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HENIEN

|BIURO GOSPO
Archiwum Paristwowe - Miasta Rzggzowd ul. Wiadystawa
w Rzeszowie ; a4 na. 9099 Warnenczyka 57
| 3 1 -08- 2043 35-612 Rzeszow
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat y ldentyfikator Adres
| L. Dz 04‘335»2 ......systemowy)

19433 2023-08-30

Nr protokotu Data dokumentu

NZ.421.20.2023 399

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

przeprowadzone]j na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2020 r., poz. 164).

Informacje o jednostce

Biuro Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa

Nazwa jednostki

PL. Ofiar Getta 3, 35-002 Rzeszow
Adres kontrolowane] jednostki

1996 Uchwata Nr XXXV/40/96 Rady

Miasta Rzeszowa z dnia 26 marca

Rok utworzenia 1996 roku.

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Prezydent Miasta Rzeszowa

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

A; tak 2011-11-15

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

ustawa o samorzadzie gminnym 1990-03-08

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

8700
Identyfikator
systemowy
690401598 -
REGON KRS
Grzegorz Tarnowski 2002

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

Rynek 1, 35-064 Rzeszow

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

A} ek 2012-01-02

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od

-do
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Dyrektor

® Zastepca Dyrektora
© Oddziat Nabywania Nieruchomosci
o Oddziat Gospodarki Gruntami
o Oddziat Mienia Skarbu Panstwa | Realizacji Roszczen
© Oddziat Gospodarki Lokalami, Budowlami | Urzadzeniami
o Oddziat Zamoéwien Publicznych
® Gtowny Ksiegowy
o Oddziat Ksiegowosci
® QOddziat Organizacyjno-Kadrowy
e Komodrka Obstugi Prawnej

Opis struktury organizacyjnej

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

W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia _ Data zakoriczenia o
postepowania postepowania

W trakcie zmian X nie Data wszczecia _ Data zakoriczenia »
organizacyjnych postepowania i postepowania

Biuro Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa przejeto czes¢ zadan Urzedu Miasta Rzeszowa i Miejskiego Zarzadu

Budynkow Mieszkalnych w Rzeszowie, w zwigzku z czym przejeto od tych instytucji dokumentacje zwiazang z tymi
zadaniami.

Uwagi

Informacje o kontroli

Postgpowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng powstatg i zgromadzong w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ww.
ustawy.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Maciej Zdun starszy 2372023 2023-06-06 2023-06-06 2023-09-06
archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznieniado  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Grzegorz Tarnowski Dyrektor Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2023-06-20 2023-06-26 21-23.06.2025r
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP
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Zdun Maciej 2018-09-20 - Postepowanie z materiatami archiwalnymi
2018-09-20 wchodzgcymi do parnstwowego zasobu
. archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng
powstata i zgromadzong w organach i
jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa
w art. 5 ust. 1 ww. ustawy.

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisdw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2015 Zarzadzenie nr 8/2014 Dyrektora Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa z dnia 2 wrze$nia 2014 roku.
-01-
01

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2015 Zarzadzenie nr 8/2014 Dyrektora Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa z dnia 2 wrze$nia 2014 roku.
-01-
01

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2015 Zarzadzenie nr 8/2014 Dyrektora Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa z dnia 2 wrzesnia 2014 roku.
-01-
01

Data Akt wprowadzajacy
Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce
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Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

gzt arehivaiin Skianowego archiwum zaktadowe Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Akty normatywne, budzet i jego zmiany; sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu; zakup
nieruchomosci; przejmowanie z mocy prawa nieruchomosci na rzecz gminy; wyjasnienia, interpretacje, opinie akty
prawne dotyczgce gospodarowania nieruchomosciami; zamiana nieruchomosci; komunalizacja mienia Skarbu Panstwa;
odszkodowania za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne; ujawnienie prawa wtasnosci Skarbu Panstwa w ksiegach
wieczystych; sprzedaz gruntow; przekazywanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste; teczki zbiorcze na dokumentacje
lokali mieszkalnych i uzytkowych; ustalanie uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy; odszkodowania
za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne; roszczenia w zwiazku ze zmiang wartosci nieruchomos$ci w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego; wycinka drzew i krzewow znajdujacych sie na gruntach Gminy lub Skarbu
Panstwa; listy ptac, akta osobowe.

