane. Wydzielono miejsce pracy archiwisty.
Zabezpieczenie przed wlamaniem wystarczajgce - drzwi obite blacha. Zabezpieczenie przed pozarem
wiasciwe- gasnica proszkowa, koce azbestowe, worki ewakuacyjne. Lokal zostal wyposazony w termometr i
higrometr, pomiary temperatury i wilgotnoséci powietrza sa odnotowywane ( $rednia wilgotno$¢ powietrza

50%, temperatura 20 °C). Lokal jest ogrzewany.

17. Inne ustalenia kontroli:(m.in. o$§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustne):brak.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez Archiwum Panstwowe:
przekazano dokumentacj¢ wytworzong do 2009 r. do archiwum zakladowego, przekazano materialy
archiwalne do Oddzialu w Jeleniej Gorze Archiwum Panstwowego we Wroctawiu, uzupelniono opis teczek o
nazwe komorki okganizacyjnej 1 naniesiono sygnatury archiwalne na teczki z aktami kat.B, usunigto z teczek
z aktami kat.A cze$ci metalowe i ponumerowano wszystkie zapisane strony, zakwalifikowano skargi i
wnioski do kat.A i przekazano je do AP, nie zaprowadzono odrgbnego zespolowo wykazu akt dla akt
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Jeleniej Gérze i DWUP w Walbrzychu Filia w Jeleniej Gorze,
ponumerowano wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze, uzupelniono w ewidencji informacje o miejscu
przechowywania dokumentacji w archiwum oraz o dokumentacji wybrakowanej, poprawiono spisy gdzie pod
jedng pozycja aktowa zarejestrowano kilka jednostek aktowych jednak wsrdéd oststnio przekazanej

dokumentacji znalaz! si¢ spis blednie sporzadzony.

I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym pismem.
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PROTOKOL KONTROLI ARCHIW AKFADOWEGO
DOLNOSLASKIEGO WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY W WALBRZYCHU
FILIA WE WROCLAWIU
ul. Armii Krajowej 54, 50-541 Wroclaw

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach ( t.j. Dz.U. z 2011 r. Nr 123, poz.698 z p6Zn.zm.)

I Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzila w dniu 26 sierpnia 2015 r. mgr Agnieszka Winciorek-Milczarek —
kustosz Archiwum Panstwowego we Wroctawiu, na podstawie upowaznienia nr 3 D.0103.3.2015, w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Malgorzaty Ptasinskiej — zatrudnionej na

samodzielnym stanowisku ds archiwéw wiasnych.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 listopada 2000 r. na podstawie uchwaly Nr
XXV/468/2000 Sejmiku Wojewddztwa Dolnoslaskiego z dnia 29 wrzesnia 2000 r. w sprawie
utworzenia Dolnos$lagskiego Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Watbrzychu.

Obecnie kieruje nig pani Monika Kwil-Skrzypinska — dyrektor Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Urzgdu Pracy.
Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Dolnoslagski Wojewddzki Urzad Pracy w
Watbrzychu, ul. Ogrodowa 5B, 58-306 Watbrzych.

(8]

. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

e Statut Dolnoslgskiego Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu wprowadzony uchwatg Nr
XVIII/428/11 Sejmiku Wojewodztwa Dolnoslaskiego z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
nadania Statutu Dolno$laskiemu Wojewddzkiemu Urzgdowi Pracy, z p6zn.zm.

e Regulamin organizacyjny wprowadzony uchwata nr 121/V/15 Zarzadu Wojewodztwa

Dolnoslaskiego z dnia 11 lutego 2015 r., w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Dolnoslgskiego Wojewodzkiego Urzedu Pracy z pézn.zm.

N

. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:




- do31.12.1992 — Urzad Wojewddzki we Wroctawiu, Wojewodzkie Biuro Pracy,

- 1993-1998 — Wojewodzki Urzad Pracy we Wroctawiu,

- 1999 — Wojewddzki Urzad Pracy we Wroctawiu z Filiami w Jeleniej Gorze, Walbrzychu,
Legnicy,

- 01.01.2000-31.10.2000 — Departament Wojewodzki Urzedu Pracy w strukturze Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Dolnoslaskiego,

- od 1 listopada 2000 r. — Wojewddzki Dolnoslaski Urzad Pracy w Walbrzychu, Filia we

Wroctawiu.

