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ABSTRAKT: Artykut przedstawia histori¢, funkcjonowanie oraz zasob archiwum zaktado-
wego Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie, uwzgledniajac jego znaczenie dla organizacji
i dokumentowania dziatan instytucji. W pierwszej cz¢$ci opracowania omowiono geneze
i rozw6j publicznych stuzb zatrudnienia w Polsce, poczawszy od 1919 r., z uwzglednieniem
zmian legislacyjnych i organizacyjnych wplywajacych na ich funkcjonowanie. Nastepnie
zaprezentowano histori¢ Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie, jego strukture oraz zada-
nia realizowane na przestrzeni lat — poczawszy od powstania Rejonowego Biura Pracy
w 1990 r., poprzez poszczegdlne zmiany (Rejonowy Urzad Pracy, Powiatowy Urzad Pra-
cy), a konczac na 2024 r. Glowna czgé¢ artykutu pos§wigcona jest charakterystyce archiwum
zaktadowego — opisano rodzaje przechowywanej dokumentacji, zasady jej ewidencjonowa-
nia, klasyfikacji i przechowywania, a takze praktyczne aspekty organizacji pracy archiwum.
Podstawe zrodlowa stanowia materiaty archiwalne urzedu, obowiazujace akty prawne oraz
literatura z zakresu archiwistyki i administracji. Artykut ukazuje archiwum zaktadowe jako
istotny element wspierajacy sprawne dziatanie instytucji oraz ochrong dokumentacji o war-
tosci administracyjnej i historyczne;j.

ABSTRACT: The article presents the history, functioning and resources of the archive of
the Municipal Employment Office in Krakow, taking into account its importance for the
organization and documentation of the institution’s activities. The first part of the study
discusses the origins and development of public employment services in Poland since 1919,
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taking into account legislative and organizational changes affecting their functioning. Next,
the history of the Municipal Employment Office in Krakow is presented, along with its
structure and tasks carried out over the years — starting from the establishment of the Regio-
nal Employment Office in 1990, through individual changes (Regional Employment Office,
County Employment Office), and ending in 2024. The main part of the article is devoted to
the characteristics of the company archive — it describes the types of documentation stored,
the principles of its recording, classification and storage, as well as practical aspects of the
organization of archival work. The source material consists of the office’s archival mate-
rials, applicable legal acts, and literature on archival and administrative matters. The article
presents the company archive as a crucial element supporting the institution’s efficient ope-
ration and the protection of documents of administrative and historical value.

Celem niniejszego artykulu jest przedstawienie historii, struktury oraz
funkcjonowania archiwum zaktadowego Grodzkiego Urzgdu Pracy w Kra-
kowie, ze szczeg6lnym uwzglednieniem charakterystyki jego zasobu archi-
walnego. Przedmiotem badan uczyniono zaréwno samo archiwum jako
instytucje wspierajaca dziatania administracyjne urzedu, jak 1 dokumentacje
tam gromadzong — jej typologi¢, uklad oraz warto$¢ informacyjna. Zakres
badan obejmuje rowniez szerszy kontekst dziatalnosci publicznych stuzb
zatrudnienia w Polsce oraz dzieje Grodzkiego Urzedu Pracy jako instytucji
lokalnej, wpisanej w struktur¢ administracyjng panstwa.

Ramy chronologiczne opracowania wyznaczono od momentu powstania
publicznych stuzb zatrudnienia w Polsce w 1919 r., przez kolejne etapy ich
przeksztalcen, az po czasy wspotczesne. Natomiast w przypadku fragmentu
artykutu dotyczacego historii Grodzkiego Urzedu Pracy i archiwum zakta-
dowego ramy czasowe siegaja lat 90. XX w.

Baze zrodtowa stanowig przede wszystkim materiaty archiwalne zgro-
madzone w archiwum zaktadowym urzedu, akty normatywne regulujace
dziatalno$¢ stuzb zatrudnienia, Zrodta internetowe o tematyce zwigzanej ze
stuzbami zatrudnienia.

W artykule postawiono pytania badawcze dotyczace m.in. zakresu
1 rodzaju dokumentacji gromadzonej w archiwum zakltadowym, zmian
w sposobie jej ewidencjonowania i przechowywania, a takze roli, jakg petni
archiwum w codziennym funkcjonowaniu urzedu. W analizie zastosowano
metody badawcze, takie jak analiza materiatlow archiwalnych oraz innych
zrédetl — ustaw czy opracowan.
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Historia publicznych shuzb zatrudnienia w Polsce

Polska byta jednym z pierwszych krajow, w ktorych powotano publicz-
ne stuzby zatrudnienia. Zostaly one utworzone na mocy Dekretu Naczelni-
ka Panstwa z dnia 27 stycznia 1919 r. o organizacji panstwowych urzedow
posrednictwa pracy i opieki nad wychodzcami'.

W zwiazku z powyzszym, dokument ten mozna uzna¢ za fundament
instytucjonalnego uksztattowania publicznej stuzby zatrudnienia oraz pan-
stwowych urzedow posrednictwa pracy i1 opieki nad osobami powracaja-
cymi z emigracji. Jednostki te miaty podlega¢ wowczas Ministrowi Pracy
1 Polityki Spotecznej, a ich zasadniczym celem bylo wspieranie obywateli
w poszukiwaniu zatrudnienia. Zgodnie z zapisami dekretu, urzedy posred-
nictwa pracy miaty by¢ tworzone w miejscowosciach przygranicznych,
miastach powiatowych, a takze w innych lokalizacjach, w ktérych uznano
ich funkcjonowanie za szczeg6lnie uzasadnione z punktu widzenia potrzeb
spotecznych?.

Wybuch II wojny $wiatowej spowodowat istotne przeobrazenia w struk-
turze administracyjnej panstwa polskiego. Jedng z konsekwencji okupacji
niemieckiej byt narastajacy deficyt sity roboczej w III Rzeszy, wynikajacy
m.in. z masowe]j mobilizacji mg¢zczyzn na potrzeby frontowe. W odpowie-
dzi na ten problem wtadze okupacyjne zaczely siega¢ po zasoby ludzkie
z terenow podbitych, przede wszystkim z okupowanej Polski. Poczatkowo
zrodiem sity roboczej stali si¢ polscy jency wojenni, ktorych juz jesienig
1939 1. kierowano do przymusowych prac w Niemczech. Od 1940 r. przymu-
sowe wywozy objely rowniez mieszkancow Generalnego Gubernatorstwa.
Dziatania te zostaty usankcjonowane zarzadzeniem z pazdziernika 1939 r.,
ktore wprowadzato obowigzek pracy dla osob w wieku od 18 do 60 lat, przy
czym juz w grudniu tego samego roku dolng granice wieku obnizono do
14 lat. Okupanci probowali naktania¢ obywateli do dobrowolnego pode;j-
mowania pracy na rzecz III Rzeszy, jednak wobec niskiej skutecznosci tych
dziatan zaczeto stosowac $rodki przymusu administracyjnego. Na terenie
Generalnego Gubernatorstwa utworzono sie¢ urzedoéw pracy (tzw. Arbeits-
damter), ktore wysylaly imienne wezwania do stawiennictwa w wyznaczo-
nych punktach zbornych. Odmowa wykonania takiego polecenia skutko-

' Dekret Naczelnika Panistwa o organizacji panstwowych urzedow posrednictwa pracy
i opieki nad wychodzcami z dnia 27 stycznia 1919 r. (Dz.Pr.P.P. z 1919 1., nr 11, poz. 127).
2 Ibidem.
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wala dotkliwymi represjami, w tym przymusowym wywozem na roboty nie
tylko osoby uchylajacej si¢ od pracy, lecz takze calej jej rodziny. Innym
sposobem pozyskiwania sity roboczej byly tzw. tapanki — akcje organizowa-
ne w miejscach publicznych, takich jak ulice, targowiska, pociagi czy lokale
gastronomiczne. Jedynie osoby posiadajgce zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przedsiebiorstwach pracujacych na rzecz gospodarki Rzeszy mogty liczy¢
na zwolnienie z wywozu?®.

W ostatnich latach wojny problem bezrobocia w Polsce zaczat by¢ coraz
czg$ciej podnoszony w programach politycznych dziatajacych wowczas
ugrupowan. Jednak rzeczywiste dziatania legislacyjne i organizacyjne zmie-
rzajace do jego eliminacji podjeto dopiero po zakonczeniu wojny. Postulaty
dotyczace walki z bezrobociem pojawily si¢ m.in. w dokumentach progra-
mowych Polskiej Partii Robotniczej. W ogloszonej 10 stycznia 1942 r. ode-
zwie pt. Do robotnikow, chtopow i inteligencji! Do wszystkich patriotow!
zadeklarowano, iz w przysztej, niepodlegtej Polsce ,,nie bedzie glodu ani
bezrobocia”. Podobne zapewnienie znalazto si¢ rowniez w odezwie z 1 mar-
ca 1943 r., gdzie zapowiedziano ,,prac¢ dla wszystkich zdolnych do pracy”.
Deklaracje te stanowity fundament powojennej polityki spotecznej i znala-
zty odzwierciedlenie w pozniejszym ustawodawstwie oraz planach gospo-
darczych nowo powstatych wiadz®*.