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
Aktowa “a“’g‘f;"f 1996 2020 126.00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Ntawa "a“*g‘f_:;f 1996 2021 154.00 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Nidowakategoria | jgq¢ 2017 5.00 0
B50
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1996 2018 2.00 0
"BE50"
Data od Data do 1los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1996 2021 161.00 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb. ledn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Stronadz 13
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Materiaty

Ilos¢ jedn. arch.
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. 1996 1997 =
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilo$¢ mb. 7.00
przejeciu przez ]
archiwum Ilos¢ GB -
paristwowe z
archiwum
zaktadowego
Dokumentacja odziedziczona
Urzad Miasta Rzeszowa
Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej
wieczyste uzytkowanie terenu, sprzedaz nieruchomosci.
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

Altiown kateg"ﬂ;‘\f 1963 1995 5.00
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Al "ateg‘{,’;ﬁ 1961 1975 13.00
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ e
“B50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ -
"BE50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb.
Aktowa kategoria
1961 1 13.
"B", "B50", "BE50" ke od
razem Data od Data do Ilos¢ w mb.

Miejski Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Rzeszowie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

dokumentacja dotyczaca wtasnosci ziemi i optat za grunty

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

0

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw,

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
X nie

Dokumentacja

fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria
A

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Data od
1975

Data od

Data od

Data od

1975

Data od

Data do Ilos¢ w mb.

1995 4.00 0
Data do Ilos¢ w mb.
Data do Ilos¢ w mb.
Data do Iloé¢ w mb.

1995 4.00 0
Data do Ilo$¢ w mb.
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Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejgciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatéw
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Inne srodki
ewidencyjne

1963

Data od

X tak
Spisy zdawczo-

odbiorcze

2022-02-04

2022-02-04

Data
przekazania

Personel archiwum zaktadowego

Ilos¢ jedn. arch.

1995
Data do Ilos¢ mb. 500
Ilos¢ GB
X tak X nie

Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji
przekazanych do archiwum niearchiwalnej

panstwowego
1.6 117 1966 - Urzad Miasta Rzeszowa 1973
5
0.1 5 870 - Urzad Miasta Rzeszowa 1982
0
llos¢  Ilosc (). Zespoty akt Daty
(mb.) a.) od -

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Krzysztof Fuglewicz

Imie i nazwisko

umowa o
prace

Forma
zatrudnienia

X tak

Ewidencja
udostepnien

1996

1990

- do

kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia, 2010 r.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia
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Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 4 117.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilod¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dia
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
bardzo dobre 48.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilo$¢ w 131.00
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", w tym
“BE50" razem (ilo$¢ w mb.) HE00 kategoria i
“B" (ilos¢ w
mb.)
WM 500
kategoaria
"B50" (ilosc¢
w mb.)
w tym 2.00
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna 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 o
jedn. arch.)

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



Protokdl kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Biuro Gospodarki MieniemyMiasta Rzeszowa - Egz. nr ..... Strona 8z 13

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ 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" (ilo$¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja geodezyjna 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.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

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)

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

Ustalenia kontroli

UsRiEhig ooy W toku czynnosci kontrolnych sprawdzono nastepujgce teczki ze zbioru archiwum

zaktadowego Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa:

Dokumentacja podlegajgca przekazaniu do archiwum paistwowego:
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® sygnatura archiwalna: 855/13 - ,Komunalizacja Mienia Skarbu Pafistwa Spis
inwentaryzacyjny nieruchomosci, przedsiebiorstwa, zaktadéw i innych jednostek -
Miejskie Przedsiebiorstwo Wodociggdw i Kanalizacji Rzeszéw ul. Naruszewicza 18",
znak teczki BGM-111.433.36.2019, kat. A, 1990 r.:
o dokumentacja zostata odtozona do petnej, wigzanej, bezkwasowej teczki
tekturowej,
© do teczki nie odtozono spisu spraw, dodano do niej natomiast spis
dokumentow,
z teczki usunieto elementy metalowe,
zapisane strony akt byty ponumerowane,
w teczce znajdowata sie jedna sprawa,
akta w teczce byty przesznurowane,
opis teczki NIE byt prawidtowy;

