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(piecze¢ archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 11-402 A8H12

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO -

Powiatowego Urzedu Pracy w Chorzowie
ul. Opolska 19
41-500 Chorzow

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanow1q art. 21 ust.2, oraz art 28 pkt 4
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archlwalnym 1 archlwach (tekst Jednohty

Dz.U. Nr 123, poz. 698 z 2011 r. z p6zn. zm.).

1. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 18 kwietnia 2012 r. mgr Agata Rojek, st archiwista
Archiwum Pafstwowego w Katowicach, nr upowaznienia do kontroli 1I1-407-5/12
w obecnosci  przedstawicieli jednostki kontrolowanej p. mgr Barbary Skowron — st.
inspektora powiatu oraz p. mgr Krzysztofa Ploch — archiwisty.- L
2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 stycznia 2000 r., na mocy ustawyzdma 13
pazdziernika 1998 r, — przepisy wprowadzajace ustawy reformujace admmlstracm
publiczng {(Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pdéZn. zm.) oraz ustawy z dnia 5 czerwca1998r 2
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. ‘1592 z 631,
zm.), obecnie kieruje nig p. mgr Jerzy Ke¢dziora -Dyrektor PUP w Chorzowie, orgéﬁém :
nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Prezydent Miasta Chorzowa (Rynek 1’,"415';”'
500 Chorzow). Teate o
3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
- Statut wprowadzony jako zatacznik do uchwaly Nr XLVII/964/06 Rady Mlasta,
Chorz6w z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie nadania Statutu PUP w Chorzowie, ' .
- Regulamin Organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Nr 02/2010 Dyr_\ektor'a" PUP
w Chorzowie z dnia 13 stycznia 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminuj

Organizacyjnego PUP w Chorzowie.

4, Zmiany organizacyjne w przesziosci: W latach 1990-1992 istnialy Rejonowe Biura Pracy;

ktore od dnia 1 stycznia 1993 r. przeksztalcily si¢ w Rejonowe Urzedy Pracy. Powiatowe .



Urzedy Pracy powstaty dnia 1 stycznia 2000 r. Do dnia 30 listopada 2001 obstuge oséb

zamieszkujacych Siemianowice Slaskie prowadzit PUP w Chorzowie i z tego okresu

pozostaly w zasobie archiwum zaktadowego teczki osobowe bezrobotnych.

5. Jednostka kontrolowana jest w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia — nie

6.0statnia kontrolg archiwum parstwowe przeprowadzito w dniu 12 maja 2009 r.

7. Archiwum zakiadowe bylo takze kontrolowane w dniach - przez -

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione

z archiwum panstwowym):

a)

b)

c)

instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Nr 22/2011 Dyrektora PUP
w Chorzowie z dnia 19 wrzesnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej PUP w Chorzowie, _
jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Nr.23/2011 Dyrektora
PUP w Chorzowie z dnia 19 wrzesnia 2011 r. w spfawié wproWaézénia jednolitego
rzeczowego wykazu akt PUP w Chorzowie,

instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Nr 13 Dyrektora PUP w Chorzowie

z dnia 27 sierpnia 2004 1.,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: -

I1. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci

kiasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przékazywania

je} do archiwum zaktadowego jest prawidiowe.

2. Zbiér dokumentacji:

W

archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii A wilodci 1,4 mb, z lat 1999-2010,
kategorii B w ilosci 515,7 mb, z lat 1990-2011,
w tym: akta kategorii ,,BE50” w ilodci 25,6 mb z lat 1990-2011 oraz ,,B-50" w ilosci
317,5 mb, z lat 1990-2005 (w tym 57 mb teczek bezrobotnych z Siemianowic
Slaskich) ’
nierozpoznana w ilosci - mb, z lat -

