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Archiwum Panstwowe we Wroclawiu uprzejmic informuje o planowanej na dzien
20 grudnia 2010 r. kontroli archiwum zakladowego Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Watbrzychu. znajdujacego si¢ w Filii DWUP we Wroctawiu przy ulicy Armii
Krajowej 54.

Jednoczesnie informujemy. ze nieodzowna bedzie obecnos¢ archiwisty zaktadowego.

Do wiadomosci:

Dolnoslaski Wojewadzki
Urzad Pracy w Watbrzychu
Filia we Wroclawiu

ul. Armii Krajowej 54
50-541 Wroclaw
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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM 7ZAKEADOWEGO
DOLNOSLASKIEGO WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY W WALBRZYCHU
FILIA WE WROCLAWIU
ul. Armii Krajowej 54, 50-541 Wroctaw

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 91 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy 2 dnia 14 lipca 1983 1. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. Z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z p6zn.zm.).

I. Informacje wstepne:

| Kontrole przeprowadzita W dniu 15 grudnia 2010 r. Joanna Sojczynska — mtodszy archiwista Ar-
chiwum Panstwowego We Wroctawiu, na podstawie upowaznienia nr 20 (D 407-20/10), w obecnosci
przedstawiciela jednostki Kkontrolowanej pani Aldony Franczak- glownego specjalisty oraz pani Mal-
gorzaty Ptasinskiej — starszego specjalisty.

7 Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 listopada 2000 r. na podstawie uchwaty Nr
XXV/468/2000 Sejmiku Wojewodztwa Dolnoélaskiego z dnia 79 wrzeénia 2000 r. W sprawie utwo-
rzenia Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Urzedu Pracy W Watbrzychu.

Obecnie kieruje nia pani Monika Kwil-Skrzypifiska — dyrektor Dolnoglaskiego Wojewodzkiego Urzedu Pracy.
Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Dolnoslaski Wojewo6dzki Urzad Pracy W
Walbrzychu, ul. Ogrodowa 5B, 58-306 Walbrzych.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

e Statut Dolnoslaskiego Woj ewodzkiego Urzedu Pracy W Watbrzychu wprowadzony uchwala Nr
XXX/330/2004 Sejmiku Wojewodztwa Dolnoslaskiego z dnia 30 sierpnia 2004 r. W sprawie na-
dania Statutu samorzadowej jednostce organizacyjnej pod nazwa Dolnoslaski Wojewodzki Urzad
Pracy w Watbrzychu, pézn.zm.

e Regulamin organizacyjny wprowadzony uchwatg nr 3898/111/10 Zarzadu Wojewodztwa Dolnosla-
skiego z dnia 19 stycznia 2010 r., W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Dolno-
$laskiego Woj ewodzkiego Urzgdu Pracy w Watbrzychu.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci:

- do31.12.1992 — Urzad Wojewodzki we Wroclawiu, Wojewodzkie Biuro Pracy,

- 1993-1998 — Wojewodzki Urzad Pracy we Wroctawiu,

. 1999 — Wojewddzki Urzad Pracy we Wroctawiu z Filiami w J eleniej Gorze, Watbrzychu, Legni-

cys

. 01.01.2000-31.10.2000 — Departament Wojewodzki Urzedu Pracy w strukturze Urzedu Marszal-
kowskiego Wojewodztwa Dolnoslaskiego,

. od 1 listopada 2000 r. — Wojewodzki Dolno$laski Urzad Pracy w Watbrzychu, Filia we Wrocta-

WIU.

5. Jednostka kontrolowana nie znajduje si¢ w stanie likwidacji, upadtosci czy przeksztalcenia .
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6. Ostatnig kontrole Archiwum Pafistwowe przeprowadzito w dniu 5 pazdziernika 2007 r.

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione z Archi-
wum Panstwowym):

?1) instrukcja kancelaryjna: wprowadzona zarzadzeniem nr 19/2009 Dyrektora Dolnoslaskiego Wo-
Jewéldzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu z dnia 30 czerwca 2009 r., w sprawie wykonywania czyn-
nosci kancelaryjnych oraz zasad i trybu postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentajq nie-
archiwalng, 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 Wojewaddzkiego Urzedu
Pracy w Walbrzychu z dnia 2 wrzesnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Instrukcji Archi-
walnej Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Watbrzychu wprowadzonej zarzadzeniem
Nr 10/2003 Dyrektora Dolnoslaskiego Wojewédzkiego Urzedu Pracy w Watbrzychu z dnia 10 wrze-
$nia 2003 r., w sprawie wprowadzenia Instrukcji Archiwalnej Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Urze-
du Pracy w Watbrzychu, uzgodniona z Archiwum Panistwowym we Wroctawiu 29 czerwca 2009 .

¢) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: brak.