5. Jednostka kontrolowana nie znajduje si¢ w stanie likwidacji, upadtosci czy przeksztatcenia .

6. Ostatnig kontrol¢ Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 15 grudnia 2010 r.

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowiagzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione z
Archiwum Panstwowym):

a) instrukcja kancelaryjna: wprowadzona zarzgdzeniem nr 19/2009 Dyrektora Dolnoslgskiego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu z dnia 30 czerwca 2009 r., w sprawie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz zasad i trybu postgpowania z materialami archiwalnymi i dokumentaja
niearchiwalng, uzgodniona z Archiwum Panstwowym we Wroclawiu 29 czerwca 2009 r.

b) jednolity rzeczowy wykaz akt: wprowadzony zarzadzeniem j.w.

instrukcja archiwalna: wprowadzona zarzadzeniem nr 29/2009 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Walbrzychu z dnia 2 wrzesnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Instrukcji
Archiwalnej Dolno$laskiego Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu wprowadzonej
zarzadzeniem Nr 10/2003 Dyrektora Dolnoslgskiego Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Watbrzychu z
dnia 10 wrzesnia 2003 r., w sprawie wprowadzenia Instrukcji Archiwalnej Dolnoslaskiego
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu, uzgodniona z Archiwum Panstwowym we Wroctawiu
29 czerwca 2009 r.

¢) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: brak.




11. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego.

W Dolnoslaskim Wojewodzkim Urzedzie Pracy stosowany jest system kancelaryjny bezdziennikowy.
Od 1 stycznia 2010 r. funkcjonuje elektroniczny system obiegu dokumentow el-Dok, sprawy sg
rejestrowane w komorkach organizacyjnych w spisach spraw prowadzonych w postaci papierowe;j.

Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego dos¢ regularnie.

2. Zbior dokumentacji.
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:

kategorii A: w ilosci 12 mb z lat 1999-2012

kategorii B: w ilosci 384,6 mb, z lat 1985-2015 (dokumentacja wlasna tacznie z odziedziczong)
w tym akta kategorii BES0 w ilosci 6,9 mb, z lat 1993-2014 (akta osobowe prac.zwoln.)

kategorii B50 w ilo$ci 0,35 mb, z lat 1993-1999 (listy ptac)

nierozpoznana: w ilosci brak

- techniczna: brak

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych: brak

- kartograficzna: brak

- audiowizualna: brak

b) dokumentacja odziedziczona po: bytym Wojewo6dzkim Urzgdzie Pracy i jego poprzednikach
kategorii B, z lat 1985-1999, ujeta facznie z dokumentacja wiasna

c) dokumentacja zdeponowana (obca): brak

3. Zbioér dokumentacji obejmuje ogétem 396,6 mb., w tym:
- kategoria A: 12 mb
- kategoria B: 384,6 mb

w tym kategoria BE50 : 6,9 mb




4. Stan zbioru. W poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli zasob powigkszyt si¢ 0 50 mb. Ilos¢
materiatéw archiwalnych réwniez ulegta powigkszeniu — wzrosta o 4 mb. Dokumentacja

niearchiwalna nie byla w tym czasie brakowana. Stan fizyczny zbioru dobry.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podac podstawe prawna
przejecia): art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z
2011 . Nr 123, poz.698 z p6zn.zm.) oraz § 11 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002
r. W sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

