ARCHIWA
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Szanowny Pan

Grzegorz Sikorski

Dyrektor

Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Katowicach

Wasze pismo z dnia; - Znak: -
Nasz znak: 01.421.94.2023.At. Data: 11.03.2024

Szanowny Panie,

Archiwum Panistwowe w Katowicach przesyta protokét kontroli przestrzegania
przepisdw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dn. 14 lipca 1983 . (t.].
Dz.U. z 2020 r. poz. 164} przeprowadzonej w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Katowicach w

dniach 28 -29 listopada 2023 r.

Jednoczesnie Archiwum prosi o podpisanie protokotu kontroli i jego zwrot
w terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego pisma. Wystagpienie pokontrolne zostanie
przekazane odrebnym pismem.

Archiwum uprzejmie prosi, aby kolejne pisma w tej sprawie przesytane byly poprzez

platforme ePUAP: /1314jeinwz/SkrytkaESP.

Z wyrazami szacunku

Stawomira Krupa
Dyrektor Archiwum Panstwowego
w Katowicach

Zataczniki:
1. protokdt kontroli

Osoba prowadzaca sprawe:
Agata tazarz, email: a.lazarz@katowice.ap.gov.pl, tel. (32) 20-87-823

Srukal v Archpwach

acchiwum Pafstwowe w Katowicach - ul. J6zefowska 104, 40-145 Katowice
telefon: {32} 20-87-801; email: kancelaria@katowice.ap.gov.pl; www.katowice.ap.gov.pi
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- ul. Jézefowska 104

40-145 Katowice

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
20676 2024-03-11 01.421.94.2023 At
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
PROTOKCE KONTROLI

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

Informacje o jednostce

Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach

Nazwa jednostki

ul. Kosciuszki 30, 40-048 Katowice

Adres kontrolowanej jednostki

1993 ustawa z dnia 16 pazdziernika

. 1991 r. o zatrudnieniu i
Rok utworzenia

) ) bezrobociu oraz
jednaostki

rozporzgdzenie Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 16
grudnia 1992 r. w sprawie
organizacji, szczegotowych
zasad i zakresu dziatania
Urzedu Pracy oraz
wojewodzkich i rejonowych
urzeddw pracy

Nazwa aktu prawnego

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Sigskiego

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

X tak 2014-06-02

276855696 -—
REGON KRS
Grzegorz Sikorski 1996
Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
jednostki pod nadzér

ul. Ligonia 46, 40-037 Katowice

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

X tak 2023-03-29
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Czy posiada? Data Czy posiada? Data
dokumentu dokumentu
inny dokument Zmiany organizacyjne
— - Wojewddzkie Biurc Pracy w 1990 - 1992
Katowicach
Petna nazwa aktu normatywnego Data
dokumentu Poprzednia nazwa Lata od —do

Urzedem kieruje Dyrektor i Wicedyrektorzy. Terenem dziatania Urzedu jest wojewddztwo $laskie. W
ramach Urzedu funkcjonujg dwie Filie z siedzibami w Bielsku-Biatej i w Czestochowie. Terenem
dziatania Filii Urzedu w Bielsku-Biatej jest potudniowa czes¢ wojewoddziwa $laskiego, w szezegdlnosci:
a) miasto na prawach powiatu: Bielsko-Biata, b) powiaty: bielski, pszczyniski, cieszyniski, zywiecki.
Terenem dziatania Filii Urzedu w Czestochowie jest pétnocna czesé wojewddztwa Slaskiego, w
szczegoinodci: a) miasto na prawach powiatu: Czestochowa, b) powiaty: czestochowski, lubliniecki,
ktobucki, myszkowski, zawiercianski. Szczegdétowy schemat organizacyjny w zatgczeniu do protokotu

kontroli.
Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia _ Data N
likwidacji postepowania zakonczenia
postepowania

W trakcie X nie Data wszczecia _ Data _
upadtosci postepowania zakoRiczenia
postepowania