II. Ustalenia kontroli:
1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfika-
cji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnodci przekazywania jej do archiwum za-
ktadowego.
Stosowany jest system kancelaryjny bezdziennikowy. Od 1 stycznia 2010 r, funkcjonuje elektronicz-
ny system obiegu dokumentoéw el-Dok. Nie wszystkie komorki organizacyjne regularnie przekazuja
materialy archiwalne do archiwum zaktadowego. Od czasu ostatniej kontroli do archiwum przekaza-
no jedynie materialy archiwalne dotyczace programéw unijnych.
2. Zbior dokumentacji.
W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wiasna:
- aktowa:
kategorii A: w ilo$ci 8,05 mb z lat 1999-2010
kategorii B (dokumentacja wlasna tacznie z odziedziczong): w ilo$ci 330 mb, z lat 1985-2010
w tym akta kategorii B50 w ilosci 0,35 mb, z lat 1993-1999 (listy ptac)
nierozpoznana: w ilo$ci brak
- techniczna: brak
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: brak
- kartograficzna: brak
- audiowizualna:
nagrania: brak
Jotografie: brak

filmy: brak
b) dokumentacja odziedziczona po: bytym Wojewddzkim Urzedzie Pracy i jego poprzednikach

kategorii B: uj¢ta tacznie z wiasng w punkcie a)
c) dokumentacja zdeponowana (obca): brak

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem 338,05 mb., w tym:
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- kategoria A: 8,05 mb

- kategoria B: 330 mb

w tym: '

- kategoria BESO nie stwierdzono

4. Stan zbioru. W porownaniu 7€ stanem Z poprzedniej kontroli zasob powigkszyt sie ‘.znacznif:,
wzrost z 80,86 mb do 338, 05 mb. [10$¢ materiatow archiwalnych rowniez ulegia pow1¢1_<szemu
pomimo tego, Ze ok. 2,2 mb zostato przekazanych do AP. Dokumentacja niearchiwalna nie byla

w tym czasie brakowana. Stan fizyczny zbioru dobry.

5 Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe — nie stwierdzono.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji

Na zasob archiwum zaktadowego sklada sie dokumentacja whasna Dolnoglaskiego Woje-
wodzkiego Urzgdu Pracy Filii we Wroctawiu oraz odziedziczona po Wojewodzkim Urzedzie Pracy
we Wroclawiu i jego poprzednikach prawnych.

Materialy archiwalne zostaty wyodregbnione z catoéci zasobu, pochodza z nastepujacych komorek
organizacyjnych: Wydzialu Informacji, Badan i Analiz 1999-2003 (informacje o realizacji finanso-
wania inwestycji infrastrukturalnych, informacje z powiatowych urzedow pracy dot. zwolnien gru-
powych w woj. dolnoslaskim, realizacja funduszy specjalnych i celowych), Stanowisko pracy ds.
Kadr i Szkoleni 1999, Wydzial Organizacyjny 1 Nadzoru 1999-2000, Wydzial Rynku Pracy 1999
(programy specjalne, przeciwdziatania bezrobociu i ich realizacja), Wydziat Programowania i Zarza-
dzania ( komisje oceny projektow z lat 2007-2008), Wydzial Sektorowego Programu Operacyjnego
Rozwoj Zasobow Ludzkich ( komisje oceny projektow 2004-2006), Wydziat Obstugi 1 Monitorowa-
nia Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego (protokoty posiedzefi komisji
oceny projektow z lat 2004-2009, sprawozdania Z realizacji dziatan z lat 2004-2009, umowy finan-
sowania dziatan z lat 2004-2010). Dokumentacja ta sostata whasgciwie uporzadkowana i zewidencjo-
nowana.

Dokumentacja niearchiwalna.

Dokumentacja niearchiwalna z lat 1985-2010 jest rozmieszczona W dwoch pomieszezeniach. W
pomieszczeniu I znajduja si¢ akta przekazane Z: Wydziatu Organizacyjno—Administracyjnego (pisma
dot. kwerend w archiwum zaktadowym), Wydziatu Administracyjnego (inwentaryzacja $rodkoéw
trwatych, przydzial i najem budynkow i lokali na potrzeby urzedu pracy, procedury zaméwien pu-
blicznych, potwierdzenia okresow zatrudnienia obywateli polskich w NRD i CSRS), Wydziatu Ryn-
ku Pracy (decyzje i ewidencja zezwolen na zatrudnianie i zgod na prace cudzoziemcoéw w Polsce,
wspoldziatanie z organami samorzadu terytorialnego i wojewodzkimi jednostkami samorzadowymi,
wspolpraca Z urzedami, instytucjami i stowarzyszeniami, satrudnianie absolwentow), PHARE (pod-
projekty, materiaty szkoleniowe, sprawy og6lne, raport wstepny i kohcowy, aneksy, umowy, oferty),
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej we Wroctawiu (karty ustug doradczych, po-
kwitowania ZDS, poradnictwo grupowe, oferty pracy pracodawcoOw krajowych, statystyczne opraco-
wania czastkowe, zamo6wienia), PHARE -Wydziat Informacji, Badan i Analiz (programy moderniza-
cji, fundusze specjalne, celowe i przedakcesyjne, monitoring), Wydziat Posrednictwa Pracy i Migra-
cji Zarobkowej (rejestry dot. 0sob wyjezdzajacych do pracy za granice ptacacych sktadki na Fundu-
sze Pracy, nabor do pracy na terenie Hiszpanii), Wydziat Informacji, Badan i Analiz (wspotdziatanie
7 urzedami, informacje O realizacji finansowania inwestycjl infrastrukturalnych), Wydziat Ustug
Rynku Pracy (kopie umo6w do pracy na terenie Niemiec).