- techniczna:

kategorii A - mb. - jedn. inwent., - jedn. archiw.,



z lat -

kategorii B - mb. - jedn. inwent., - jedn. archiw.,
z lat -
nierozpoznana w ilosci - mb, - rysunkéw,
z lat -
- elektroniczna na nosnikach magnetycnych i optycznych:. jednostka rejestruje akta

wspomagajac si¢ systemem elektronicznym TALGOS (stosujac podwéjny obieg
dokumentac;ji)

kategorii A - jedn. inwent., z lat —
kategorii B - jedn. inwent., z lat —
- kartograficzna:
kategorii A w ilosci - jedn. inwent., - jedn. archiw. (arkuszy), z lat -,
kategorii B w ilosci - jedn. inwent., - jedn. archiw. (arkuszy), z lat -,
nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat -
- audiowizualna:
nagrania.:
kategorit A w ilosci - jedn. inwent., - czasu nagran, z lat -,
kategorii B w ilosci - jedn. inwent., - czasu nagran, z lat -,
nierozpoznana w ilosci - pudetek, z lat -,
inne ilosci - sztuk, z lat —
Jotografie :
kategorii A w ilosci - jedn. inwent. - negatywow, - pozytywdw z lat -,
kategorii B w ilodci - jedn. inwent. - sztuk, z lat -,
nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat -,
inne ilodci - sztuk, z lat —
filmy:
kategorii A w ilodci - tytutéw ( tematoéw), - sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat -,
kategorii B w ilosci - tytuléw ( tematow ), - sztuk, z lat -,
nierozpoznana w ilodci - szfuk, z lat -,
inne ilosci - sztuk, z lat -
blizsze informacje o rbiorze dokumentacji: Akta kategorii A stanowig: akta Powiatowej Rady
Zatrudnienia, akty normatywne, dokumentacja wspoldziatania, plany i programy szkolen
wiasnych, sprawozdawczos¢ finansowa, rejestry skarg i wnioskoéw, wywiady dla prasy.

Dokumentacj¢ kategorii BESO tworza akta osobowe pracownikéw zwolnionych w ilodci 4



mb, akta klientow Urzedu, ktérzy przeszli na emeryture w ilosci 18,9 mb lub umarli w ilosci
2,7 mb. Dokumentacj¢ kategorii B50 tworza listy wyplat zasitkéw w ilosci 10 mb oraz
teczki z aktami osobowymi bezrobotnych w ilosci 250,5 mb w obrgbie, ktérych nie jest
mozliwe rozdzielenie na dokumentacje wiasng Urzedu 1 dokumentacje odziedziczona. Akta
kategorii B stanowia 176,6 mb z lat 2000-2011. Zgodnie z cbowiazujacym w latach 2003—
2006 JRWA dokumentacji ksiggowej EFS nadano kategori¢ A, akta te nalezy
przekwalifikowaé do kategorit B i ustali¢ dla nich nowy okrersﬂ przeéhowywania. .

b) dokumentacja odziedziczona po:

- Rejonowym Biurze Pracy w Chorzowie, w ilosei 0,12 mb akt kategorii A, z lat 1990
-1992 (kontrole, analizy, statystyka) oraz kategorii B50 z lat 1990--1992, w ilosci 1,3
mb (listy wyptat zasitkow),

- Rejonowym Urzedzie Pracy w Chorzowie, w ilosci 0,62 mb akt kategorii A z lat
1993-1999 oraz kategoni B50 z lat 1993-1999, w ilosci 15 mb (listy wyptat zasitkow).

c¢) dokumentacja zdeponowana (obca) -

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem 534,14 mb

w tym:
- kategorii A 2,14 mb
- kategorii B 532 mb
w tym:
- kategorii BE 50 25,6 mb

4. Stan zbioru: Stan fizyczny dokumentacji jest dobry. Ilos¢ akt kategorii A ulegla zmniejszeniu,
ze wzgledu na to, ze akta wyjeto ze starych pudet, ktére w wielu przypadkach nie byly
zapetnione do konca.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe zgodnie z §10
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz.1375 ), obejmujg
0,74 mb, z lat 1990-1999.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ulegl znacznej poprawie — akta zostaly w pelni

uporzadkowane.



