Pratokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie A
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Archiwum Panstwowe Oddziat w Miedzyzdrojach
w Szczecinie
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
14270 2021-09-22
Nr protokotu Data dokumentu

Stronalz9

67 Biata Gora 7
72-500 Miedzyzdroje
Identyfikator Adres
(systemowy)
0-111.421.19.2021 421
Znak sprawy

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Kontrola przestrzegania przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach art. 21, ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r,, poz. 553 z pén. zm.)

Informacje o jednostce

Powiatowy Urzad Pracy w Goleniowie

Nazwa jednostki

ul. Zaktadowa 3, 72-100 Golenidow

Adres kontrolowanej jednostki

1989 ustawa z dn. 29.12.1989r. o

Rok utwaorzenia

446 - z pdZn. zmianami
jednostki P & )

Nazwa aktu prawnego

Starostwo Powiatowe w Goleniowie

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut
) ek 2010-07-01
Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

zatrudnieniu (DZ.U. 1989, nr 75 poz.

81014587500000
REGON

Urszula Witkowska

Imie i nazwisko kierownika jednostki

ul. Dworcowa 1, 72-100 Goleniow

9754

ldentyfikator
systemowy

KRS

2007

Rok ustalenia pod
nadzor

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

| el 2021-05-01

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne
Rejonowe Biuro Pracy w Goleniowie

Rejonowy Urzad Pracy w Goleniowie

Poprzednia nazwa

1989

1991

Lata od

Strukture organizacyjng okresla regulamin organizacyjny po zatwierdzeniu przez Zarzad
Powiatu Goleniowskiego, regulamin wszedt w zycie z

dniem 1 maja 2021 r.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie

1991

1998

- do

e
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W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli
Kontrola przestrzegania przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach art. 21, ust. 2 ustawy z dnia 14

lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164.)

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Dorota kierownik 15/2021 2021-09-10 2021-09-22 2021-09-23
Sienkiewicz Oddziatu AP
Szczecin w

Miedzyzdrojach

Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

e e e

G TR BT RS T RTY

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2021-09-22 2021-09-22 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Sienkiewicz Dorota 2017-07-07 kontrola archiwum zaktadowego

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajace] kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce '

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X nie
kancelaryjno-archiwalne panstwowym l\/
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Instrukcja kancelaryjna

2009 wprowadzona zarzadzeniem nr 9/2009 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Goleniowie z dnia 27 maja
2009 r.

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2009 wprowadzony zarzadzeniem nr 9/2009 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Goleniowie z dnia 27 maja
2009 .

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2009 wprowadzona zarzadzeniem nr 9/2009 Dyrektora Powiatowega Urzedu Pracy w Goleniowie z dnia 27 maja
2009 .

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny £} Hig
Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