obejmujg materialy w ilosci trudnej do ustalenia, z lat 1992-2000

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji
Na zaséb archiwum zakladowego sktada si¢ dokumentacja wiasna DolnoSlgskiego
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu Filii we Wroclawiu oraz odziedziczona po
Wojewodzkim Urzedzie Pracy we Wroctawiu i jego poprzednikach i nastgpcach prawnych.
Materialy archiwalne zostaly wyodrebnione z catosci zasobu na odrebnym regale, pochodzg z
nastepujacych komoérek organizacyjnych: Wydzial Organizacyjno-Prawny ( dokumentacja
organizacyjna, zarzadzenia dyrektora z lat 2000-2008, postanowienia dyrektora przekazane do 2011
r., audyty i kontrole zewnetrzne przekazane do 2012 r., uchwaly Zarzadu Sejmiku), Wydziatu
Informacji, Badai i Analiz 1999-2003 (informacje o realizacji finansowania inwestycji
infrastrukturalnych, informacje z powiatowych urzedow pracy dot. zwolnien grupowych w woj.
dolnoslaskim, realizacja funduszy specjalnych 1 celowych), Wydzial Zarzadzania Kadrami
(sprawozdania statystyczne do 2007 r.), Wydziat Analiz i Statystyki Rynku Pracy ( analizy wiasne
1999-2010, wojewodzki program rozwoju rynku pracy 2004-2012), Wydzial Organizacyjny i
Nadzoru 1999-2000, Wydziat Rynku Pracy (programy specjalne, przeciwdziatania bezrobociu i ich
realizacja), Wydzial Programowania i Zarzadzania ( komisje oceny projektow z lat 2007-2011),
Wydzial Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwdj Zasobow Ludzkich ( komisje oceny
projektow 2004-2006), Wydzial Obstugi i Monitorowania Zintegrowanego Programu Operacyjnego
Rozwoju Regionalnego (protokoty posiedzen komisji oceny projektow z lat 2004-2009, sprawozdania
z realizacji dzialan z lat 2004-2009, umowy finansowania dziatan z lat 2004-2010), Samodzielne
Stanowisko ds Obshugi i Monitorowania ZPORR ( sprawozdania roczne i wieloletnie z lat 2004-2009
porozumienia W sprawie powierzania prowadzenia spraw zwigzanych z Europejskim Funduszem

Spotecznym z lat 2004-2010), Wydziat Aktywizacji Zawodowej i Ksztalcenia Ustawicznego ( akta
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komisji oceny projektow 2008), Zespot ds Stuzby Zastepczej ( akta Komisji Wojewodzkiej ds Stuzby
Zastepezej z lat 1992-2009), Wydzial Pomocy Technicznej ( sprawozdania z lat 2007-2009). Catos¢
dokumentacji zostata uporzadkowana i zewidencjonowana. Wszystkie jednostki aktowe zostaly
przeszyte i opisane z uwzglednieniem wszystkich elementéw opisu archiwalnego, wewnatrz
dokumentacji nadano wlasciwy uklad — chronologiczny sprawami, ponumerowano wszystkie
zapisane strony, usunigto czesci metalowe. Jedynie w teczkach ze sprawozdaniami nalezy w opisie
rozrézni¢ daty zawarte w tytule od dat skrajnych wytworzenia dokumentacji. Ponadto nalezy zwroécié
uwage, na fakt przekazywania z komorek organizacyjnych, na jednym spisie zdawczo-odbiorczym
dokumentacji wytworzonej przez Wojewodzki Urzad Pracy we Wroctawiu ( dokumentacja
wytworzona do 31.10.2000) i Dolnoslaski Wojewodzki Urzad Pracy w Walbrzychu Filia we
Wroctawiu. Dokumentacja wytworzona przez b. Wojewodzki Urzad Pracy we Wroctawiu powinna
zosta¢ wydzielona i przekazana do AP.

Dokumentacja niearchiwalna.

Dokumentacja niearchiwalna z lat 1985-2015 jest rozmieszczona W trzech pomieszczeniach. W
pomieszczeniu I znajduja si¢ akta przekazane z: Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego (pisma
dot. kwerend w archiwum zakladowym), Wydzialu Organizacyjno-Prawnego (dokumentacja
przekazana do 2012 r.. wspolpraca z organizacjami samorzadu terytorialnego, sprawozdania
okresowe, rozpatrywanie skarg i wnioskéw, wspolpraca z ministerstwami, kontrole wycinkowe,
cato$é z wyjatkiem sprawozdan okresowych zakwalifikowana do katBE, wymaga wydziclenia
materiatéw archiwalnych), Wydziatu Programowania i Zarzadzania (sprawozdania okresowe 2007-
2011, wspblpraca z Instytucja Zarzadzajaca 2007-2012), Wydzialu Administracyjnego (dzienniki
korespondencyjne do 2011 r., inwentaryzacja srodkéw trwatych, przydzial i najem budynkéw i lokali
na potrzeby urzedu pracy, procedury zaméwien publicznych, potwierdzenia okreséw zatrudnienia
obywateli polskich w NRD i CSRS), Wydzialu Zarzadzania Kadrami (sprawozdania czastkowe i listy
obecnosci przekazane do 2012 r.), Zespotu ds Zamowien Publicznych (przetargi z lat 2004-2010),
Wydzialu Promocji i Informacji (dokumentacja konkursowa z lat 2004-2008 kat.BE10), Wydzialu
Rynku Pracy (decyzje i ewidencja zezwolef na zatrudnianie i zgod na pracg cudzoziemcow w Polsce,
wspétdziatanie z organami samorzadu terytorialnego i wojewo6dzkimi jednostkami samorzagdowymi,
wspélpraca z urzedami, instytucjami i stowarzyszeniami, zatrudnianie absolwentéw), PHARE
(podprojekty, materialy szkoleniowe, sprawy ogdlne, raport wstgpny i koncowy, aneksy, umowy,
oferty), Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej we Wroctawiu (karty ushug