Po I wojnie $wiatowej do zadan publicznych stuzb zatrudnienia nalezato
rowniez tagodzenie brakow w sile roboczej. W wyniku licznych przeksztal-
cen zostaty one wiaczone jako cze$¢ sktadowa rad narodowych. W latach
19801990 organizacja administracji pracy zajmowaly si¢ organy panstwo-
we — rady narodowe. Wynikato to z kompetencji nadanych im przez Ustawe
z dnia 25 stycznia 1958 r. o radach narodowych®. Na jej podstawie powoly-
wano wydzialy odpowiedzialne za konkretne zadania, np. zatrudnienie.

Moment przetomowy stanowito uchwalenie Ustawy o zatrudnieniu
z dnia 29 grudnia 1989 r.®, ktéra zapoczatkowala istotne zmiany w organi-

3 Robotnicy przymusowi w czasie Il wojny Swiatowej, https://www.szczecin.ap.gov.pl/
news/pl/robotnicy-przymusowi-w-czasie-drugiej-wojny-swiatowej (odczyt: 22.02.2025).

4 Elzbieta Stabinska, Ewolucja dziatan publicznych stuzb zatrudnienia w latach
19181939 i 1944—1949. Zarys problematyki, ,,Optimum Economic Studies” 2019, nr 2
(96), s. 100, DOI: 10.15290/0e5.2019.02.96.07.

S Ustawa z dnia 25 stycznia 1958 r. o radach narodowych (Dz.U. z 1958 r., nr 5, poz.
16).

¢ Ustawa z dnia 29 grudnia 1989 r. o zatrudnieniu (Dz.U. z 1989 ., nr 75, poz. 446).
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zacji instytucji rynku pracy w Polsce. Na mocy jej zapisow zlikwidowano
dotychczasowe terenowe organy ds. zatrudnienia, tj. wydzialy zatrudnienia
1 spraw socjalnych, tworzagc w ich miejsce nowg struktur¢ administracyjng
— wojewodzkie oraz rejonowe biura pracy’. W mysl ustawy wojewodzkie
biura pracy byly terenowym organem administracji panstwowej, natomiast
rejonowe biura pracy stanowily podstawowe organy zajmujace si¢ zadania-
mi zwigzanymi z zatrudnieniem. Podlegaly one bezposrednio wojewddzkie-
mu biuru pracy. Ustawa naktadata na nie rowniez obowigzek prowadzenia
rejestrow 0sob bezrobotnych. Te dwa organy byly podstawa do tworzenia
hierarchicznej struktury?®.

Kolejny istotny etap w procesie ksztaltowania organizacji instytucji rynku
pracy zostat zainicjowany Ustawq z dnia 16 pazdziernika 1991 r. o zatrud-
nieniu i bezrobociu’. Na jej mocy powotano Urzad Pracy jako centralny
organ administracji rzagdowej, podporzadkowany Ministrowi Pracy 1 Poli-
tyki Socjalnej. W ramach tej ustawy wprowadzono trdjstopniowa strukture
organizacyjng, obejmujacg: Urzad Pracy, podlegte mu wojewodzkie urze-
dy pracy oraz rejonowe urzedy pracy podporzadkowane odpowiednim jed-
nostkom wojewo6dzkim. Zauwazalnej zmianie ulegta roGwniez terminologia
— wczesniejsze rejonowe biura pracy zostaly przeksztalcone w rejonowe
urzedy pracy, co miato na celu ujednolicenie nomenklatury oraz wzmocnie-
nie ich pozycji w strukturze instytucjonalnej. Ustawa ta wprowadzita takze
wazne rozroznienie pomi¢dzy osobami bezrobotnymi a poszukujgcymi pra-
cy, co miato istotne znaczenie w kontekscie definiowania uprawnien i zakre-
su wsparcia oferowanego przez instytucje publiczne.

Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 16 grudnia
1992 r. w sprawie organizacji, szczegotowych zasad oraz zakresu dzialania
Urzedu Pracy, wojewddzkich i rejonowych urzedow pracy'® doprecyzowato
zasady dotyczace powotywania kadry kierowniczej w strukturach rejono-
wych. Zgodnie z jego zapisami kierownik rejonowego urzedu pracy miano-
wany byt przez kierownika wojewddzkiego urzedu pracy, jednakze decyzja

7 Ibidem.

8 Ibidem.

? Ustawa z dnia 16 pazdziernika 1991 r. o zatrudnieniu i bezrobociu (Dz.U. z 1991 r.,
nr 106, poz. 457).

10" Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 16 grudnia 1992 r. w spra-
wie organizacji, szczegolowych zasad i zakresu dzialania Urzedu Pracy oraz wojewodzkich
i rejonowych urzedow pracy (Dz.U. z 1992 1., nr 97, poz. 482).
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ta wymagata uprzedniego zasi¢gnigcia opinii rejonowej rady zatrudnienia
— organu doradczego dziatajgcego przy danym rejonowym urzg¢dzie pracy.

W 1995 r. na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjal-
nej z dnia 21 marca' dokonano istotnej zmiany w strukturze publicznych
stuzb zatrudnienia — w miejsce dotychczasowego Urzedu Pracy utworzono
Krajowy Urzad Pracy, peliacy funkcje centralnego organu administracji.
Rozporzadzenie to przewidywalo rowniez mozliwos¢ tworzenia filii rejo-
nowych urzedow pracy, co stanowito odpowiedz na potrzebe zwickszenia
dostepnos$ci ustug zatrudnienia w mniejszych osrodkach'?. W latach 1993—
1998 publiczne stuzby zatrudnienia funkcjonowaty juz w oparciu na uksztat-
towanej trojstopniowej strukturze. Na jej czele stat Minister Pracy i Polityki
Socjalnej, ktoremu podlegat Krajowy Urzad Pracy. Struktur¢ uzupeiniato
49 wojewodzkich urzedow pracy oraz rejonowe urzedy pracy wspdlpracu-
jace z lokalnymi organami administracji, organizacjami spolecznymi oraz
instytucjami przeciwdziatajagcymi bezrobociu oraz zajmujacymi si¢ promo-
cjg zatrudnienia.

Kolejna istotna zmiana nastgpita w wyniku reformy administracyjne;j
panstwa w 1999 r. Wprowadzono nowe nazewnictwo oraz zmodyfikowano
podziat strukturalny publicznych stuzb zatrudnienia. Rejonowe urzedy pra-
cy oraz ich filie, ktore funkcjonowaly w miastach na prawach powiatu lub
w miejscowosciach bedacych siedzibami wtadz powiatowych, przeksztal-
cono w powiatowe urzedy pracy. W przypadku urzedow pracy zlokalizo-
wanych w miejscowosciach nieposiadajacych statusu miasta powiatowego,
instytucje te przeksztatcono w filie odpowiednich powiatowych urzedow
pracy. W sytuacji gdy na terenie nowo utworzonego powiatu nie funkcjono-
wal dotychczas zaden rejonowy urzad pracy, dyrektor wtasciwego terytorial-
nie wojewodzkiego urzedu pracy byt uprawniony do powotania powiatowe-
go urzedu pracy. Mégt on obejmowacé swym zasiegiem caty obszar powiatu
lub zosta¢ utworzony w miescie bedgcym siedzibg zarzadu powiatu's.

" Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 21 marca 1995 r. w spra-
wie organizacji, szczegotowych zasad i zakresu dziatania Krajowego Urzedu Pracy oraz
wojewaodzkich i rejonowych urzedow pracy (Dz.U. z 1995 r., nr 38, poz. 187).

12" Ibidem.

13 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 r. w spra-
wie dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewodzkich i rejonowych urzedow
pracy do organizacji administracji publicznej (nieopublikowane).
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Hierarchia publicznych stuzb zatrudnienia z koncem lat 90. XX w. przed-
stawiata si¢ nastepujgco: Krajowy Urzad Pracy — jako organ koordynujacy
dziatalno$¢ programows, organizacyjng i finansowa; wojewodzkie urzedy
pracy jako drugi szczebel; oraz powiatowe urzedy pracy — przeksztalcone
z rejonowych — jako szczebel podstawowy.

W styczniu 2000 r. powiatowe urzedy pracy przestaty by¢ czgscig admi-
nistracji specjalnej. Zostalty wtaczone do administracji samorzadowej jako
element powiatowej administracji zespolonej. W zwiagzku z nowelizacja
przepisOw osobg odpowiedzialng za realizacj¢ zadan rynku pracy na terenie
powiatu zostal starosta. Byto to wynikiem tzw. wielkiej ustawy kompeten-
cyjnej'* oraz reformy administracyjnej panstwa — ustawy o powiecie'®,

Historia Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie

Poczatkowo zadaniami zwigzanymi z posrednictwem pracy w Krakowie
w 1989 r. zajmowat si¢ Wydziat Zatrudnienia i Spraw Spotecznych Urzedu
Miasta Krakowa. W 1990 r. zadania realizowane dotad przez wspomniany
wydziat zostaty przejete przez Rejonowe Biuro Pracy w Krakowie, miesz-
czace si¢ przy ulicy sw. Sebastiana 9-11. Biuro to posiadato juz wow-
czas fili¢ w Stomnikach, ktora poczatkowo zlokalizowana byta przy ulicy
Rynek 16. Zgodnie z notatkg stuzbowga sporzadzong w obecnosci naczelnika
Miasta 1 Gminy Stomniki, administratora Rady Naczelnej Socjaldemokracji
Rzeczypospolitej Polskiej w Krakowie oraz pelnomocnika Socjaldemokra-
cji w Stomnikach, filii Rejonowego Biura Pracy w Stomnikach, przekazano
pomieszczenia w bylym Komitecie Miejsko-Gminnym PZPR wraz z moz-
liwos$cig korzystania z wezta sanitarnego, z wytgczeniem jednego pomiesz-
czenia na pierwszym pigtrze od strony zachodniej, ktore miato pozostaé
w uzytkowaniu Socjaldemokracji Rzeczypospolitej Polskiej'®.