W trakcie zmian X nie Data wszczecia _ Data .
organizacyjnych postepowania zakonczenia

postepowania

Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach powstat dnia 1 stycznia 1993 r. w miejsce Wojewddzkiego
Biura Pracy w Katowicach, dziatajgcego w latach 1990 - 1992. Od dnia 1 stycznia 2000 r. na mocy
ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niektérych ustaw okreslajgcych kompetencje organow
administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668, z pdzn. zm.)
WUP w Katowicach staje sie komodrka organizacyjng Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Sigskiego. Jako odrebna samorzadowa jednostka organizacyjna wojewddztwa $laskiego zaczyna
dziatalnosé¢ od 1 lipca 2000 r. na mocy Uchwaty Nr 1/20/8/2000 Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego z dnia
29 maja 2000 r. Od stycznia roku 1999 Urzgd posiada filie w Bielsku-Biatej i Czestochowie.

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zakresie
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

Przedmiot i zakres kontroli
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Kontrole przeprowadzit

Agata tazarz st.kustosz 01.90.2023
imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowainienia do kontroli
2023-11-22 2023-11-22 2023-11-29
Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Renata Kaminska Naczelnik Wydziatu Administracji i Zamdwien
Justyna Duma podinspektor Wydziatu Administracji i Zamowien
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2023-11-28 2023-11-29 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli

informacja o ostatniej kontroli AP

tazarz Agata 2017-12-18 - przestrzeganie przepiséw o narodowym
2017-12-18 zasobie archiwalnym i archiwach przez
Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajgce]  Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Kontroia nie objeto archiwodw zaktadowych filii Urzedu w Bielsku-Biatej i Czestochowie.

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

instrukcja kancelaryjna

2014-10-20 zarzadzenie nr TO/84/14 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach z
dnia 20 paZdziernika 2014 r. w sprawie: przyjecia Instrukcji kancelaryjnej
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach
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Data ' &let wprowadzajgey

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2022-12-06 zarzgdzenie nr NO-0016/43/2022 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Katowicach z dnia 6 grudnia 2022 r. w sprawie: wprowadzenia jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach

Data Akt wprowadzajgcy

instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakfadowego

2010-03-08 zarzadzenie nr NO/24/2010 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach z
I  dnia 8 marca 2010 r. w sprawie: wprowadzenia w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w
Katowicach Instrukcji o orgamzac;l i zakresie dziatania archiwum zaktadowego

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

Systetn X papierowy ze wspomaganiem EZD
zarzgdzania

' dokumentacig
TALGOS ZETO Koszalin 2006-11-01
MNazwa systemu wspomagajacego Producent systemu Data
uruchomienia
systemu
Planowane wykorzystanie X nie

systemu jako podstawowego
sposobu dokumentowania spraw

4
Liczba punktow
rejestracji :
korespondencii
‘.r\lyrdmnL EFS prowadzi czes¢ swoich spraw tylko elektronicznie w ramach klas: 242, 232, 1512,
1511 1505, 1502, 113, 1124, 1122, 1121, 0911, 0910, 044, 0163.

Informacja o wydzielonych kiasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD

System TALGOS stuzy do obsfugi kancelarii poprzez rejestrowanie korespondencji przychodzacej i
wychodzace]j, obstugi spraw, dekretacji i obiegu dokumentow, stanowi on archiwum zaktadowe dla
dokumentéw elektronicznych, zawiera skorowidz interesantdw,
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Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnodci obstugiwanych przez system itp.)

Uwagi

Dokumeniacja elektroniczna z X nie
systemu EZD przekazana do
archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny

Dokumentacja ze sktadu X nie
chronologicznego
przekazana do archiwum
zaktadowego

Archiwa zaldadowe

Archiwum zaldadowe

Nazwa archiwum .
archiwum zaktadowe
zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X ‘_cak X tak X nhie

- Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wiasna

" Akta kategorii A tworza sprawozdania, plany, analizy, dokumentacja dotyczaca kontroli i wspdtdziatania
oraz wspotpracy z innymi instytucjami. Na akta kategorii BSO sktadajg sie: listy ptac wilosci L mb z lat
2004-2011, akta odbywajacych zastepczg stuzbe wojskowg {osoby mogty nie odbywad stuzby
wojskowej pod warunkiem podjecia pracy) w ilosci 12 mb akt z lat 1988-2009, akta bezrobotnych i
osdb pra'cujacvch po powrocie z pracy zagranicznej z lat 2005-2020 oraz rejestr Agencji Zatrudnienia w
ifosci 0,3 mb z lat 2004-2008.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyina fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

audiowizualna elektroniczna
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Akitowa

1993 2018 22.35
kategoria "A"
Dataod . Data do tlos¢ w mb. ledn. arch.
Aktowa 544 2021 321.20
kategoria "B"
Data od Datado flos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa ;400 2020 107.10
kategoria
"B50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa ;4,9 2019 5.60
kategoria
"BESO" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa g, 2021 433.90
kategoria "B",
“B50", "BESO" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw,
" razem
Materiaty 1993 1999 llosc¢ jedn. arch. -
archiwalne
podlegajace Data od Data do llos¢ mb. 450
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB

paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Strona6z11

Dokumentacja odziedziczona

Wojewddzkie Biuro Pracy w Katowicach

Nazwy wytwoércy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacje kategorii A tworza zarzadzenia Wojewody dot. Wojewddzkiego Biura Pracy,
dokumentacja Rejonowej Rady Zatrudnienia, roczne plany pracy i sprawozdania oraz dokumentacja
dot. wspotdziatania z organami samorzadu terytoriainego.

Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzina geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"

Aktowa
kategoria
"BE5S0"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BES0"
razem

Méteriah/
archiwalne
podlegajace
przejel:iu' przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
'zak{ado'wego

Ewidencia

X tak

Wykaz spisoéw
zdawczo-
od biorczy;h

1990

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1990

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

odbiorcze

audiowizualna

1992

Pata do

Data do

Data do

Data do

Data do

1992

Data do

X hie
Spisy materiatow
archiwalnych
przekazanych do
archiwum panstwowego

0.15

llos¢ w mb.

llo$¢ w mb.

llosé w mb.

flos¢ w mb.

llos¢ w mb.

lloé¢ jedn. arch.
Hlo$¢ mb.

llos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej
dokumentacji
niearchiwalnej
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn, inw.

Jedn. inw.

0.15

X tak

Ewidencja
udostepnien
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Ostatnie

2021-09-27 2021-08-0% 606/2021
przekazanie
dokumentacji ~ Data ostatniego  Data wydania zgody Numer zgody
niearchiwalnej brakowania

do brakowania

tnne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

justyna Duma ‘ umowa o kurs kancelaryjno-archiwalny | i Il stopnia
IR prace przeprowadzany on-line oraz kurs
kancelaryjno-archiwalny | stopnia

stacjonarny -wszystkie ukoiiczone w roku

o ' | 2023
.. - - Imieinazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
. zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
o ukoriczenia
Lokal archiwum zaktadowego
parter 1 60.00 regaty stacjonarne
l . A . . . . 2
Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m*) regaty kompaktowe
migjsce pracy dia
" archiwisty
termometr
higrometr
Wyposazenie
poprawne, . . . 5.00 kontrola dostepu
"W.arunk: przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) aaénica
zaluzje

Zabezpieczenie przed kradziezq i
innymi ujemnymi czyrninikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem
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Dokumentacja aktowa

Ustalenia kontroli

Ustalenia
kontroli
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w tym kategoria "A”
{ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "B",
"B50", "BES0" razem
(ilogé w mb.)

w tym
kategoria
"B" (ilosc

w mb.)

321.20

w tym
kategoria
"B50"
{illos¢ w
mb.}

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

107.10

5.60

Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach posiada uzgodnione z Archiwum Panstwowym w Katowicach
przepisy kancelaryjno-archiwalne, jednak instrukcja kancelaryjﬁa jak i instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego wymagajg ponownego opracowania i
przestania do Archiwum celem uzupeinienia brakujgcych zapiséw oraz zaktualizowaniz ich tresci. W
jednostce funkcjonuje system tradycyjny, papierowy ze wspomaganiem EZD. Zasdb archiwum
zaktadowego stanowi dokumentacja wiasna kategorii A 1 B oraz odziedziczona kat. A po
Wojewdédzkim Biurze Pracy w Katowicach. Nie odbyto sie jeszcze przekazanie materiatéw

archiwalnych (akt kategorii A) do Archiwum Pafstwowego w Katowicach.