W pomieszczeniu II znajduje si¢ dokumentacja (kat. BE10) Europejskiego Funduszu Spoteczne-
go: thegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego 2004-2010, Sektorowy Program Ope-
racyjny Rozwoju Zasobéw Ludzkich 2004-2005 oraz Program operacyjny kapitat Ludzki 2004-2010
Dokumentacja ta zostata prawidtowo uporzadkowana i zewidencj onowana. '

. Akta osobowe bytych pracownikéw j listy ptac znajduja sie w gtéwnej siedzibie Dolnosla-
skiego Wojewddzkiego Urzgdu w Walbrzychy.,

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,

c) lipisy zdawczo-odbiorcze materiatow 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 spis6w zdawczo-odbiorczych oraz wykazu
tych spiséw, prowadzona w sposéb prawidlowy.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: brak.
11. Udostgpnianie akt: wedtug informacji pracownika, akta nie sq udostepniane.

12. Brakowanie dokumentacji miato ostatnio miejsce 20 lutego 2007 r., nr zgody 088/07.
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato miejsce 24 kwietnia
2008 r., objeto 86 j.a. zespotu akt Woj ewodzkiego Urzedu Pracy we Wroctawiu z lat 1990-1999,

14. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego jest pani Matgorzata Ptasinska
zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca wyksztatcenie $rednie oraz ukonczony kurs kancelaryjno-

archiwalny I i II stopnia.
15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa utrudnione ze wzgledu na niska temperature.

16.Lokal archiwum zaktadowego zajmuje 2 pomieszczenia usytuowane w piwnicy oraz wydzielone
pomieszczenie do pracy dla archiwisty. I pomieszczenie o powierzchni ok. 35 m? Os$wietlenie wWy-
taczne sztuczne - dobre. Regaty kompaktowe, opisane. Zabezpieczenie przed wlamaniem prawidtowe
- drzwi obite blacha. Zabezpieczenie przed pozarem wiasciwe - gasnica proszkowa.

IT pomieszczenie o powierzchni ok. 45 m2 Os$wietlenie wylaczne sztuczne - dobre. Regaty metalowe,
opisane. Zabezpieczenie przed wlamaniem prawidlowe - drzwi obite blacha. Zabezpieczenie przed
pozarem wlasciwe - gasnica proszkowa. Prowadzone sa pomiary temperatury (ok.13°C ) i wilgotno-
sci (45-52%). Rezerwa magazynowa 228 mb.




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

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez Archiwum
Panistwowe. Zalecenia pokontrolne wykonano w calosci.

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

Protokol podpisali:

ARCHIWUM PANSTWOWE
we Wroctawiu
MLODSZY ARCHIWISTA

fo- E-A— ! Lu:fg/&-"
"? >y ? host =y mgr Joanna Sojczyriska
(archiwista zaktadowy) (przeprowadza]qcy kontrolfg)

[
WOJEWODZKI URZAD PRACY
58306 Walbrzych, ul. Ogrodowa 5 B
NIP 886-25-66-413 Regon: 891129301

Zataczniki:

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







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
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Nasz znak: Data:
0OV-402-205/10 27.04.2011r.
0V-402-17/11

OV-402-22/11

W 9 A Archiwum Panstwowe we Wroclawiu dziatajac na podstawie art. 28, pkt. 4 ustawy z dnia
uio4 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z 2006 r. nr 97, poz.673)
przeprowadzito w dniu 20 grudnia 2010 r. oraz 6 i 14 kwietnia 2011 r. kontrol¢ archiwum

zakladowego w Filil we Wroctawiu Dolnoslaskiego Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu.