Z protokotu przekazania pomieszczen po bylym Komitecie Miejsko-
-Gminnym PZPR w Stomnikach, sporzadzonego w dniu 14 maja 1990 r.,
wynikalo, ze Rejonowe Biuro Pracy w Krakowie — Delegatura w Stomni-

4 Ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niektorych ustaw okreslajgcych kompe-
tencje organow administracji publicznej — w zwiqgzku z reformq ustrojowgq panstwa (Dz.U.
z 1998 1., nr 106, poz. 668).

15 Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie powiatowym (Dz.U. z 1998 1., nr 91,
poz. 578).

16 AZ GUP w Krakowie, Organizacja Rejonowych Urzedow Pracy, sygn. 238/9 (Notat-
ka stuzbowa spisana w dniu 9.05.1990 r.).
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kach dysponowalo wowczas pigcioma pomieszczeniami: pokojem bytego
sekretarza, sekretariatem, dawng salg konferencyjna, sala po bytym Zjed-
noczonym Stronnictwie Ludowym, korytarzem na pierwszym pietrze oraz
sanitariatem'’.

W dniu 2 stycznia 1991 r. podpisane zostato porozumienie w sprawie
wspotpracy w zakresie posrednictwa pracy pomiedzy dwczesnym kierowni-
kiem Urzedu Rejonowego a burmistrzem Gminy Stomniki. Na jego podsta-
wie burmistrz zobowigzat si¢ do wynajecia trzech pokoi potozonych na par-
terze (wraz z wyposazeniem przynaleznym do tych pomieszczen) w budynku
zlokalizowanym w Stomnikach na osiedlu Swierczewskich. Pomieszczenia
te miaty by¢ przeznaczone do realizacji zadan z zakresu posrednictwa pra-
cy, wykonywanych przez Rejonowy Urzad Pracy w Krakowie na terenie
Stomnik. Ponadto pracownikom Delegatury w Stomnikach zapewniono
mozliwos$¢ korzystania z energii elektrycznej, ogrzewania budynku, wody
oraz pomieszczen przynaleznych, takich jak korytarz, toaleta i urzagdzenia
kasowe. W porozumieniu zawarto rOwniez zapis, iz kierownik Rejonowego
Urzedu Pracy w Krakowie (RUP) powierzyt burmistrzowi Gminy i Miasta
Stomniki sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy pracownikow dele-
gatury w Stomnikach. W przypadku stwierdzenia uchybien w tym zakresie,
burmistrz zobowigzany byl niezwlocznie poinformowac o tym fakcie kie-
rownika RUP w Krakowie'®.

RUP w Krakowie posiadat rowniez fili¢ w Skawinie, zlokalizowang przy
ulicy Ogrody 17, w budynku w stanie surowym, zakupionym przez Krajowy
Urzad Pracy w Warszawie od Spoétdzielni Mieszkaniowej Lokatorsko-Wta-
snosciowe;j'. Filii w Skawinie, zgodnie z zapisami aktu notarialnego doty-
czacego wczesniej wspomnianego budynku, miata przystugiwa¢ wydzielo-
na cz¢s$¢ parteru®,

17 Tbidem, sygn. 238/9 (Protokét przekazania pomieszezen po bylym KMG PZPR
w Stomnikach z dnia 14.05.1990 r.).

18 Ibidem, sygn. 238/9 (Porozumienie w sprawie wspOlpracy w zakresie posrednictwa
pracy zawarte w dniu 2.01.1991 r. w Krakowie pomigdzy kierownikiem Urzedu Rejonowe-
go w Krakowie a burmistrzem Gminy Stomniki).

¥ Tbidem, sygn. 238/9 (Protokot nr 2/98 z dnia 24.02.1998 r., z posiedzenia Komisji
ds. Zamowien Publicznych przy Rejonowym Urzgdzie Pracy w Krakowie).

20 Tbidem, sygn. 238/9 (Umowa o roboty budowlane bedace przedmiotem zamo-
wienia publicznego udzielonego w trybie przetargu nieograniczonego zawarta w dniu
22.05.1998 1.).



Archiwum Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie — historia... 163

Zgodnie z porozumieniem zawartym w dniu 18 sierpnia 1998 r. pomig-
dzy Rejonowym Urzedem Pracy w Krakowie a Gming Skawina, dotycza-
cym wspodlnego finansowania adaptacji lokalu przy ulicy Ogrody 17 na
potrzeby Urzedu Pracy — filii w Skawinie, koszty adaptacji tych pomiesz-
czen miaty by¢ sfinansowane po réwno przez Gming Skawina oraz Rejo-
nowy Urzad Pracy. Ponadto w porozumieniu zawarto zapis, ze to Gmina
Skawina zaptaci faktury za remont, jednak w wysokosci odpowiadajace;j
kosztom poniesionym przez Urzad Pracy, zanim zostaly zwolnione $rodki
w Gminie?.

Rejonowe Biuro Pracy w Krakowie wraz z filiami podlegato wéwczas
Urzedowi Wojewodzkiemu w Krakowie, mieszczacemu si¢ przy alei Sto-
wackiego 20. W zwigzku z podlegloscig posiadato dwie siedziby. Pierwsza
z nich, zlokalizowana w budynku Urzedu Wojewodzkiego przy alei Stowac-
kiego 20, miescita m.in. takie komorki organizacyjne, jak dziat finansowy,
dyrekcja oraz kadry. Natomiast w drugiej siedzibie, przy ulicy §w. Sebastia-
na 9-11, znajdowaty si¢ komoérki odpowiedzialne za realizacj¢ zadan prze-
widzianych ustawg. W lipcu 1991 r., w zwiazku ze wzrostem liczby 0sob
bezrobotnych, Rejonowe Biuro Pracy w Krakowie uzyskato nowa siedzibe
przy ulicy Wawozowej 34 (wczesniej siedziba Ochotniczych Hufcow Pracy
1 koszarow ZOMO), gdzie funkcjonuje do dzisiaj.

Od 1 stycznia 1993 r. Rejonowe Biuro Pracy w Krakowie podlegato
Wojewodzkiemu Biuru Pracy, zlokalizowanemu przy ulicy Basztowej 22
(Zacisze 7). W tym roku nastgpito rowniez przeksztalcenie wojewodzkich
i rejonowych biur pracy w rejonowe urzedy pracy. Kolejna zmiana reorgani-
zacyjna miata miejsce w zwigzku z reformg ustrojowa w 1999 r., w wyniku
ktorej wprowadzono powiaty. Woéwczas Rejonowy Urzad Pracy w Krako-
wie wraz ze swoimi filiami w Stomnikach 1 Skawinie zostat przemianowany
na Powiatowy Urzad Pracy w Krakowie (PUP w Krakowie) (il. 32). Mimo
to nadal podlegat Urzgdowi Wojewodzkiemu.

Od 1 stycznia 2000 r. Powiatowy Urzad Pracy zaczat podlegac staroscie
krakowskiemu. W dniu 14 stycznia 2000 r. decyzjg wojewody matopolskie-
go PUP w Krakowie zostal podzielony na dwie jednostki organizacyjne:

21 Tbidem, sygn. 238/9 (Porozumienie zawarte w dniu 18.08.1998 r. pomiedzy Rejo-
nowym Urzedem Pracy w Krakowie, reprezentowanym przez kierownika Urzedu, a Gmi-
ng Skawina reprezentowang przez Burmistrza za zgoda dyrektora Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Krakowie na okoliczno$¢ wspolnego finansowania adaptacji lokalu przy ul. Ogro-
dy 17 w Skawinie na potrzeby Urzgdu Pracy — filia w Skawinie).
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Grodzki Urzad Pracy oraz Urzad Pracy Powiatu Krakowskiego. Grodzki
Urzad Pracy miat by¢ odpowiedzialny za prowadzenie dziatan zapobiega-
jacych bezrobociu na terenie Miasta Krakowa, natomiast podstawg funk-
cjonowania Urzgdu Pracy Powiatu Krakowskiego byty m.in. wspomniane
filie w Stomnikach 1 Skawinie, czyli gminy nalezace do 6wczesnego powia-
tu krakowskiego. Na tej podstawie mozna wnioskowac, ze nazwa ,,grodz-
ki” symbolizowala jego rol¢ jako instytucji realizujacej zadania w mia-
stach na prawach powiatu, dawniej okreslanych mianem miast grodzkich.
W 2006 r. Grodzkiemu Urzedowi Pracy w Krakowie nadano statut uchwatg
nr CXIII/1129/06 Rady Miasta Krakowa z dnia 21 czerwca 2006 r., na pod-
stawie ktorego stal sie¢ miejska jednostkg budzetowag?.

