Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Powiatowy Urzad Pracy w Augustowie - Egz. nr

_____ Stronalz8
Archiwum Panstwowe w e 63 ul. Kosciuszki 69
Suwatkach 16-400 Suwatki
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
6298 2018-03-20 SNA421.9.2018 464
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r., poz. 1506 z pézn. zm.)

Informacje o jednostce

Powiatowy Urzad Pracy w Augustowie

9259
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Mickiewicza 2, 16-300 Augustow 79074233300000 =
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1999 Ustawa z dnia 29 grudnia 1989 r. o Andrzej Jan Krzywicki 2002
Rok utworzenia S A po;. Tl Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki Nazwa aktu prawnego nadzor
Starostwo Powiatowe w Augustowie 3 Maja 29, 16-300 Augustow

Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego

Statut Regulamin organizacyjny
B 2006-07-14 1tk 2014-06-23
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

- Rejonowe Biuro Pracy 1990 1991

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Rejonowy Urzad Pracy 1991 1999

Poprzednia nazwa Lataod - - do
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W sktad Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie wchodzg nastepujace dziaty i stanowiska pracy, ktére przy
znakowaniu spraw i pism uZywaja nastepujacych symboli: 1) Dziat Finansowo - Organizacyjny - ,FO”, 2) Dziat Ewidencji,
Swiadczen i Informacji - .DE”, 3) Wieloosobowe stanowisko ds. Posrednictwa - ,,ZPP”, 4) Wieloosobowe stanowisko ds.
Instrumentdéw Rynku Pracy - ,ZIP", 5) Wieloosobowe Stanowisko ds. Rozwoju Zawodowego - ,ZRP”, 6) Wieloosobowe
Stanowisko ds. Programéw - ,,ZP”, 7) Wieloosobowe Stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego - ,ZPK, 8) Stanowisko
ds. Prawnych - ,DP". W ramach PUP wyodrebnia sig centrum aktywizacji zawodowej bedgce wyspecjalizowang komérka
organizacyjng, ktéra realizuje zadania w zakresu ustug i instrumentow rynku pracy w sktad CAZ wchodza: 1)
Wieloosobowe stanowisko d/s Posrednictwa 2) Wieloosobowe stanowisko d/s Instrumentéw Rynku Pracy 3)
Wieloosobowe stanowisko d/s Rozwoju Zawodowego 4) Wieloosobowe stanowisko d/s Programéw 5) Wieloosobowe
stanowisko d/s Poradnictwa Zawodowego.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian | X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Przedmiotem kontroli jest stan przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w Urzedzie, a
szczegoblnie przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych oraz funkcjonowanie archiwum zaktadowego.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Marek Sidor kustosz DA0103.11.2018 13.03.2018 13.03.2018 13.04.2018
Imie i nazwisko Stanowisko Nrupowaznieniado  Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Marta t awrynowicz inspektor

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-03-16 2018-03-16 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Jasinska Teresa 2015-05-29 Kontrola ogélna archiwum zaktadowego

Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki
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€ Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2003 Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzgdzeniem: Nr 8/03 Kierownika Powiatowego Urzedu Pracy z dnia 3
grudnia 2003 r. w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad i trybu postepowania z
materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalna.

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2003 jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem: Nr 8/03 Kierownika Powiatowego Urzedu Pracy z
dnia 3 grudnia 2003 r. w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad i trybu postepowania z
materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng. Zmiana - zarzadzenie nr 2/2016 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie z dnia 7 stycznia 2016 r. w sprawie ustalenia jednolitego
rzeczowego wykazu akt w Powiatowym Urzedzie Pracy w Augustowie.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2003 Instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: Nr 8/03 Kierownika Powiatowego Urzedu Pracy z dnia 3
grudnia 2003 r. w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad i trybu postepowania z
materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

SYRIUSZ STD Dedykowany system teleinformatyczny wspomagajacy w sposéb
kompleksowy realizacje statutowych zadan powiatowych urzedéw pracy.

SEPI System teleinformatyczny do wspdtpracy z oérodkami pomocy spotecznej na
terenie powiatu augustowskiego (wydawanie elektroniczne zaswiadczen).

Portal praca.gov.pl Portal ustug elektronicznych urzeddéw pracy.
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Sdz.praca.gov.pl System Doradcy zawodowego badanie kwestionariuszy zainteresowan
zawodowych i obstuga badania kompetencji.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

N sEchivwuim zaldadoniedo Archiwum zaktadowe Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie.

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Zasob archiwum stanowi tylko dokumentacja aktowa. Najwieksza grupe stanowig akta bezrobotnych, dokumentacja
wyptacanych zasitkow, dokumentacja ksiegowa, dotyczgca pozyczek, zatrudniania bezrobotnych, robét publicznych i
prac interwencyjnych, listy ptac. Akta kategorii A dotyczg planéw i sprawozdan, dziatalnosci Rejonowej i Powiatowej Rady
Zatrudnienia, programéw specjalnych, informacji o stanie bezrobocia, organizacji Urzedu.