doradczych, pokwitowania ZDS, poradnictwo grupowe, oferty pracy pracodawcoéw krajowych,
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statystyczne opracowania czastkowe, zamowienia), Wydzial Analiz i Statystyki Rynku Pracy
przekazana do 2012 r. (programy modernizacji, ewidencja funduszy specjalnych i celowe,
monitorowanie i analizowanie zawodéw deficytowych), Wydzial Posrednictwa Pracy i Migracji
Zarobkowej (rejestry dot. os6b wyjezdzajacych do pracy za granicg placacych sktadki na Fundusze
Pracy, nabor do pracy na terenie Hiszpanii), Wydziat Obstugi Finansowej (zestawienia wydatkow),
Wydziat Kontroli Projektéw (dokumentacja kontrolna z lat 2009-2012 kat.BE10) Komisja Socjalna
(protokoty posiedzen 2008-2014), Zesp6t ds EURES (dokumentacja dotyczaca organizacji pracy za
granica).

W pomieszczeniu II znajduje si¢ dokumentacja Europejskiego Funduszu Spotecznego:
Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego 2004-2010, Sektorowy Program
Operacyjny Rozwoju Zasobéw Ludzkich 2004-2008 oraz Program Operacyjny Kapital Ludzki 2004-
2015. Dokumentacja ta zostata prawidtowo uporzadkowana i zewidencjonowana. Calos¢ zostata
zakwalifikowana do kat.BE10.

W III pomieszczeniu ztozono wytgcznie dokumentacje Zespotu ds Adaptacyjnosci — projekty unijne
Program Operacyjny Kapitat Ludzki z lat 2004-2015.
Catoéé dokumentacji niearchiwalnej zostata uporzadkowana tzn teczki zostaly przeszyte, wlasciwie
opisane i zewidencjonowane.

Akta osobowe bylych pracownikéw zostaly przyporzadkowane -do nastgpujacych
zespoléw archiwalnych: b.WUP Legnica, b.WUP Jelenia Gora, b.WUP Walbrzych igcznie oraz
DWUP w Walbrzychu. Akta osobowe zostaly powktadane w koperty lub teczki, prawidlowo
opisane, przy czym opis zawiera: pieczatke z nazwa aktotworcy, nazwe komorki organizacyjnej, znak
akt, kategori¢ archiwalng BES0, tytul, imi¢ i nazwisko, imig ojca, dat¢ zwolnienia lub daty
zatrudnienia, ilo$é stron, kolejny numer. Wewngatrz kopert aktom nadano chronologiczny uktad, akta
zostaly przeszyte i z wyjatkiem akt z Legnicy ponumerowano wszystkie zapisane strony. Cato$ci

nadano uktad chronologiczny wg daty zwolnienia, zaprowadzono dla nich skorowidze alfabetyczne.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana we wiasnym

zakresie.

8. Ewidencja.
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak ,




b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, osobne dla akt kategorii A i B - tak,

¢) spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego
- tak,

d) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej i spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,

e) ewidencje wypozyczen - tak,

f) inne $rodki ewidencyjne - brak.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja w postaci spisow zdawczo-odbiorczych oraz wykazu
tych spiséw, prowadzona odrgbnie dla akt kat.A i B w sposob prawidtowy, w dwoéch zbiorach —
ogdlnym i w podziale na komérki organizacyjne. W ewidencji odnotowuje si¢ informacje o

dokumentacji wybrakowanej, brak informacji o miejscu przechowywania akt w archiwum.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: brak.

11. Udostepnianie akt: dokumentacja jest udostgpniana na podstawie kart udostepniania, powraca do

archiwum w dobrym stanie.

12. Brakowanie dokumentacji miato ostatnio miejsce 20 lutego 2007 r., nr zgody 088/07.

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo miejsce 24 kwietnia

2008 r., objeto 86 j.a. zespotu akt Wojewddzkiego Urzedu Pracy we Wroctawiu z lat 1990-1999.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Matgorzata Ptasinska
zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz ukonczony kurs kancelaryjno-

archiwalny I i II stopnia.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg utrudnione ze wzgledu na niska temperature.