SyriuszStd Oprogramowanie aplikacyjne SyriuszStd to dedykowany system
teleinformatyczny wspomagajacy w sposob kompleksowy realizacje
statutowych zadar powiatowych urzeddw pracy. System integruje dane,
obszary dziatalnosci oraz procesy realizowane na wszystkich szczeblach
zarzgdzania powiatowymi urzedami pracy.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa drchiviimizskiadowrego archiwum zaktadowe Powiatowego Urzedu Pracy w Goleniowie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Na zbidr akt kat. A sktadaja sie nastepujace jednostki archiwalne: - Analizy i sprawozdania zbiorcze dotyczace pracy i
aktywnych form zwalczania bezrobocia - 12 j.a. z lat 1989-2007; - Sprawozdania i informacje zbiorcze dotyczace oséb
niepetnosprawnych - 2 j.a. z lat 1999-2006; - Sprawozdania pétroczne MIPS-04 0 zezwoleniach na zatrudnienie i
zgodach na prace wydanych cudzoziemcom w Polsce” - 1 j.a. z lat 2000-2001; - Protokoty posiedzer Rejonowej Rady
Zatrudnienia ~ 2 j.a. z lat 1992-1998; - Roczne plany pracy i sprawozdania z ich realizacji - 1 j.a. z lat 1996-1999; -
Regulamin i struktura organizacyjna Rejonowego Urzedu Pracy w Goleniowie - 1 j.a. z lat 1993-1997; - Zbidr wtasnych
aktéw normatywnych - Zarzadzenia Kierownika Rejonowego Urzedu Pracy - 3 j.a. z lat 1999-2006; - Kontrole
zewngtrzne RUP Goleniéw - 1 j.a. z lat 1991-1997; - Kontrole zewnetrzne Powiatowego Urzedu Pracy - 1 j.a. z lat
1999-2005; - Roczne sprawozdania finansowe i bilanse - 12 j.a. z lat 1999-2011; - Wspétpraca z samorzadami i
administracjg terenowa - 1 j.a z lat 1996-2003; - Powiatowa Rada Zatrudnienia Goleniéw - arganizacja, protokoty
posiedzer - 1 j.a. z lat 2000-2004; -~ Powiatowa Komisja ds. Rozwigzywania Probleméw Spotecznych - 1 j.a, z lat
2000-2002; - Skargi, wnioski, notatki prasowe, wyjasnienia - 1 j.a. z lat 1999-2006; - Odciski pieczeci urzedowych -
ewidencja - 2 j.a. z lat 1993, 2000-2006, 2009; - Sprawozdania miesigczne z posrednictwa pracy (brak rocznych) - 1 j.a.
z 2008 r.; - Sprawozdania roczne Rb-33 w wykonania planéw finansowych funduszy celowych nie posiadajacych
osobowosci prawnej - 1 j.a. z lat 2003-2004; - Preliminarze budzetowe i sprawozdawczoé¢ z realizacji budzetu - 2 j.a. z
lat 2010-2011. Zdecydowang wigkszosc akt kat. B-50 stanowig ,karty bezrobotnych” (ok. 452,00 m.b.). Do grupy tej
nalezg rowniez listy wyptat zasitkéw dla bezrobotnych z lat 1990-2015.

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
Alttawa "a‘eg"&‘j 1989 2011 1.20 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktaws "a‘eg‘::f 1990 2020 31.00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa tegerls | .jgn 2021 550.00 0
B50
Data od Data do Ilos$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1990 2 ;
“BESO" 016 3.50 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
990 :
"B" "B50". "BESQ" 1 2021 584.50 0
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw.
Ma.terlaty 1989 1995 Ilos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb. 0.80
przejeciu przez '
archiwum Ilos¢ GB -
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X nie X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
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Ostatnie  5018.04.27  2018-05-18  39/2018
przekazanie

dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne $rodki

ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

prace
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia
Inne osoby zatrudnione w archiwum
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia
Lokal archiwum zaktadowego
piwnica 2 80.00 regaty stacjonarne
. v . . 2 . . 2
Usytuowanie Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m¢) regaty kompaktowe
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr
Wyposazenie
Pomimo lokalizacji w piwnicy, 30.00 kontrola dostepu

warunki sg dobre

Rezerwa magazynowa (mb.) v e
. 5 gasnica
Warunki przechowywania

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem:
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategaria "B" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilosc¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilosc w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" {ilosc w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

1.20

584.50

w tym
kategoria

"B" (ilos¢ w

mb.)
w tym
kategoria

"B50" (ilos¢

w mb.)
w tym
kategoria
"BES0"
(ilos¢ w
mb.)

31.00

550.00

3.50

Strona 6z 9
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Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

GB)

Dokumentacja przejeta na stan archiwum zaktadowego przechowywana jest jedynie w magazynach archiwalnych.
Wyijatek stanowig akta osobowo-ptacowe pracownikéw zwolnionych, ktére na zasadzie wypozyczenia znajduja sie na
stanowisku pracy, na ktérym powstaty.