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
Altowa kateaor 1990 2017 430 0
Data od Datado ILlos¢ w mb, Jedn. arch.
Atowalategot 1990 2018 133.90 0
Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw,
Atowa kateaora | 1990 2018 279.80 0
Data od Data do |lo§¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria i B4 i *
"BE50"
Data od Datado lLos¢ w mb. Jedn. inw.
A ;
ktowa kategoria | 1599 2018 41370 0

"B", "B50", "BE50"
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

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

Ustalenia kohtroli

Ustalenia kontroli

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

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

w tym kategoria "A” {iloé¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilod¢ w
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

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

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

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

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

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

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)

wtym
kategoria

"B (ilos¢w

mb.)
wtym
kategoria

"B50" (ilos¢

w mb.)
w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

1353.91)

279.80
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie przekazanie

dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne Srodki
ewidencyjne

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2017-12-08

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

2017-12-13

Datawydania

X nie

Spisy materiatéw archiwalnych
przekazanych do archiwum

pafistwowego
128/2017
Numer zgody

Strona 52 8
ILoé¢ jedn. arch. {s
1lodc mb. i
Ilos¢ MB S
X tak X tak
Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

niearchiwalnej udostepnien

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Marta Lawrynowicz

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica

Usytuowanie

prawidtowe

4

Warunki przechowywania

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem:

umowa o

Ilos¢ pomieszczen

pracg

Forma
zatrudnienia

96.20

Rezerwa magazynowa (mb.)

Kurs archiwalny | stopnia, ukoriczony w 2003 r.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

regaty stacjonarne
Powierzchnia (m?) regaly.kompakiowe
termometr
higrometr
Wyposazenie
kontrola dostepu

gasnica

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami
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Na podstawie dokumentacji organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie, ewidencji
archiwum zaktadowego, analizy zgromadzonej w archiwum zaktadowym Urzedu dokumentacji
archiwalnej i niearchiwalnej oraz przegladu warunkéw przechowywania dokumentacji ustalono:

W regulaminie organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie stanowigcym zatgcznik
do Uchwaty Nr 1007/1359/2014 Zarzadu Powiatu w Augustowie z dnia 23 czerwca 2014 1. okreélona
jest struktura organizacyjna. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym za czynnasci kancelaryjno-
archiwalne Urzedu odpowiedzialny jest Dziat Finansowo-Organizacyjny (symbol FO).

Akta klasyfikowane i kwalifikowane s zgodnie z obowiazujacym jednolitym rzeczowym wykazem
akt. Przekazywane do archiwum zaktadowego regularnie, na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych, sporzadzanych oddzielnie do akt kategorii A i B. Ostatnie przejmowanie akt kategorii A
do archiwum zaktadowego miato miejsce 13 lutego 2018 r., a kategorii B 15 lutego 2018 r.
Archiwum Panstwowe otrzymato jeden egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji
archiwalnej przejetej do archiwum zaktadowego Urzedu. Najwiecej w archiwum jest akt
bezrobotnych, przechowywanych w uktadzie alfabetycznym, zewidencjonowanych w
komputerowej bazie do ewidencji 0sdb bezrobotnych - system Syriusz.

Fizyczny stan zachowania akt jest dobry. W stosunku do poprzednio przeprowadzonej kontroli
nieznacznie przybyto materiatéw archiwalnych oraz mimo systematycznego brakowania o 21,20
mb. dokumentacji niearchiwalnej.

Akta dotyczgce bezrobotnych ukiadane sg w kolejnosci alfabetycznej, pozostata dokumentacja
wedtug sygnatur archiwalnych. Teczki opisane s3 prawidtowo, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Wszystkie teczki oznaczone sg sygnaturg archiwalng. Miejsce utozenia akt i fakt wybrakowania
odnotowany jest w odpowiednich rubrykach spiséw zdawczo-odbiorczych, dokumentacja
archiwalna jest utoZzona na oddzielnym regale.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kantroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacja o

__ . Zalecenia pokontrolne wynikajace z ustalent kontroli archiwum Powiatowego Urzedu Pracy w
realizacji zaleceri

Augustowie przeprowadzonejw dniu 29 maja 2015 r., znak: SNA.421.17.2015 nie byty wydawane,

pomntmlm{':h poniewaz archiwum PUP funkcjonowato bez zastrzezen.
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie

kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 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 odmowi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokoét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli nie
klerownlka jEdHOS ki

NIF er\ ]
Podpls klerownlkajedn thd kontrolowanej

Zatgczniki

Protokot spofzadzono w2 eng.

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