16.Lokal archiwum zakladowego zajmuje 3 pomieszczenia usytuowane w piwnicy o faczne]
powierzchni 155 m? oraz wydzielone pomieszczenie do pracy dla archiwisty. Oswietlenie wylaczne

sztuczne — dobre, w jednym z pomieszczen znajduje si¢ niewielkie okno zabezpieczone kratg. Regaly
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metalowe i kompaktowe, bardzo dokladnie opisane. Zabezpieczenie przed wlamaniem prawidlowe -

drzwi obite blachg. Zabezpieczenie przed pozarem wiasciwe - gasnice proszkowe, koce gasnicze.

Wentylacja. Pomieszczenia sg wyposazone w biurka do pracy.

Prowadzone s pomiary temperatury (0k.13°C ) i wilgotnosci (45-52%). Duza rezerwa magazynowa

17.Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane

ustne): brak.

18. Wykonanie zaleceni pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez Archiwum

Pafistwowe. Zalecenia pokontrolne wykonano w cafosci.

IIL. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokol podpisali:

W iC/E,?Y’-’ /\1:
/ Murdzek
Zatgczniki: Wojciech

Protokét sporzadzono w 2 egz.
egz. nr | - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - AP we Wroctawiu

ARCHIWUM PANSTWOWE
we Wroctawiu
fKUSTOSZ.
el \
mgF. 43;$£~k%\3irmemk-ﬁ(ﬂcmmi
(archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrole)
KIEROWNIK WYDZIALU

(! {/OI»/\ WQ
Izabela Zuchowska
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DOLNOSLASKI
WOJEWODZKI URZAD PRAC"
fax 071 328 80 45 NIP 8¢ 57-299 bl { §8-306 Walbrzych, ul. Ogrodowa 5 &

................................................ | NlRE&&-Eé—S&A%B‘R@%nggmm
(pieczg¢ archiwum panstwowego) | . o - (pieczed jednostki kontrolowanej)

Znak sprawy: OV.421.140.2015 J/[' Q%‘g_/

’ PROTOKOL KONTROLI ARCHI KEADOWEGO
DOLNOSLASKIEGO WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY Z/S W WAELBRZYCHU
ul. Ogrodowa 5B, 58-306 Watbrzych

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
archiwach (t.j. Dz.U. z 2011 r. Nr 123, poz.698 z pdzn.zm.)

1. Informacje wstepne:

1.Kontrolg przeprowadzila w dniu 31 sierpnia 2015 r. mgr Agnieszka Winciorek-Milczarek — kustosz z
Archiwum Panstwowego we Wroctawiu, na podstawie upowaznienia nr 3 D.0103.3.2015 z 27 lutego 2015 r.,
W obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pana Bogdana Golembiowskiego — starszego

specjalisty.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 listopada 2000 r. na podstawie uchwaty Nr XXV/468/2000
Sejmiku Wojewo6dztwa Dolnoslaskiego z dnia 29 wrzesnia 2000 r. w sprawie utworzenia Dolnoslaskiego
Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Watbrzychu.

Obecnie kieruje nig pani Monika Kwil-Skrzypiniska — dyrektor Dolnoslaskiego Wojewoédzkiego Urzedu Pracy
w Walbrzychu.

Organem nadrzgdnym lub nadzorujacym jednostki jest Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Dolnoslaskiego.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

e Statut Dolnoslgskiego Wojewédzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu wprowadzony uchwalg Nr
XVIII/428/11 Sejmiku Wojewédztwa Dolnoslaskiego z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie nadania Statutu
Dolnoslgskiemu Wojewodzkiemu Urzedowi Pracy, z pézn.zm.

¢ Regulamin organizacyjny wprowadzony uchwalg nr 121/V/15 Zarzadu Wojewédztwa Dolnoslagskiego z
dnia 11 lutego 2015 r., w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Dolnoslaskiego

Wojewodzkiego Urzedu Pracy z p6zn.zm.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci:
do 31.12.1992 r. Urzad Wojewd6dzki w Watbrzychu, Wojew6dzkie Biuro Pracy,
1993-1998 Wojewddzki Urzad Pracy w Watbrzychu,

1999 r. Wojewddzki Urzad Pracy we Wroctawiu, Filia w Watbrzychu,
1




01.01.2000-31.10.2000 — Departament Wojewddzki Urzedu Pracy w strukturze Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Dolnoslaskiego Filia w Watbrzychu,

od 1 listopada 2000 r. — Dolnoslaski Wojewoédzki Urzad Pracy w Walbrzychu.