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

Ustalenia kontroli

\stalenid lontrall W Powiatowym Urzedzie Pracy w Goleniowie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny,

obieg pism odbywa sig na za pomoca tradycyjnej, papierowe]j postaci pisma. W najblizszym okresie
nie planuje sie wdrozenia elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja. Jednostka postuguje
sie natomiast dedykowanym systemem komputerowym SyriuszStd. Jak podaje kontrolowany urzad,
jest to oprogramowanie aplikacyjne wspomagajace w sposob kompleksowy realizacje statutowych
zadan powiatowych urzedéw pracy. System integruje dane, obszary dziatalnosci oraz procesy
realizowane na wszystkich szczeblach zarzadzania powiatowymi urzedami pracy. Gromadzi
dokumentacje kadrowa, ksiegowa, sprawozdania, skany dokumentdéw osob bezrobotnych ktérych
oryginaty co do zasady wchodza w pézniejszym etapie do zasobu archiwum zaktadowego.

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych odbywa sie na ogdt prawidtowo. Pracownicy
kontrolowanej jednostki obowiazujace przepisy kancelaryjno archiwalne znaja, przestrzegaja a
przede wszystkim realizuja. Odbiciem tego stwierdzenia jest m.in. ewidencja zasobu archiwalnego.
Opracowywanie kolejnych, zdawanych rocznikéw oraz sporzadzanie spiséw dawczo-odbiorczych
odbywa sie na stanowisku pracy. Znajdujgce sie w archiwum zaktadowym ww. spisy zawieraja
wszystkie wymagane elementy, s3 datowane, podpisywane przez osobe przekazujgca i przejmujaca
akta. znajg oraz przestrzegaja obowigzujgce normatywy. Dokumentacja wytwarzana przez komarki
organizacyjne Urzedu sptywa do archiwum zaktadowego w miare systematycznie, kompletnymi
rocznikami. Podczas tegorocznej kontroli podniesiono natomiast kwestie nieregularnego zdawania
ze stanowisk pracy materiatéw archiwalnych. Najmtodsze akta kat. A znajdujace sie na stanie
archiwum zaktadowego to roczniki zakoriczone w 2011 r. Konieczne jest zmotywowanie
pracownikow na poszczegélnych stanowiskach pracy do przekazania wszystkich spraw zamknietych
do roku 2018.

W kontrolowanej jednostce nie prowadzi sie biezacej ewidencji wypozyczen. Jak ttumaczono,
pracownicy do znajdujacych sie w archiwum zaktadowym akt zagladaja sporadycznie. Proces
odbywa sie wytacznie przy udziale i nadzorze osoby odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe.
Odnosnie teczek osdb bezrobotnych bytby to zabieg bardzo czasochtonny, poniewaz liczne z nich sa
wielokrotnie na przestrzeni roku uzupetniane. Wyjatek stanowia akta osabowo-ptacowe, przekazane
na stan archiwum zaktadowego w wyniku realizacji zalecen pokontrolnych wydanych w 2017 r. Akta
zostaty formalnie wypozyczone, na ten moment znajdujg sie na stanowisku pracy. \

llos¢ dokumentacji przechowywanej w archiwum kontrolowanej jednostki wzrosta od czasu
poprzednio przeprowadzanej kontroli. Do archiwum zaktadowego przekazane zostaty akta spraw
zamknigtych, wybrakowano natomiast dokumentacje, dla ktérej minat obligatoryjny okres
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przechowywania.

Akta kategorii A wydzielone zostaty na oddzielnej pdtce. Znaczna ich czes¢ zostata prawidtowo
uporzadkowana, opisana oraz spaginowana. Kilka pozycji pozostaje jednak w uktadzie odwroconym.
Podczas kontroli rozwazano mozliwos¢ przekazania do archiwum panstwowego rowniez akt
wytworzonych po 1996 r. Powodem przyjecia takiego rozwigzania jest brak rezerwy magazynowe;j.
Do opisywanych akt nie siega sie juz niemal zupetnie. Bytby to jednoczesnie doskonaty sposdb na
wtasciwe, ostateczne uporzadkowanie i zabezpieczenie materiatdw archiwalnych (zatacznik 4
Rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwdow
paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej).