Podczas kontroli sprawdzono ewidencje archiwum zaktadowego nie stwierdzajac uchybien.
Jednostka systematycznie wystepuje z wnioskami o zgode na zniszczenie dokumentacji

niearchiwalinegj.

Archiwum zakladowe funkcjonuje w ramach Wydziatu Administracji i Zarmowien. Od czasu ostatniej
kontroli zmianie ulegta obsada archiwum zakiadowego - zamiast 2 0s6b obecnie archiwum zajmuje

sie 1 osoba posiadajgca odpowiednie przeszkolenie kancelaryjno-archiwalne.

Dokumentacja przechowywana jest w poprawnych warunkach lokalowych. Obecnie Eoi<a| archiwum
zaktadowego tworzy magazyn usytuowany w budynku zewnetrznym przylegajacym do garazy. W
obydwu dniach kontroli na skutek awarii w pomieszczeniu tym odnotowano 7°¢ C i 64% wilgotnosci
powietrza. Pomieszczenie biurowe archiwista zakiadowy wspéitdzieli z innymi pracownikami

Wydziatu w gidwnym budynku siedziby.

Zdawana do archiwum zakladowego dokumentacja kategorii A nie jest umieszczana w teczkach
bezkwasowych, dokumentacia ta umieszczana jest bezposrednio w pudtach. Zasob akt kategorii A,

bedacych na stanie archiwum zaktadowego w wiekszodci jest umieszczony w teczkach wigzanych,
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jednak jego czesc zdawana wczesniej jak | dokumentacja zdawana na biezaco do archiwum tego
zabezpieczenia nie posiada. Poprawy wymaga rdwniez stopien uporzadkowania akt kategorii A

wewnatrz teczek oraz ich paginacja.

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

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidfowosci

0 Brak informacji

informacja o
realizacji
zalecen

Zalecenie ujete w pkt 1 zostato wykonano poprzez przeprowadzenie w roku 2020
skontrum zasobu archiwum zaktadowego. Zalecenie ujete w pkt 2 dot. zobligowania
komérek organizacyjnych do przekazywania akt do archiwum zaktadowego w stanie

pokarlnych uporzadkowanym zgodnie z zapisami instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej zostato

wydanych':N wykonane czesciowo- nadal nie wszystkie komaorki organizacyjne zdajg
WYY dokumentacje do archiwum zaktadowego uporzadkowang w sposéb prawidtowy.
ostatniej
kontroli Opis

o Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym 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 dnia
jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowié podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
Protokot podpisali

Katowice, data zgodna z datg podpisu Katowice, data zgodna z datg podpisu

DYREKTOR
‘;‘Vojewédzggo Urzedu Pracy

w Katowicach

> orz Sikorski
)’éeg’/ Agata tazarz

st. kustosz Archiwum Panstwowego w

Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach Katowicach
Naczefnik Wydziatu
- AdpBYsleRiE damikeiednostid @ R Wicedpgektor Podpis kontrolujgcego
ol ; , \%ﬁewédz Ungﬁu Pracy’ OOP Jaceg
icac

. | W w
Rehata Kamifsks Justyna Ouma

Damiah tukasik
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Zatgczniki

Zat. 1 schemat organizacyjny

Nazwa

Protokodt sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Katowicach
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lHosé: 1



Zalaezaik Nt T do Regulaminu Organizacyjnego Wajewddzkiege Urzedu Pracy w Katowicach - SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Y X h 4
WICEDYREKTOR DE GLOWNY KSIEGOWY NG WICEDYREKTOR DR WICEDYREKTOR DA
WYDZIAL OBSLUGI FINANSOWEI
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