Lh

_ Jednostka kontrolowana nie znajduje si¢ w stanie likwidacji, upadlosci czy przeksztatcenia .

[=))

. Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 6 kwietnia 2011 r.

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione z Archiwum
Panstwowym):

a) instrukcja kancelaryjna: wprowadzona zarzadzeniem nr 19/2009 Dyrektora Dolnoslaskiego
Wojewédzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu z dnia 30 czerwca 2009 r., w sprawie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz zasad i trybu postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentaja niearchiwalna,
uzgodniona z Archiwum Pafistwowym we Wroctawiu 29 czerwca 2009 r.

b) jednolity rzeczowy wykaz akt: wprowadzony zarzadzeniem j.w.

¢) instrukcja archiwalna: wprowadzona zarzadzeniem nr 29/2009 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w
Walbrzychu z dnia 2 wrzesnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Instrukcji Archiwalnej
Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu wprowadzonej zarzadzeniem Nr 10/2003
Dyrektora Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Watbrzychu z dnia 10 wrzesnia 2003 r., w
sprawie wprowadzenia Instrukcji Archiwalnej Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Watbrzychu,
uzgodniona z Archiwum Panstwowym we Wroctawiu 29 czerwca 2009 r.

d)inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: brak.

IIL. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegblnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego.

W Dolnoslaskim Wojewoddzkim Urzedzie Pracy stosowany jest system kancelaryjny bezdziennikowy. Od 1
stycznia 2010 r. funkcjonuje elektroniczny system obiegu dokumentéw el-Dok, sprawy sg rejestrowane w
komérkach organizacyjnych w spisach spraw prowadzonych w postaci papierowej.

Dokumentacja jest do$¢ regularnie przekazywana przez komorki organizacyjne do archiwum zaktadowego.




2. Zbiér dokumentacji.
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wilasna:

- aktowa:

kategorii A: 6,8 mb, z lat 2003-2012

kategorii B: w ilosci 126,9 mb, z lat 2000-2012 (Ygcznie z kat.B50 w tym listy ptac DWUP z lat 2001-2012)
nierozpoznana: w ilosci brak

- techniczna: brak

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych: brak

- kartograficzna: brak

- audiowizualna: brak

b) dokumentacja odziedziczona po:

e b. Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Watbrzychu i jego poprzednikach
kategorii A: w ilosci 0,23 mb, z lat 1992-1998
kategorii B: w ilo$ci 42,35 mb, z lat 1988-1998 ( 1acznie z kat.B50 w tym listy ptac w ilogci
0,42 mb, z lat 1993-2000)
e b. Wojewddzki Urzad Pracy we Wroctawiu Filia w Walbrzychu
kategorii A: w iloéci 0,03 mb, z lat 1999-2000
kategorii B: w ilosci 6,7 mb, z 1999 r.
e b. Departament Wojewddzki Urzedu Pracy Filia w Watbrzychu
kategorii B: w ilosci 3,1 mb, z 2000 r.
e b. Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Legnicy i jego poprzednikach prawnych oraz filii DWUP w
Walbrzychu Filia w Legnicy kategorii B w ilo$ci 21,1 mb, z lat 1988-2010
w tym: b.Wojewddzki Urzad Pracy w Legnicy z lat 1988-1998 w ilosci 2,55,
b.Wojewodzki Urzad Pracy we Wroctawiu Filia w Legnicy z lat 1999 w ilosci 0,95 mb
b.Departament Wojewddzki Urzedu Pracy Filia w Legnicy z 2000 r w iloéci 1,2 mb
b.Dolnoslaski Wojewddzki Urzad Pracy w Walbrzychu Filia w Legnicy z lat 2000-2010

w ilosci 16,4 mb

c) dokumentacja zdeponowana (obca): brak.

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogélem 207,2 mb, w tym:
- kategoria A: 7,05 mb
- kategoria B: 200,15 mb




4. Stan zbioru w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli ulegt powigkszeniu. Dokumentacja w tym
czasie nie byla brakowana, ilo§¢ materiatdw archiwalnych wzrosta znacznie z 1,6 mb do 7,05 mb. Stan

fizyczny zbioru dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawg prawng
przejecia): art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z
2011 . Nr 123, poz.698 z p6zn.zm.) oraz § 11 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002
r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw pafistwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

obejmuja materiaty w ilosci 0,25 mb., z lat 1992-2000

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji.