7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana W - T po

zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego przez: -

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

11.

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kat. A i kat. B — tak,

c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — nie,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

¢) ewidencje wypozyczen — tak,

f) inne srodki ewidencyjne — dzienne rejestry bezrobotnych prowadzone w latach 1990- 1999.

Obecnie ewidencja akt osobowych bezrobotnych prowadzona jest wg termindéw wyplat.

. Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja prowadzona jest w sposob prawidtowy.

10.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum =zakladowego to dwa
pomieszczenia na II pigtrze Urzedu o ogélnej powierzchni okoto 28 m* gdzie przechowuje sie
akta osobowe bezrobotnych czynne, w ilosci 77,7 mb, za lata 1990— 2011.

Udostgpnianie akt odbywa si¢ na miejscu w obecnosci osoby prowadzacej archiwum

zakladowe.

12.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zgoda archiwum

13.

14.

15.

16.

panstwowego, ostatnio w 2012 r. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na
brakowanie.

Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w —
r. i objelo — mb, zespotu akt — z lat -.

Kierownikiem archiwum zaktadowego, oscbg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest

p. mgr Krzysztof Ploch, zatrudniony na pelnym etacie, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze oraz
ukonczony w 2007 r. kurs archiwalny stopnia I. W archiwum zatrudnieni sa takze: -

Warunki pracy w archiwum zakladowym od czasu ostatniej kontroli ulegly dalszej poprawie
1 sa dobre - w 2009 r. lokal archiwum powigkszyt si¢ 0 dwa pomieszczenia.

Lokal archiwum zakladowego znajduje si¢ w piwnicach budynku Urzedu i sklada sie z 8
pomieszczen o ogolnej powierzchni okolo 63,5 m’ . W pomieszczeniach tych dokumentacije
przechowuje si¢ w kartotecznych szafach (dotyczace mieszkancéw Siemianowic Slaskich),
oraz na metalowych, stacjonarnych i przesuwnych regatach. Lokal archiwum zostat
wyposazony w gasnice proszkowe 1 koce gasnicze. Okna okratowane sa na zewnatrz do
potowy, szyby oklejone matowa folia, W pomieszczeniach zainstalowano czujniki ruchu.

Zainstalowane w kazdym pomieszczeniu higrometry i termometry, wskazywaty odpowiednio:




w lokalu Nr 1 - 33 % wilgotnosci i 21 °C temperatury powietrza; w lokalu Nr 2 - 31 %
wilgotnodei 1 20 ° C temperatury powietrza; w lokalu Nr 3 - 34 % wilgotnosci i 21 ° C
temperatury powietrza; w lokalu Nr 4 - 27 % wilgotnosci i 21 % C temperatury powietrza; w
lokalu Nr 5 - 38 % wilgotnosci 1 20 °C temperatury powietrza, w lokalu Nr 6 - 33 %
wilgotnogei i 22 ° C temperatury powietrza; w lokalu Nr 7 - 24 % wilgotnosci i 22 ® C
temperatury powietrza; w lokalu Nr 8 — 31 % wilgotnosci 1 20 °C temperatury powietrza.
Poszczegdlne pomieszczenia (bez drzwi) wychodza na wspdlny korytarz.. Na korytarzu
zamontowano krate, zabezpieczajaca lokale archiwalne przed .Wlamaniem. Rezerwa
magazynowa wynosi 65 mb.

17. Inne ustalenia kontroli: -

18.Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe. Wykonano wszystkie zalecenia.

II1. Zalecen wynikajacych z ustalen biezacej kontroli nie wydaje sie.

Protokét podpisali

i\j‘ ssta
/// N / u
mgr" (rz:sziof Ploch

(klerowmk/{(ontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (prchrowadzajqcy kontrolg)