Historia i organizacja archiwum zakladowego Grodzkiego Urzedu
Pracy w Krakowie

Poczatkowo na dziatalno$¢ archiwum zaktadowego Rejonowego Biu-
ra Pracy przeznaczone byly trzy pomieszczenia, zlokalizowane na niskim
parterze. Zgodnie z instrukcja dotyczaca przechowywania akt oraz kart
ewidencyjnych w archiwum Rejonowego Biura Pracy w Krakowie z dnia
25 pazdziernika 1991 r. (opracowang przez pracownika zajmujacego si¢
archiwum)®, karty ewidencyjne 0sob bezrobotnych przekazane do archi-
wum miaty znajdowac si¢ w segregatorach na potkach. Utozone one miaty
by¢ wedlug nastgpujacych kryteriow: roku wyrejestrowania, wyksztatce-
nia i pfci, a w ich ramach alfabetycznie (wedtug litery nazwiska i imienia).
Mialy by¢ wydawane poszczegdlnym osobom za pokwitowaniem, kto-
re bylo odnotowywane w przeznaczonym do tego celu zeszycie. Ponadto
miat zosta¢ zatozony skorowidz alfabetyczny, ktérego celem byto ujecie
wszystkich kart znajdujacych si¢ w archiwum oraz wskazanie miejsca ich
przechowywania?*,

2 Uchwata nr CXIII/1129/06 Rady Miasta Krakowa z dnia 21 czerwca 2006 r. w spra-
wie nadania statutu Grodzkiemu Urzedowi Pracy w Krakowie, https://www.bip.krakow.
pl/?dok _id=167&sub_dok id=167&sub=uchwala&query=id%3D16629%26typ%3Du&
metka=1 (odczyt: 16.07.2024).

3 AZ GUP w Krakowie, Zarzadzenia Kierownikow, sygn. 237/4 (Instrukcja z dnia
25.10.1991 r. dotyczaca przechowywania akt, kart ewidencyjnych w archiwum Rejonowe-
go Biura Pracy w Krakowie).

2+ Ibidem, s. 1-2.
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Od pazdziernika 1997 r. archiwum zaktadowe zostato przeniesione do
Referatu Administracyjno-Gospodarczego, dzigki czemu znalazto si¢ w pio-
nie zastepcy kierownika urzedu ds. organizacyjnych?.

Od 1 pazdziernika 1997 r. w 6wczesnym Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Krakowie funkcjonowata sktadnica akt, bedgca kontynuacja weczesniejsze-
go archiwum zaktadowego®. Dziatata ona na podstawie przepiséw Instruk-
cji o organizacji dziatania archiwoéw zaktadowych i sktadnic akt w jednost-
kach organizacyjnych, Rzeczowego Wykazu Akt oraz przepiséw Instrukcji
Kancelaryjnej. Sktadnica akt byta umieszczona w strukturze organizacyj-
nej Urzedu w Referacie Administracyjno-Gospodarczym, ktory wchodzit
w sktad Dziatu Organizacyjno-Prawnego. W 1999 r. sktadnica akt sktadata
si¢ z szesciu pokoi, zlokalizowanych na niskim parterze (piwnice) siedzi-
by urzedu przy ulicy Wawozowej 34 w Krakowie, gdzie zgromadzona byta
dokumentacja kategorii B ze wszystkich komorek organizacyjnych istnie-
jacych w urzedzie. Sktadnica akt funkcjonowata w Urzedzie do 2002 r. Na
podstawie pisma Archiwum Panstwowego w Krakowie z 7 listopada 2002 r.
ustalono, iz Grodzki Urzad Pracy kwalifikuje si¢ jako jednostka wytwarza-
jaca materiaty archiwalne o trwalej wartosci historycznej, ktére wchodza

% Ibidem, sygn. 238/102 (Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Rejonowego
Urzedu Pracy w Krakowie z roku 1997).

26 Zmiana archiwum zaktadowego na sktadnice akt i znowu na archiwum zaktado-
we wynikta z bezposrednich zapisow instrukcji kancelaryjnej. W instrukeji kancelaryjne;j
z 1991 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz zasad
i trybu postepowania z dokumentacjg w urzedach terenowych organéw rzadowej admi-
nistracji ogdlnej, ktora stanowita zatacznik do Zarzadzenia nr 7 Ministra — Szefa Urzedu
Rady Ministrow z dnia 13 marca 1991 r. obowigzywat zapis: ,,terenowe organy admini-
stracji ogolnej, kierujac si¢ ustaleniami dyrektorow wilasciwych archiwéw panstwowych
utworzg archiwa zaktadowe [...]”. Natomiast w kolejnej instrukcji z 1997 r. — zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 8 Prezesa Krajowego Urzedu Pracy z dnia 16 czerwca 1997 — Instrukcja
kancelaryjna jednostek organizacyjnych systemu urzgdow pracy (Krajowego Urzedu Pra-
cy, wojewddzkich i rejonowych urzeddéw pracy) obowiazywat zapis: ,,[...] przekazywania
do archiwum zaktadowego w Krajowym Urzedzie Pracy i wojewddzkich urzedach pracy,
a ponadto do sktadnic akt w rejonowych urzedach pracy”, a pézniejsza instrukcja kancela-
ryjna z 2005 r. (Zarzadzenie nr 13/2025 dyrektora Grodzkiego Urzgdu Pracy w Krakowie
z 27 lipca 2005 r.) ,,[...] do momentu przekazania jej do archiwum zaktadowego lub do
zniszczenia” — wigzalto si¢ tez z tym, ze Grodzki Urzad Pracy stat si¢ jednostkg zakwalifi-
kowang jako wytwarzajgca materiaty archiwalne.
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w sktad panstwowego zasobu archiwalnego. Natozono wéwczas obowigzek
prowadzenia archiwum zaktadowego?’.

W dniu 1 marca 2005 r. wprowadzono Regulamin Organizacyjny Grodz-
kiego Urzedu Pracy w Krakowie wraz z zatacznikami, okreslajagcymi m.in.
strukturg organizacyjng urzedu z podzialem na poszczeg6dlne piony. Zgod-
nie z zatgcznikiem nr 4 do tego regulaminu, stanowisko archiwum zaktado-
wego zostalo ulokowane w pionie zastepcy dyrektora ds. organizacyjnych,
w Dziale Organizacyjno-Prawnym. Wobec powyzszego t¢ date mozna
uzna¢ za poczatek istnienia archiwum zaktadowego w Grodzkim Urzgdzie
Pracy w Krakowie — wcze$niej, jak juz wspomniano, funkcjonowato ono
jako sktadnica akt.

W wyniku zmiany Regulaminu Organizacyjnego w 2008 r. powstato
archiwum zaktadowe (wczesniej funkcjonujgce jako ,,stanowisko archi-
wum zakladowego”). Nie zmienita si¢ jego lokalizacja w pionie Zastepcy
Dyrektora ds. organizacyjnych, jednak od tego momentu stato si¢ czgscia
Referatu Administracyjno-Gospodarczego®. Archiwum zaktadowe w Refe-
racie Administracyjno-Gospodarczym funkcjonowato do 2012 r.* W wyni-
ku kolejnych zmian w strukturze organizacyjnej Grodzkiego Urzedu Pra-
cy zmieniono nazwe referatu na Referat Administracyjno-Gospodarczy
1 Obstugi Kancelaryjnej. Ta nazwa obowigzywata do 2022 r. Nastepnie,
w wyniku kolejnej zmiany nazewnictwa, wspomniany referat zostat prze-
ksztalcony w Referat Obstugi Urzedu®.

Poczatkowo w archiwum zaktadowym zatrudniona byta jedna osoba, co
wigzato si¢ z niewielka iloscig dokumentacji trafiajacej do archiwum. Jed-

27 AZ GUP w Krakowie, Organizacja Rejonowych Urzedow Pracy, sygn. 189/1 (Pi-
smo z Archiwum Panstwowego z dnia 7.11.2002 r. w sprawie prowadzenia archiwum
zakladowego).

8 AZ GUP w Krakowie, Zbior akt normatywnych witasnych, sygn. 326/4 (Zarza-
dzenie nr 3/2008 dyrektora Grodzkiego Urz¢du Pracy w Krakowie z dnia 19.02.2008 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Grodzkim Urze¢dzie Pracy
w Krakowie).

» Ibidem, sygn. 765/1 (Zatacznik do Zarzadzenia nr 4/2013 dyrektora Grodzkiego
Urzedu Pracy w Krakowie z dnia 10.04.2013 r. w sprawie podziatu na wewngtrzne komorki
merytoryczne oraz szczegdtowego zakresu zadan Pionu Zastgpcy Dyrektora Urzedu ds.
Organizacyjnych w Grodzkim Urzedzie Pracy w Krakowie).

30 Zatacznik do Zarzadzenia nr 27/2022 dyrektora Grodzkiego Urz¢du Pracy w Krako-
wie z dnia 31.05.2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Grodzkie-
go Urzegdu Pracy w Krakowie.
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nak wraz ze wzrostem ilosci tworzonych dokumentow jeden pracownik oka-
zal si¢ niewystarczajacy. Dlatego w 1999 r. w archiwum zatrudnione zostaty
dwie osoby na pelny etat oraz jedna osoba w ramach robot publicznych.
Obecnie w archiwum zaktadowym pracuja cztery osoby.