Na zasob archiwum sklada sie dokumentacja wlasna Dolnoslgskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Walbrzychu dokumentacja odziedziczona po b. Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Walbrzychu,
b.Wojewddzkim Urzedzie Pracy we Wroctawiu Filii w Walbrzychu, b.Departamencie Wojewddzkiego
Urzedu Pracy Filii w Walbrzychu oraz b. Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Legnicy.

Materialy archiwalne zostaly wydzielone z calosci zasobu na osobnym regale i pochodza z

nastgpujacych komérek organizacyjnych: Wydzia Organizacyjno-Administracyjny z lat 2003-2005
(sprawozdania statystyczne oraz realizacja spraw socjalno-bytowych), Wydzial Rynku Pracy ( rejestry
instytucji szkoleniowych z lat 2004-2012, krajowy rejestr Agencji Zatrudnienia w Wojewodztwie
Dolnoslaskim 2005-2008, dokumentacja dotyczaca wdrazania program6w Unii Europejskiej 2008-2010,
dokumentacja projektéw unijnych przekazana do 2010 r.), Wydziat Wspélpracy Transgranicznej ( projekty
wspolfinansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej z lat 2006-2010), Wydzial Zarzadzania Kadrami (
sprawozdania statystyczne z lat 2005-2011), Wydzial Obstugi Budzetu i Funduszy ( sprawozdania
statystyczne z lat 2003-2010).
Wszystkie teczki zostaly prawidlowo uporzadkowane — przeszyte, opisane z uwzglednieniem wszystkich
elementéw opisu archiwalnego, ponumerowano wszystkie zapisane strony. Jednostkom z rejestrami
instytucji szkoleniowych poprawiono uklad wewngtrzny tzn. dokumentacja zostala utozona chronologicznie
sprawami.

Dokumentacja niearchiwalna wilasna pochodzi z nastepujacych komoérek organizacyjnych:
Wydziat Obshugi Budzetu i Funduszy, Wydzial Podrednictwa Pracy i Koordynacji Systemoéw
Zabezpieczenia Spolecznego ( dokumentacja dotyczaca zatrudniania w UE z lat 2005-2012 kat.B50 oraz

potwierdzenia okres6w zatrudnienia B50), Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki, Wydziat Ustug Rynku
4




Pracy, Wydziat Organizacyjno-Administracyjny, Wydziat Rynku Pracy, Wydziat Ustug Rynku Pracy ( w
tym dokumentacja dotyczaca wspéldziatania w opracowywaniu lokalnych programéw zmierzajgcych do
tworzenia nowych miejsc pracy, zakwalifikowana do kat. BES5, oraz wspélpraca z krajowymi jednostkami
organizacyjnymi kat. BE5 - calosé wymaga przejrzenia i wydzielenia materialéw archiwalnych), Wydziat
Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego, Wydziat Organizacyjno—Administracyjny — Samodzielne
Stanowisko ds. Kadr, Wydziat Koordynacji Systeméw Zabezpieczen Spofecznych i Wspétpracy
Transgranicznej, Wydziat Wspélpracy Zagraniczne;j, Wydzial Kadr i Szkolen, Wieloosobowe Stanowisko
Pracy ds. Programéw Operacyjnych, Wydziat Wspéipracy Transgranicznej, Wydzial Zarzgdzania Kadrami,
Zesp6t ds EURES. Catosé akt zostata prawidiowo uporzadkowana i opisana.

Materiaty archiwalne odziedziczone to 17 J-a. wytworzonych przez Wojew6dzki Urzad Pracy w
Walbrzychu — dokumentacja dotyczaca Wojewodzkiej Rady Zatrudnienia z lat 1992-1998 oraz 3 j.a.
Wojewodzkiego Urzedu Pracy we Wroctawiu Filii w Walbrzychu z lat 1999-2000, dotyczace kontroli
problemowych w powiatowych urzedach pracy.

Dokumentacja niearchiwalna odziedziczona po b.Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Watbrzychu w
ilosci ok. 74 mb z lat 1988-2000, to gléwnie dokumentacja ksiegowa od 1993 r., dokumentacja dotyczaca
kontroli w jednostkach, ktore otrzymatly kredyt od Urzedu Pracy w ilosci ok. 33 mb, dokumentacja dotyczaca
kurséw kwalifikacyjnych dla bezrobotnych w ilosci ok. 1,5 mb (umowy i $wiadectwa) zakwalifikowane do
kat.B50. Calos¢ tej dokumentacji zostata przeszyta i opisana z uwzglednieniem wszystkich elementéw opisu
archiwalnego.