Kontrola wykazata, ze w archiwum Filii we Wroclawiu DWUP usunigto
nieprawidlowos$ci w stanie uporzadkowania i zewidencjonowania zasobu archiwum oraz, ze
materiaty archiwalne odziedziczone po Wojewddzkim Urzedzie Pracy we Wroclawiu przekazane
zostaly do Archiwum Panstwowego we Wroclawiu. Stwierdzono tez, ze materialy archiwalne
wlasne — z wyjatkiem dokumentacji dotyczacej funduszy unljnych — nie s regularnie

rzekazywane do archi zaktadowego.
W archiwum Filii DWUP w Jeleniej Gérze oraz archiwum DWUP w Watbrzychu stwierdzono
pewne nieprawidtowosci w stanie uporzadkowania materiatéw archiwalnych wlasnych. Materialy
archiwalne odziedziczone zostaly przekazane do wlasciwych oddzialow Archiwum Panstwowego
we Wroctawiu. Ponadto w Filii DWUP w Jeleniej Gorze stwierdzono pewne biedy w sposobie
prowadzenia ewidencji archiwalne] z zaznaczeniem, Ze ostatnio przekazane do archiwum
zaktadowego spisy, zostaly sporzgdzone w sposob prawidtowy.

W zwigzku z powyzszym Archiwum Panstwowe wydaje nastgpujace zalecenia
pokontrolne:

W odniesieniu do archiwum Filii DWUP we Wroctawiu:
1. Przekazaé uporzadkowana, na podstawie ewidencji, calos¢ dokumentacji wytworzonej przez
DWUP Filie we Wroctawiu do konica 2009 r., do archiwum zakiadowego.
2. Kazdorazowo przy przekazywaniu materiatéw archiwalnych do archiwum zaktadowego jeden
egzemplarz spis6w zdawczo-odbiorczych przesyla¢ do AP we Wroctawiu.

W odniesieniu do archiwum DWUP w Walbrzychu:
3. Przekazaé uporzadkowana, na podstawie ewidencji, catos¢ dokumentacji wytworzonej przez







DWUP z/s w Watbrzychu do korica 2009 r., do archiwum zakladowego.

4. Nada¢ wilasciwy uktad wewnetrzny ( chronologiczny sprawami, przy czym na wierzchu teczki
powinna znajdowac si¢ najstarsza sprawa ) rejestrom instytucji szkoleniowych.

5. Ponumerowa¢ wszystkie zapisane strony w tych teczkach z materiatami archiwalnymi, w
ktérych nie zostaly ponumerowane. :

6. Formowa¢ teczki ze sprawozdaniami statystycznymi w ten sposéb aby w jednej teczce
znajdowaly si¢ sprawozdania jednego rodzaju.

7. Poprawié spisy nr 324 i 343 z materiatami archiwalnymi w ten sposéb, aby pod jedng pozycja
spisu zdawczo-odbiorczego znajdowata sie jedna teczka.

8. Zaprowadzi¢ odrebna zespotowo ewidencj¢ dla dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum.

W odniesieniu do archiwum Filii DWUP w J eleniej Gorze:

9. Przekaza¢ uporzadkowana, na podstawie ewidencji, calo$¢ dokumentacji wytworzonej przez
DWUP Fili¢ w Jeleniej Gorze do kofica 2009 r., do archiwum zakladowego.

10. Sposréd akt kategorii A wydzielié materialy archiwalne z lat 1988-1998 i przekazacé je

do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu Oddziat w J eleniej Gorze.

11. Uzupelnié opis teczek z aktami kat. A o nazw¢ komérki organizacyjne;j i sygnature archiwalna.

12. Usunag¢ z teczek z aktami kat. A czesci metalowe a nastgpnie ponumerowaé wszystkie zapisane
strony.

13. Zakwalifikowaé ,,Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio” oraz ., Analizy skarg i wnioskow”
odziedziczone po WUP w Jeleniej Gorze, do kat.A a nastgpnie przekazac je do Archiwum Pan-
stwowego we Wroctawiu Oddzial w Jeleniej Gérze.

14. Zaprowadzi¢ odrgbny wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych dla dokumentacji DWUP.,

15. Ponumerowaé wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze zgodnie z wykazem spiséw zdawezo-odbior-
czych.

16. Nanosi¢ w ewidencji informacje o dokumentacji wybrakowanej oraz o miejscu
przechowywania dokumentacji w archiwum.

17. Rejestrowa¢ pod jedna pozycja spisu jedna jednostke aktowa.

18. Nanies¢ na wszystkie teczki z aktami kat.B sygnatury archiwaine skfadajace si¢ z numeru spisu z
odbiorczego tamanego przez numer pozycji na tym spisie.

Termin wykonania zalecen pokontrolnych ustala si¢ na dzied 30 kwietnia 2012 r. O
zrealizowaniu tych zalecen nalezy powiadomi¢ Archiwum Panstwowe w terminie dwdch tygodni
od podanej daty. AP prosi jednoczeénie o powiadomienie — w ciagu 30 dni od daty otrzymania
zalecen pokontrolnych — o przystapieniu do realizacji tych zalecen.

KTO,

Jpzef Droza~e—
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