Akta osobowe bezrobotnych sg wydzielone z zasobu (utoZone w papierowych kopertach) i utozone
wedtug sygnatury ciggte], ich opis jest zgodny z przyjetymi przepisami instrukcji kancelaryjnej. Ich
kompletnos¢ nie budzi zastrzezen. Rozmiar podany zostat w niniejszym protokole.

Magazyny archiwum zaktadowego jednostki znajduja sie natomiast w piwnicy budynku
Powiatowego Urzedu Pracy w Goleniowie Filia w Nowogardzie zajmujg powierzchnie ok. 80 m2
Pomieszczenia sa odpowiednio zabezpieczone przed pozarem, wtamaniem (gasnica proszkowa,
wzmacniane drzwi, podwojne zamki, kraty w oknach) oraz dostepem o0sob postronnych. Majg
oswietlenie dzienne i sztuczne, s3 ogrzewany (c.0.). Wyposazenie stanowia regaty kompaktowe.
Rezerwa wolnych potek wynosi ok. 30 m.b. Ze wzgledu na masowosc oraz czestotliwo$¢ doptywdw
do istniejgcego zasobu, jest to wartos¢ niewystarczajgca. Wartosci wskazywane przez higrometry
notuje sie cyklicznie. Pomiary ilustrujg zdjecia zataczone do niniejszego protokotu. Pomimo
wzglednie dobrych warunkéw panujacych w magazynach, pamietac trzeba, Ze znajduja sie one w
czesci piwnicznej, a co za tym idzie s3 narazone na najwigksze straty w przypadku ewentualnych
wyciekdw z przebiegajacych przez pomieszczenia sieci wodno-kanalizacyjnych. Konieczne jest
powiekszenie powierzchni magazynowej o nowe pomieszczenia, optymalnym rozwigzaniem sa
magazyny na poziomie budynku. Doraznym rozwiazaniem jest natomiast zakupienie osuszaczy.

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

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osdb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

o Brak infarmacji

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

W wyniku kontroli przeprowadzonej w 2017 r. zalecono formalne przekazanie na stan archiwum
zaktadowego akt bezrobotnych oraz dokumentacje osobowo-ptacowa. Akta zwolnionych
pracownikow urzedu oraz listy wyptat bezrobotnych. Akta formalnie znalazty sie na stanie
archiwum zaktadowego.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

M
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0 Wystgpienie 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 odmoéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

miejscowosc i data

POWIATOWY URZAD PRACY
W GOLENIOWIE Dy-ektor

ul, Zaktadowa 3, 72-100 Golenibw i Urzedy Pracy

tel. (91) 41025 7Y MIPBSE-12-17-204 || AL i Wr!kewska

Podpis kierownika jednostki kontrolowane;j

Zatgczniki
1. Dokumentacja fotegraficzna z przeprowadzonej kontroli
2. Zestawienie systemow teleinformatycznych

Nazwa

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Szczecinie

Hiedh wamd
06 1o 2,0214

miejscowosc i data

im Panstwowe w Szezecinie
WNIK ODDZIALD

: \ \ ’ k dzyzgiajf
Q CE L
=_’.‘ qi()[’i h\[C(LLr/

Podpis kontrolujacego

Ilos¢: 2



Dokumentacja fotograficzna z kontroli przeprowadzonej

W dniu 22.09.2021 r.

Fot. 1 Materiaty archiwalne Fot. 2 Dokumentacja niearchiwalna

Fot. 3 UtoZenie akt kat. A na regal




Fot. 7 Opis pétek

ot 8 Higrometr

Fot. 6 Opis regatéow

Fot. 9, 10 Rejestr temertury i wilgotnosci w magazynach archiwalnych
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