Funkcjonowanie archiwum zakladowego Grodzkiego Urze¢du Pracy
w Krakowie

Poczatkowo archiwa zaktadowe funkcjonowaly na podstawie Zarzg-
dzenia nr 50/76 Ministra Administracji, Gospodarki Terenowej i Ochrony
Srodowiska z dnia 29 listopada 1976 r. w sprawie wprowadzenia instruk-
cji dotyczacej organizacji oraz zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych
w urzedach terenowych organow administracji panstwowej*!. Po zmianach
ustrojowych na poczatku lat 90. XX w., jak juz wspomniano wczesniej,
organy terenowe wraz z podleglymi jednostkami przeszly szereg zmian.
Woéwczas dokumenty tworzone w Rejonowym Biurze Pracy klasyfikowane
1 kwalifikowane byly na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
urzedoéw terenowych organow rzadowej administracji ogoélnej, stanowigce-
go zatacznik do Zarzadzenia nr 32 Ministra — Szefa Urzedu Rady Mini-
strow z dnia 22 grudnia 1990 r. w sprawie ustalenia jednolitego rzeczowego
wykazu akt urzedéw organdéw terenowych administracji ogélnej. Od 1991 r.
archiwum zaktadowe Owczesnego Rejonowego Biura Pracy prowadzito
dziatalno$¢ w oparciu na Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziala-
nia archiwow zaktadowych oraz zasad 1 trybu post¢gpowania z dokumentacja
w urzedach terenowych organow rzadowej administracji ogolnej, stanowig-
cej zatacznik do Zarzadzenia nr 7 Ministra — Szefa Urzedu Rady Ministrow
z dnia 13 marca 1991 r.*> Woéwczas w Rejonowych Biurach Pracy miaty
zosta¢ utworzone archiwa zaktadowe, jednak proces ten byt dtugi i wymagat
czegsto przeznaczenia odpowiednich pomieszczen, co bywato problematycz-
ne, zwlaszcza gdy Biuro Pracy dysponowalo jedynie kilkoma pomieszcze-
niami na calg swojg dziatalnos¢.

31 Zatacznik do Zarzadzenia nr 32 Ministra — Szefa Urzedu Rady Ministrow z dnia
22.12.1990 r. w sprawie ustalenia jednolitego rzeczowego wykazu akt urzedéw organow
terenowych administracji ogolnej (nicopublikowane).

32 Zatacznik do Zarzadzenia nr 7 Ministra — Szefa Urzedu Rady Ministrow z dnia
13.03.1991 r., Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacjg w urzgdach terenowych organow rzadowe;j
administracji ogdlnej (nicopublikowane).
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W 1995 r. w Rejonowym Urzedzie Pracy w Krakowie zostata przepro-
wadzona kontrola archiwum zaktadowego przez przedstawiciela Archiwum
Panstwowego w Krakowie. W jej wyniku rozpoczgto wdrazanie szeregu dzia-
tan porzadkujacych oraz archiwalnych, zgodnych z obowigzujgcymi przepi-
sami. W archiwum zaczely si¢ pojawiac pierwsze spisy zdawczo-odbiorcze,
sporzadzane wedtug obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt
1 podzielone na kategorie archiwalne A 1 B. W tym okresie uruchomiono
rowniez procedur¢ wypozyczania akt oraz podjeto dziatania majgce na celu
przygotowanie do procesu brakowania dokumentacji niearchiwalnej*.

W ramach uporzadkowania zasobu archiwum zaktadowego powota-
no specjalng Komisj¢ ds. Przegladu Dokumentacji, ktorej zadaniem bylo
przeprowadzenie kwalifikacji akt. Komisja ta zostala ustanowiona na mocy
zarzadzenia wewnetrznego nr 4/95 kierownika Rejonowego Urzedu Pra-
cy w Krakowie z dnia 28 listopada 1995 r. w sprawie powotania i trybu
dziatania Komisji do Spraw Przegladu Dokumentacji w archiwum zakta-
dowym. Wedhlug zarzadzenia, cztonkowie komisji mieli wydzieli¢ doku-
mentacj¢ z dziatow na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych oraz jedno-
litego rzeczowego wykazu akt. Zgodnie z trescig zarzadzenia, cztonkowie
komisji byli zobowigzani do przeprowadzenia przegladu akt przekazanych
z poszczegolnych komoérek organizacyjnych urzedu, uwzgledniajgc kla-
syfikacj¢ akt wedtug rzeczowego wykazu. Komisja miata uprawnienia do
skrécenia lub przedtuzenia okresu przechowywania dokumentacji, jednak
wylacznie w odniesieniu do akt zakwalifikowanych do kategorii B. W wyni-
ku prac komisji sporzadzano protokoty przegladu dokumentacji, do ktoérych
zalaczano odrebne spisy akt kategorii A 1 B. Dokumenty te musiaty zosta¢
podpisane przez wszystkich cztonkow komisji, a nastepnie zatwierdzone
przez kierownika dziatu, z ktérego pochodzita dokumentacja, oraz przez
bezposredniego przetozonego archiwum zaktadowego. W przypadku akt
zakwalifikowanych do brakowania, sporzadzony spis nalezato przesta¢ do
wlasciwego archiwum panstwowego celem zatwierdzenia. Dopiero po uzy-
skaniu pisemnej zgody archiwum mozliwe bylto przystgpienie do fizycznego
zniszczenia dokumentacji. Proces ten musiat zosta¢ przeprowadzony w spo-
sOb gwarantujacy trwale uniemozliwienie odtworzenia tresci dokumen-

3 AZ GUP w Krakowie, Kontrole zewnetrzne, sygn. 238/85 (Pismo z dnia 3.01.1996 1.
wystane do Archiwum Panstwowego w Krakowie dotyczace odpowiedzi na zalecenia po-
kontrolne z dnia 31.05.1995 r.).
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tow, po czym material przekazywano do zbiornicy surowcow wtornych.
Dziatania tej komisji mozna zatem uznac za pierwsza probe porzadkowania
archiwum zaktadowego Rejonowego Urzedu Pracy w Krakowie.

W 1997 r. powotano rowniez komisj¢ do brakowania akt w sktadnicy
akt, okreslajac tryb przygotowywania spisu dokumentacji przeznaczonej do
brakowania®.

W wyniku spotkania z zastepca kierownika ds. organizacyjnych, kierow-
nikiem dziatu ewidencji 1 $wiadczen, kierownikiem referatu obstugi osob
niepetnosprawnych, przedstawicielem stanowiska w sktadnicy akt oraz sta-
nowiska ds. organizacji i1 kontroli, ktére odbyto si¢ 1 czerwca 1998 r., spo-
rzadzono notatke stuzbowg dotyczaca wykonania zarzadzenia nr 8 prezesa
Krajowego Urzedu Pracy obowigzujgcego od dnia 1 pazdziernika 1997 r.3¢
Spotkanie dotyczyto ustalen zwigzanych z przejmowaniem akt oséb bezro-
botnych 1 poszukujacych pracy (stanowigcych wowczas zasadniczg cze$¢
dokumentacji w sktadnicy akt) z komoérek organizacyjnych Rejonowego
Urzedu Pracy w Krakowie. Ustalono, ze kazdorazowa rejestracja stanowi
odrebng sprawe, gromadzong w jednej teczce. Akta 0sob zarejestrowanych
po 1 pazdziernika 1997 r., przekazywane przez Dziat Ewidencji i Swiad-
czen oraz Referat Obstugi Osob Niepelnosprawnych, mialy by¢ poczatko-
wo wykazane w spisie zdawczo-odbiorczym. Natomiast dokumentacja osob
zarejestrowanych od 1 grudnia 1997 r. miala by¢ przekazywana w oparciu
na spisach zdawczo-odbiorczych wraz ze spisem spraw i opisem teczki.
W przypadku pierwszorazowej rejestracji dokumentacja mogta by¢ prze-
kazywana najp6zniej po uptywie dwoch lat, liczac od stycznia roku nastep-
nego. Przewidziano takze mozliwo$¢ wczesniejszego przekazania doku-
mentéw po uprzedniej ocenie merytorycznej przydatnosci przez kierownika
danego dziatu lub referatu. Zastrzezono, ze przekazywana dokumentacja
powinna by¢ spieta i kompletna. Ponadto ustalono, ze jesli korespondencja

3 AZ GUP w Krakowie, Zarzadzenia Kierownikow, sygn. 238/102 (Zarzadzenie we-
wnetrzne nr 4/95 kierownika Rejonowego Urzedu Pracy w Krakowie z dnia 28.11.1995 1.
w sprawie powolania i trybu dziatania w Rejonowym Urzedzie Pracy w Krakowie Komisji
do Spraw Przegladu i Wydzielania Dokumentacji w archiwum zaktadowym).

35 Ibidem, sygn. 238/102 (Zarzadzenie nr 7/97 kierownika Rejonowego Urzedu Pracy
w Krakowie z dnia 28.11.1997 r. w sprawie powotania i trybu dzialania w Rejonowym
Urzedzie Pracy w Krakowie Komisji ds. Wydzielania akt w sktadnicy akt).