Ponadto w archiwum przechowywana jest dokumentacja niearchiwalna w iloéci 22 mb z lat 1988-
2010, przekazana z archiwum DWUP Filii w Legnicy. Przewazajgca czes¢ tej dokumentacji to dokumentacja

dotyczaca przyznawania zasitkéw zakwalifikowana do kat. B50. Cato$¢ akt zostala przeszyta i opisana.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez spoiki ani osoby

swiadczace ustugi archiwalne.

8. Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak,

b) spisy osobne dla akt kategorii A i B - tak,

¢) spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak,
d) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej i spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - nie,
e) ewidencje wypozyczen - tak,

f) inne $rodki ewidencyjne - skorowidze alfabetyczne dla akt osobowych.




9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja w postaci spisow zdawczo-odbiorczych oraz wykazu tych
spiséw w podziale na nastgpujace zespoty archiwalne Dolnoslaski Wojewoédzki Urzad Pracy w Waltbrzychu
dokumentacja odziedziczona po b. Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Legnicy, natomiast dokumentacja
Dolnoslaskiego Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu i odziedziczona po b. Wojewodzkim Urzedzie
Pracy w Watbrzychu zostata ujeta na jednym wykazie spisow, wydzielono jedynie fizycznie spisy zdawczo-

odbiorcze dla tych zespolow.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: brak.

11. Udostepnianie akt: dokumentacja jest udostepniana na podstawie kart udostepniania, akta powracajg do

archiwum terminowo, w dobrym stanie.

12. Brakowanie dokumentacji nie miato dotad miejsca. Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia

generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Pafstwowego miato miejsce 3.08.2010, przekazano
do oddzialu AP w Kamieficu Zabkowicki 100 j.a. z lat 1993-1999 Wojewodzkiego Urzadu pracy w
Walbrzychu, 6 j.a. z lat 1990-1993 Urzedu Wojewédzkiego w Walbrzychu- Wojewddzkiego Biura Pracy oraz
2.04.2010 r., do Oddziatu AP w Legnicy przekazano 217 j.a. z lat 1993-1999 Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Legnicy.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pan Bogdan Gotembiowski,
zatrudniony jako starszy specjalista w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym (opieka nad archiwum w

zakresie obowigzkow), posiadajacy wyksztalcenie wyzsze, kurs archiwalny II stopnia.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre.

16. Lokal archiwum zakladowego zajmuje pomieszczenie piwniczne o powierzchni ok. 50 m?2. Oswietlenie
naturalne stabe i sztuczne - dobre. Regaly metalowe, opisane. Pomieszczenie jest wyposazone w higrometr i
termometr (odnotowywane s3 pomiary temperatury i wilgotnosci, $rednia temperatura 20 °C i 60 %
wilgotnosci), wydzielono miejsce pracy archiwisty. Zabezpieczenie przed wlamaniem prawidtowe — drzwi

obite blacha, kraty w oknach. Zabezpieczenie przed pozarem whasciwe — gasnica proszkowa, worki p.poz.

17. Inne ustalenia kontroli:(m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustne):

brak.




18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez Archiwum Panstwowe.
Zalecenia pokontrolne zostaly zrealizowane niemal w calosci: przekazano dokumentacje wytworzong do 2009
r. do archiwum zakladowego, poprawiono sposéb uporzadkowania teczek z rejestrami instytucji
szkoleniowych, teczki z materialami archiwalnymi zostaly spaginowane, teczki ze sprawozdaniami
statystycznymi zostaly uformowane w sposéb prawidtowy, poprawiono sposéb rejestracji teczek w spisie nr
324 i 343, nie zaprowadzono jedynie odrgbnej zespolowo ewidencji ( odrgbnych wykazow spisoéw z odrebng
numeracjg dla dokumentacji Wojewédzkiego Urzedu Pracy w Watbrzychu i Dolnoslaskiego Wojewo6dzkiego
Urzg¢du Pracy w Watbrzychu.

III.  Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym pismem.

Protokét podpisali:

ARCHIWUM PANSTWOWE
we Wroctawiu

A sz ‘j&%‘
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Zalaczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - AP we Wroclawiu