36 Zarzadzenie Nr 8 prezesa Krajowego Urzedu Pracy z dn. 16.06.1997 r. w sprawie
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz zasad i trybu postegpowania z materiatami ar-
chiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng (nieopublikowane).
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dotyczy spraw przekazanych do sktadnicy akt, kopi¢ nalezy przechowywac
w komorce organizacyjnej. Istnienie takiej korespondencji potwierdzata
odpowiednia notatka umieszczana w systemie Rubikom — elektronicznym
systemie ewidencjonujacym liczbe oso6b bezrobotnych i poszukujacych pra-
cy oraz umozliwiajgcym lokalizacje ich akt w Rejonowym Urzedzie Pracy
w Krakowie®’. W 1996 r. przyjeto 24,66 mb dokumentacji, wydzielono na
makulature 1,8 mb dokumentacji oraz udost¢pniono pracownikom 11 pozy-
cji dokumentacji kategorii B*.

W 1998 r. na zasob sktadnicy akt sktadata si¢ dokumentacja wtasna z lat
1990-1995. Zasob liczyt wowczas 480 mb, z czego 360 mb stanowily doku-
menty kategorii B50%.

W 1999 r. istniejagce w sktadnicy regaty oznaczono cyframi rzymskimi,
natomiast potki — cyframi arabskimi. Na potkach znajdowaly si¢ uporzad-
kowane teczki aktowe, utozone w uktadzie poziomym, wedlug systemu
bibliotecznego. W sktadnicy akt prowadzono ewidencj¢ w postaci spisow
zdawczo-odbiorczych, wykazéw spisow zdawczo-odbiorczych oraz kart
udostepniania akt. Z obserwacji i ustalen po kontroli przeprowadzonej
w dniach 7-8 pazdziernika 1999 r. przez pracownika zajmujacego stano-
wisko ds. organizacji 1 kontroli w Dziale Organizacyjno-Prawnym Urzedu
wynikneta konieczno$¢ plombowania drzwi po kazdorazowym zakonczeniu
pracy w sktadnicy akt oraz potrzeba stworzenia systemu archiwizowania
dokumentacji w sktadnicy*. W dniu 26 lutego 2003 r. przeprowadzono kon-
sultacje zwigzane z powotaniem Grodzkiego Urzedu Pracy jako jednost-
ki, w ktorej powstajg materialy archiwalne. W trakcie konsultacji ustalono
przede wszystkim, ze nalezy opracowac¢ nowe przepisy kancelaryjno-archi-
walne, gdyz do tej pory obowigzywaly przepisy z 1997 r., tj. zarzadzenie

37 AZ GUP w Krakowie, Zarzadzenia Kierownikéw, sygn. 238/102 (Notatka stuzbowa
z dnia 1.06.1998 r. na okolicznos¢ ustalenie dot. przejmowania akt bezrobotnych i poszuku-
jacych pracy do sktadnicy akt z komorek organizacyjnych RUP w Krakowie).

3% AZ GUP w Krakowie, Przepisy w sprawie obstugi kancelaryjnej i prowadzenia archi-
wow — sktadnicy akt, sygn. 238/10 (Roczne sprawozdanie z wykonania czynnosci i zadan
archiwum zakladowego Rejonowego Urzedu Pracy w Krakowie z dnia 2.01.1997 r.).

3 AZ GUP w Krakowie, Kontrole zewnetrzne, sygn. 238/86 (Protokét z inspekcji sktad-
nicy akt przeprowadzony przez Wojewodzki Urzad Pracy w Krakowie z dnia 1.04.1998 r.).

4 AZ GUP w Krakowie, Kontrole kompleksowe i problemowe, sygn. 239/35 (Proto-
kot z kontroli przeprowadzonej w dniach 7-8.10.1999 r. w Referacie Administracyjno-Go-
spodarczym Powiatowego Urz¢du Pracy w Krakowie, w sktadnicy akt Urzedu w oparciu
o Plan Kontroli).
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Prezesa KUP z dnia 16 czerwca 1997 r. Podjeto woéwczas decyzj¢ o skontak-
towaniu si¢ z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym Urzedu Miasta Krako-
wa, aby ustali¢, czy stosowane przez nich przepisy kancelaryjno-archiwalne
obowigzujg rowniez Grodzki Urzad Pracy, a jesli nie, to czy mozna si¢ na
nich wzorowac przy tworzeniu wiasnych regulacji. Komplet opracowanych
przepisOw miat zosta¢ przedtozony do akceptacji Archiwum Panstwowemu
nie pdzniej niz do konca 2003 r., aby mogt zacza¢ obowigzywac od poczat-
ku 2004 r. Ponadto wprowadzono zmiany dotyczace udostepniania akt 0osob
bezrobotnych — wprowadzono znormalizowang ,,karte udostepniania akt”.
Pracownicy archiwum zakladowego zostali takze zobligowani przez odde-
legowanego pracownika Archiwum Panstwowego w Krakowie do przekwa-
lifikowania dokumentacji kategorii B25 na kategori¢ A, z wyjatkiem akt
0s0b bezrobotnych. Przepisy te najpierw, w dniu 27 lutego 2003 r., zostaly
przekazane do akceptacji kierownikowi Dziatu Organizacyjno-Prawnego,
w sktad ktorego wchodzito archiwum zaktadowe*!. Nastepnie, w dniu 6 lip-
ca 2005 r., przepisy zostaty uzgodnione z dyrektorem Archiwum Panstwo-
wego w Krakowie®?.

Nowe uzgodnione przepisy kancelaryjno-archiwalne zaczelty w urzedzie
obowigzywac od 1 wrze$nia 2005 r. na mocy Zarzadzenia dyrektora Grodz-
kiego Urze¢du Pracy z dnia 27 lipca 2005 r.** W zwigzku z pojawianiem si¢
nowych zadan zwigzanych z rynkiem pracy konieczne staty si¢ zmiany
w obowigzujacych przepisach kancelaryjno-archiwalnych. Pierwsza zmiana
miata miejsce w 2014 r., kolejna w 2021 r., a ostatnia w 2022 r.

Obecnie archiwum zakladowe Grodzkiego Urzedu Pracy w Krako-
wie mozna podzieli¢ na dwie zasadnicze czesci. Pierwsza z nich jest tzw.

4 AZ GUP w Krakowie, Przepisy w sprawie obstugi kancelaryjnej i prowadzenia archi-
wow — sktadnic akt, sygn.189/2 (Notatka stuzbowa z konsultacji przeprowadzonej w dniu
26.02.2003 r. przez pracownika archiwum zaktadowego Grodzkiego Urzedu Pracy w Kra-
kowie z kierownikiem oddziatu VI Archiwum Panstwowego w Krakowie Panig Ewa Per-
takowska w siedzibie Archiwum Panstwowego w Krakowie przy ul. Siennej 16 w Krako-
wie za zgoda kierownika Dzialu Organizacyjno-Prawnego GUP oraz zastepcy kierownika
GUP).

2 AZ GUP w Krakowie, Zbior akt normatywnych wilasnych, sygn. 326/1 (Jednolity
Wykaz Akt Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie z adnotacja informujaca o uzgodnieniu
z dyrektorem Archiwum Panstwowego w Krakowie z dnia 6.07.2005).

# Ibidem, sygn. 326/1 (Zarzadzenie nr 13/2005 i 14/2005 dyrektora Grodzkiego Urze-
du Pracy w Krakowie z dnia 27.07. 2005 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryj-
nej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Grodzkiego Urzgdu Pracy w Krakowie).
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»przedarchiwum”, ktéore obejmuje 18 pomieszczen zlokalizowanych
w budynku gléwnym siedziby Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie.

W ,,przedarchiwum” przechowywane sg akta osobowe osob bezrobot-
nych i poszukujacych pracy (czynnych zawodowo), ktore z r6znych powo-
doéw utracity status osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy. Powody
przekazywania dokumentéw do ,,przedarchiwum” okresla Ustawa z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. 22004 r., nr 99, poz. 1001)*.

Dokumenty te przekazywane sa przez Dzial Ewidenciji i Swiadczen.
Odzwierciedlajg one poszczegdlne rejestracje oséb w Urzedzie, ktore, jak
wspomniano wczesniej, stanowig odrebng sprawe — osoby zarejestrowane
jako poszukujace pracy lub bezrobotne. Teczki z dokumentacja przekazywa-
ne sg na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, ktore generowane sg przez
pracownika korzystajgcego z systemu Syriusz STD*®. Spisy te zawierajg
list¢ osob, ktore w danym miesigcu utracily status bezrobotnego lub poszu-
kujacego pracy. W spisie zdawczo-odbiorczym znajduja si¢ takie dane, jak:
numer spisu wraz z datg przyjecia dokumentow do ,,przedarchiwum”, kolej-
na pozycja na liscie, indywidualny numer identyfikacyjny z systemu, imi¢
1 nazwisko osoby oraz daty zwigzane z jej rejestracja. W sytuacji gdy osoby
ze spisu utracily status bezrobotnego lub poszukujacego pracy, pracowni-
cy dzialu przygotowuja teczke, ktora ma zosta¢ przekazana do ,,przedar-
chiwum”. Przygotowanie polega na rozdzieleniu poszczegolnych rejestracji
1 ich odpowiednim utozeniu. Tak przygotowane teczki wraz z wydrukowa-
nym spisem trafiajg najpierw do pomieszczenia przeznaczonego do pracy
archiwistow. Pracownicy archiwum sprawdzaja, czy dokumenty sa wtasci-
wie uporzagdkowane, a nastepnie przypisuja kazdej rejestracji odpowiednia
sygnatur¢. Sygnatura sklada si¢ z numeru spisu oraz pozycji konkretnej
osoby w tym spisie. Numer spisu pochodzi z odrgbnego wykazu spisow.
W spisie zdawczo-odbiorczym archiwista zapisuje rowniez daty rejestracji,
na ktorych umieszczono sygnature. Ponadto, jesli dokumenty danej osoby
juz wczesniej trafity do ,,przedarchiwum”, pracownik archiwum poszukuje
w specjalnej szafie tzw. ,,wypozyczenia” (il. 33). Po odpowiednim przygo-

4 W 2025 r. nastgpita zmiana ustawy, nowa ustawa: Ustawa z dnia 20 marca 2025 r.
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025 t., poz. 620).

4 Syriusz STD to dedykowany system teleinformatyczny wspomagajacy w sposob
kompleksowy realizacje statutowych zadan powiatowych urzeddéw pracy, https://www.sy-
gnity.pl/administracja-publiczna/syriusz/ (odczyt: 20.06.2025).
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towaniu — zapisaniu daty zwrotu do archiwum (tozsama z datg przyjecia do
»przedarchiwum”), podpisaniu przez archiwist¢ oraz wypisaniu wszystkich
rejestracji — ,,wypozyczenie” umieszczane jest w teczce osoby bezrobotne;.

W przypadku gdy osoba osiggneta wiek emerytalny lub zmarta, pracow-
nik przygotowuje dla akt odpowiednig obwolute 1 tymczasowo umieszcza
teczke w odpowiednim miejscu w ,,przedarchiwum”. P6zniej teczka ta zosta-
je umieszczona w spisie zdawczo-odbiorczym osob, ktore w danym roku
kalendarzowym osiggnety wiek emerytalny lub zmarty. Pozostate teczki
trafiajg na potki i oczekujg na ewentualne wypozyczenie. Nastgpnie w sys-
temie Syriusz STD przy danych osobowych konkretnej osoby wprowadza
si¢ informacj¢ o tym, ze dokumenty znajduja si¢ w ,,przedarchiwum” lub
archiwum. Gotowy spis zdawczo-odbiorczy trafia do segregatora spisow,
gdzie sg przechowywane wedtug numerdéw. Ilo§¢ dokumentow trafiajacych
do ,,przedarchiwum” jest $cisle zwigzana z sytuacjg na rynku pracy — im
nizsza stopa bezrobocia w Krakowie, tym wigcej teczek przekazywanych
jest do ,,przedarchiwum”. W 2025 r. planowana jest zmiana funkcjonowania
»przedarchiwum”, zwigzana z wprowadzeniem w urzgdzie systemu elektro-
nicznego zarzadzania dokumentacjg.

Druga czescig sktadowa archiwum zaktadowego Grodzkiego Urzedu
Pracy w Krakowie jest tzw. archiwum wiasciwe. Znajduje si¢ ono w budyn-
ku sgsiadujacym z siedzibg Grodzkiego Urzedu Pracy. Archiwum wlasciwe
sktada si¢ z trzech pomieszczen, z ktorych jedno przeznaczone jest na mate-
riaty archiwalne. To pomieszczenie podzielone jest na dwie mniejsze czesci:
jedna zawiera materiaty wlasne urzedu, natomiast druga przeznaczona jest
na dokumentacje¢ zwigzang z projektami realizowanymi przez urzad, finan-
sowanymi ze srodkow Unii Europejskie;.

Drugie pomieszczenie archiwum zakladowego przeznaczone jest na akta
osobowe 0s0b bezrobotnych, ktére zgodnie z obowigzujacymi przepisami
osiggnely wiek emerytalny. Akta te dotycza osob korzystajacych z ustug
Grodzkiego Urzedu Pracy, czyli od 2000 r.

Najwigksze, trzecie pomieszczenie, sktadajace si¢ z szeSciu mniejszych
pokoi, przeznaczone jest na dokumentacje niearchiwalng oraz akta osobowe
emerytowanych osob bezrobotnych pochodzace z Rejonowego Biura Pracy,
Rejonowego Urzedu Pracy oraz Powiatowego Urzedu Pracy w Krakowie.
Dokumentacja niearchiwalna jest odpowiednio segregowana — kategoria
B50 przechowywana jest oddzielnie od pozostatych akt kategorii B. Doku-
mentacja kadrowa oraz ksiggowo-finansowa réwniez posiada wyznaczone



174 Paulina Wierzba

miejsce. Dokumenty te przekazywane sa w pelnych rocznikach na pod-
stawie spisow zdawczo-odbiorczych, a nastgpnie odktadane do specjalnie
przygotowanych segregatoréw, uporzadkowanych w kolejnosci rosnace;.

Ponadto archiwum zaktadowe obejmuje rowniez pomieszczenie biurowe,
ktore znajduje si¢ na poziomie -1. Jest ono przeznaczone do biezacej pra-
cy archiwistow. Poza biurkami 1 komputerami stoja tam takze szafy, w kto-
rych przechowywane sg wykazy spisow zdawczo-odbiorczych zaréwno dla
»przedarchiwum”, jak i dla archiwum witasciwego. Mozna takze stwierdzi¢,
ze pomieszczenie biurowe pelni czesciowo funkcje czytelni, gdzie mozna
zapozna¢ si¢ z dokumentacja.

Pracownicy archiwum zaktadowego Grodzkiego Urzedu Pracy w Kra-
kowie, realizujagc obowigzki zwigzane z prawidtlowym zarzadzaniem doku-
mentacja, przekazali do Archiwum Narodowego w Krakowie wyselekcjo-
nowang dokumentacje archiwalng. Przekazywane materialy obejmowaty
akta z Rejonowego Biura Pracy w Krakowie (wraz z referatem terenowym
w Stomnikach) z lat 1990-1992, Rejonowego Urzedu Pracy w Krakowie
z lat 1990-1998 oraz Powiatowego Urzedu Pracy w Krakowie z lat [1990],
1999-2000 [2002] (wraz z filiami w Stomnikach i Krzeszowicach).

Pracownicy archiwum na biezaco przekazuja do Archiwum Narodowego
dokumenty z Rejonowego Biura, Rejonowego Urzedu oraz Powiatowego
Urzedu Pracy w Krakowie — akta 0sob bezrobotnych. Dokumenty te przeka-
zywane sg w wyniku procesu brakowania. W ramach tego procesu pracow-
nicy archiwum wysytaja do Archiwum Narodowego w Krakowie wniosek
o brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, zawierajacy liste akt osobowych
bezrobotnych i1 poszukujacych pracy, ktorych okres przechowywania minat.
Jako zalacznik do wniosku dotgczany jest takze wykaz osob, ktorych akta,
wedlug pracownikow archiwum zaktadowego, stanowig materiaty archi-
walne. Selekcja tych akt odbywa si¢ w oparciu na okreslonych kryteriach
wyboru akt*. Po przekwalifikowaniu akt pracownicy archiwum zajmujg si¢
odpowiednim ich utozeniem. Dokumenty w kazdej rejestracji uktadane sg
chronologicznie, a nast¢pnie poddawane paginacji. Ponadto, poza wspo-
mniang kontrolg (1995 r.) ze strony Archiwum Panstwowego/ Narodowego
w Krakowie, podobne kontrole odbyty si¢ w: latach 2004, 2013, 2017, 2024.

4 Zarzqdzenie nr 16 Naczelnego Dyrektora Archiwow Parnstwowych z dnia 10.11.
2014 r. w sprawie wprowadzenia wskazowek metodycznych dotyczqcych zasad warto-
Sciowania, gromadzenia i porzqdkowania akt osobowych, https://www.gov.pl/attachment/
d9d9c0d2-373a-44f4-8054-4ac1d38ca34b (odczyt: 23.03.2025).
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Zasoéb archiwum zakladowego

Zasob archiwum zaktadowego mozna podzieli¢ na dwie zasadnicze cze-
Sci: kategori¢ A oraz kategorie B. Podstawe dokumentacji kategorii B stano-
wig akta 0sob bezrobotnych. W ramach tej kategorii wyrdznia si¢ podziat na
akta 0sob bezrobotnych pochodzacych z Rejonowego Biura Pracy, Rejono-
wego Urzedu Pracy, Powiatowego Urzedu Pracy oraz Grodzkiego Urzedu
Pracy. Przyporzadkowanie akt do konkretnej jednostki nastgpuje podczas
analizy dokumentacji oraz na podstawie dat skrajnych ostatniej rejestracji.

Do kategorii B trafiaja rowniez akta osobowe o0s6b bezrobotnych
z ,,przedarchiwum” w momencie osiggni¢cia przez nie wieku emerytalnego.
Ponadto, w tej kategorii znajduja si¢ takze akta os6b bezrobotnych przeka-
zane w zwigzku z wprowadzeniem nowej reformy samorzadowej — m.in.
akta 0sob bezrobotnych z terenu gminy Drwinia, ktore zgodnie z porozu-
mieniem miedzy Powiatowym Urzedem Pracy w Bochni a Powiatowym
Urzgdem Pracy w Krakowie miaty by¢ przechowywane w 6wczesnej sktad-
nicy akt PUP w Krakowie*’, oraz dokumentacja dotyczaca terenéw gmi-
ny Igotomia-Wawrzenczyce przekazana przez Powiatowy Urzad Pracy
w Proszowicach®.

W dokumentach zaliczanych do kategorii B, oprocz podstawowych klas
okreslonych w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, znajduje si¢ tak-
ze dokumentacja dotyczaca najwazniejszych zadan realizowanych przez
Urzad. Do klasy piatej JRWA zalicza si¢ roznorodne ustugi rynku pracy.
Naleza do nich dzialania zwigzane z posrednictwem pracy, takie jak pozy-
skiwanie 1 udostgpnianie ofert zatrudnienia dla osob bezrobotnych. Ponadto,
w ramach tej klasy znajduja si¢ dokumenty dotyczace ustug §wiadczonych
przez Europejskie Stuzby Zatrudnienia (EURES)*, ktére obejmuja m.in.

47" AZ GUP w Krakowie, Przekazane z PUP Proszowice, sygn. 58 (Pismo Powiatowego
Urzedu Pracy w Bochni do Powiatowego Urz¢du Pracy w Krakowie z dnia 2.09.1999 r.
w sprawie spisow zdawczo-odbiorczych akt 0sob bezrobotnych z gminy Drwinia).

% AZ GUP w Krakowie, Organizacja Rejonowych Urzedow Pracy, sygn. 239/12 (Pi-
smo Powiatowego Urzedu Pracy w Proszowicach do Powiatowego Urzedu Pracy w Kra-
kowie z dnia 24.05.1999 r. w sprawie spisow zdawczo-odbiorczych bezrobotnych z gminy
Igotomia-Wawrzenczyce).

# Europejskie Publiczne Stuzby Zatrudnienia — w ich sktad wchodzg szefowie pu-
blicznych stuzb zatrudnienia krajéw cztonkowskich UE/ EFTA oraz Komisja Europejska.
Cztonek reprezentujacy Polske jest wytypowany z Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej. Do ich zadan nalezg np. dzialania prowadzone na rzecz wdrazania zalozen
europejskiej polityki zatrudnienia oraz integracji europejskiego rynku pracy, a takze mo-
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migdzynarodowe oferty pracy oraz kwalifikacje wymagane do podjecia
zatrudnienia za granicg. Do klasy piatej zalicza si¢ takze materialy z zakresu
poradnictwa zawodowego, obejmujace indywidualne i grupowe konsultacje
prowadzone przez doradcéw zawodowych. Kolejnym obszarem sg dziata-
nia zwigzane z aktywnym poszukiwaniem pracy, w tym cata dokumentacja
potwierdzajaca realizacj¢ tego procesu, jak rowniez szkolenia — zaréwno
indywidualne, jak i grupowe — wraz z przyznawanymi na ten czas dodatka-
mi czy stypendiami.

Klasa szdésta JRWA dotyczy natomiast dokumentacji powigzanej z reali-
zacja instrumentow polityki rynku pracy. W jej ramach gromadzone sg
materialty dotyczace prac interwencyjnych, robot publicznych oraz prac
spotecznie uzytecznych®. W sktad tej kategorii wchodzg przede wszystkim
wnioski, umowy oraz korespondencja zwigzana z tymi formami wsparcia.
Ponadto archiwizowane sg listy wyptat S$wiadczen, a takze protokoty i notat-
ki sporzadzone podczas kontroli prowadzonych w zwigzku z realizacja tych
programéw. W ramach tej samej klasy gromadzi si¢ rowniez dokumenty
zwigzane z roznymi formami aktywizacji zawodowej. Obejmuja one m.in.
staze, bony stazowe oraz finansowanie studiéw podyplomowych. Do tej
kategorii zaliczane sg takze materiaty dotyczace refundacji kosztow egzami-
noéw 1 licencji, ktére sg wymagane do wykonywania okreslonych zawodow.
Ponadto w aktach tej klasy znajdujg si¢ dokumenty dotyczace dofinanso-
wania ksztatcenia ustawicznego zarowno pracownikow, jak i pracodawcow,
realizowanego przy wsparciu srodkow z Krajowego Funduszu Szkolenio-
wego, a takze dotyczgce bonow szkoleniowych’'.

W obrebie kolejnej kategorii dokumentacji dotyczacej instrumentow ryn-
ku pracy znajdujg si¢ akta zwigzane z dofinansowaniem miejsc pracy. Wsrod
nich mozna wyr6zni¢ materialy odnoszace si¢ do wsparcia finansowego na
wyposazenie lub doposazenie stanowisk pracy, a takze na rozpocze¢cie dzia-
falnosci gospodarczej. Ponadto obejmujg one refundacje kosztow zatrud-
nienia pracownikow wspierajacych osoby z niepelnosprawnosciami. W tej
grupie przechowywane sg wnioski, umowy, korespondencja, listy wyptat
oraz protokoly kontroli, ktére dokumentuja przebieg i rozliczenie udzielo-

dernizacja i wzmocnienie publicznych stuzb zatrudnienia w kluczowych obszarach, https://
www.gov.pl/web/rodzina/europejskie-publiczne-sluzby-zatrudnienia (odczyt: 25.05.2025).
0 Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. 22004 1., nr 99, poz. 1001).
SU Ibidem.
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nego wsparcia. Do tej samej kategorii zalicza si¢ takze dokumenty zwigzane
z pomocga finansowa dla bezrobotnych, udzielang w zwigzku z podjeciem
przez nich pracy, np. w formie dodatkow aktywizacyjnych.

Klasa siodma JRWA obejmuje wszystkie sprawy zwigzane z rejestracja
0sOb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz z ustalaniem ich praw do
roznych $wiadczen. W ramach tej kategorii gromadzona jest dokumentacja
dotyczaca zarejestrowanych osob, dokumenty zwigzane z obstugg wyptat
zasitkow 1 innych form wsparcia, a takze korespondencja informujgca rozne
instytucje o statusie bezrobotnych. Ponadto znajduja si¢ tu materiaty doty-
czace udzielania informacji osobom zainteresowanym dziatalnos$cig urzgdu
pracy. Ostatnig, 6sma klase JRWA stanowig zadania i dziatania w sytuacjach
kryzysowych — akta wchodzace w sktad tej klasy to gtownie kategoria BE,
sg to np.: dokumenty dotyczace pozyczki ze §rodkéw Funduszu Pracy na
pokrycie biezacych kosztow prowadzenia dziatalnosci gospodarczej mikro-
przedsigbiorcy — tzw. mikropozyczki, ktore realizowane byty gtéwnie w cza-
sie pandemii COVID 19. Ponadto w Grodzkim Urzedzie Pracy zachowane
zostaly tabliczki przedstawiajace zmiany w nazewnictwie urzedu (il. 32). Co
prawda nie stanowig one cz¢$ci zasobu archiwum, sg jednak ciekawostka.
Stan ilo$ciowy zasobu archiwum zaktadowego na kwiecien 2025 r. przed-
stawiono w ponizszej tabeli:

Archiwum ,Przedarchiwum”

Kategoria B

Emeryci: 290,36 mb | Kat. B: 356,64 mb

Razem: 647 mb

Kategoria A Okoto 2374 mb

Dokumentacja projektow
Urzad: 93,82 mb finansowanych z Unii
Europejskiej: 32,1 mb

Razem: 125,92 mb

Tab. 1. Zas6b archiwum zaktadowego (opracowanie wlasne).

52 Ibidem.
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Srodki ewidencji i udostepniania dokumentacji

W zwigzku z funkcjonowaniem dwdch odrgbnych struktur przechowy-
wania dokumentacji — tzw. ,,przedarchiwum” oraz archiwum zaktadowego
— zaistniata konieczno$¢ wdrozenia odpowiednich mechanizméw ewiden-
cyjnych oraz regulujacych zasady udostepniania akt.

Do narzedzi stuzacych do udostepniania dokumentacji ,,przedarchi-
wum’ nalezg: zeszyt udostgpniania akt, w ktorym rejestrowane sg wszystkie
przypadki przekazywania dokumentow do wgladu lub uzytku stuzbowego,
oraz protokot wycofania akt, potwierdzajacy zaréwno ,,wypozyczenie”, jak
1 zwrot akt do ,,przedarchiwum”. Wdrozenie powyzszych rozwigzan orga-
nizacyjnych ma na celu nie tylko zapewnienie przejrzystoSci w zakresie
obiegu akt, lecz réwniez umozliwienie peinej kontroli nad dokumentacja
— zarowno pod wzgledem prawnym, jak 1 funkcjonalnym. Natomiast ele-
mentem stluzacym do ewidencjonowania akt w ,,przedarchiwum” jest wykaz
spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji przedarchiwalnej oraz odpo-
wiednia notatka umieszczana w systemie Syriusz. Natomiast, jesli chodzi
o $rodki ewidencji 1 udostepnia akt w archiwum wiasciwym, sg to karty
udostegpniania akt oraz protokoty wycofania akt w zwigzku z ponownym
wszczgciem sprawy w komorce organizacyjnej. Ponadto w archiwum zakta-
dowym istnieje baza danych, zawierajgca informacje o aktach osobowych
bezrobotnych i poszukujacych pracy, ktore zostaty zakwalifikowane jako
materiaty archiwalne, zarowno te przekazane do Archiwum Narodowego
w Krakowie, jak 1 te bedace w zasobie archiwum zaktadowego Grodzkie-
go Urzedu Pracy w Krakowie. Baza ta jest ciggle uzupetniania w zwigzku
z przekwalifikowanymi aktami osob bezrobotnych.
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