O 0 0 0 0o

® sygnatura archiwalna: 735/1 - ,SPRZEDAZ NIERUCHOMOSCI; SPRZEDAZ BUDYNKOW
| LOKALI MIESZKANIOWYCH; DOT. [dane osobowe]”, znak teczki BGM-VII.450.1.1976,
kat A, 1976 r.:
© dokumentacja zostata odiozona do peinej, wigzanej, bezkwasowej teczki
tekturowej,
© do tomu nie odtozono spis spraw, dotagczono do niej natomiast spis
dokumentacji,
z teczki usunieto elementy metalowe,
zapisane strony akt byty ponumerowane,
dokumentacja utozona byta w uktadzie archiwalnym,
akta w teczce byly przesznurowane,
© opis teczki byt prawidtowy.
® sygnatura archiwalna: 5/55 - ,Przeksztatcenie wieczystego uzytkowania w prawo
wiasnosci; [imie i nazwisko, imie i nazwisko, imie i nazwiskol”, znak teczki
AG.IV.8224/3a, kat. A, 1995 r.:
© dokumentacja zostata odtozona do petnej, wigzanej teczki tekturowej,
do tomu nie odtozono spisu spraw,
Z teczki usunieto elementy metalowe,
zapisane strony akt zostaty ponumerowane,
dokumentacja utozona byta w teczce w ukladzie archiwalnym,
akta w teczce byty przesznurowane,
© opis teczki byt prawidtowy;
® sygnatura archiwalna: 851/23 - ,Komunalizacja Mienia Skarbu Pahstwa
Komunalizacja dziatki nr 583 w obr. 207", znak teczki BGM-I11.433.2.49.1992, kat A,
1992-1993:
© dokumentacja zostata odtozona do petnej, wigzanej bezkwasowej teczki
tekturowej,
© do tomu nie odtoZono spis spraw, dotaczono do niej natomiast spis
dokumentacji,
z teczki usunieto elementy metalowe,
zapisane strony akt byty ponumerowane,
dokumentacja utozona byta w uktadzie archiwalnym,
akta w teczce byly przesznurowane,
opis teczki byt prawidtowy.,

O 0 0 0

O 0O 0 0 o

O 0 0O 0 0O

Dokumentacja wtasna:

® sygnatura archiwalna: 428/11 - ,Komunalizacja dziatki 25/4 obr. 3 (478 obr. 216)",
znak teczki: BGM-III-7228/2/5/09, kat A, 2007-2009:
© dokumentacja zostata odtozona do petnej, wigzanej teczki tekturowej,
© do teczki nie odiozono spisu spraw, dodano do niej natomiast spis
dokumentoéw,
0 z teczki usunieto elementy metalowe,
© ponumerowano zapisane strony dokumentacji,
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w teczce znajdowata sie jedna sprawa,
dokumentacja w teczce bhyta przesznurowana,
opis teczki byt prawidtowy;

® sygnatura archiwalna: 422/89 - ,Sprzedaz budynkéw i lokali mieszkaniowych dot.
[imie i nazwiskol”, znak teczki BGM-VII.7145.1.2016, kat. A, 2006-2016:

o]
o]

o 0 0 ©

(o]

dokumentacja zostata odtozona do petnej, wigzanej teczki tekturowej,
do teczki nie odtozono spisu spraw, dodano do niej natomiast spis
dokumentdw.

z teczki usunieto elementy metalowe,

ponumerowano zapisane strony dokumentacji,

dokumentacja w teczce byta przesznurowana,

w teczce znajdowata sie jedna sprawa;

opis teczki byt prawidtowy;

e sygnatura archiwalna: 852/1- ,Przejmowanie z mocy prawa nieruchomosci na rzecz
Gminy. Dotyczy dziatek w obr. 221 przejetych pod inwestycje drogowa pn.
.Rozbudowana ul. Sw. Faustyny””; znak teczki: BGM.I11.431.15.2018, kat A, 2018-

2019:

[s]

o 0 O o

(o]

dokumentacja zostata odtozona do petnej, wigzanej, bezkwasowej teczki
tekturowej,

do teczki nie odtozono spisu spraw, dodano do niej natomiast spis
dokumentdw,

z teczki usunieto elementy metalowe,

zapisane strony w teczce zostaty ponumerowane,

w teczce znajdowata sie jedna sprawa,

dokumentacja w teczce byta przesznurowana,

opis teczki byt prawidtowy;

e sygnatura archiwalna: 739/50 - ,WSPOLNOTA MIESZKANIOWA NIERUCHOMOSCI
PRZY UL. BOH. WESTERPLATTE 4 dz. nr 1682/2 obr. 207", znak teczki BGM-
VII.530.185, kat. A, 2014-2017:

o

O 0 0 0

(o]

dokumentacja zostata odtozona do petnej, wigzanej, bezkwasowej teczki
tekturowej,

do tomu nie odtozono spisu spraw, dodano do niej natomiast spis
dokumentéw,

z teczki usunieto elementy metalowe,

zapisane strony akt byty ponumerowane,

w teczce znajdowata sie jedna sprawa,

akta w teczce byly przesznurowane,

opis teczki byt prawidtowy;

® sygnatura archiwalna: 467/7 - ,Ewidencja nieruchomosci” znak teczki BGM-VIL.401,
kat. A, 2015:

(o]
(e

O 0 0 0O

o

dokumentacja zostata odtozona do petnej, wigzanej teczki tekturowe;j,
do tomu nie odtozono spis spraw, dotagczono do niej natomiast spis
dokumentacji,

z teczki usunieto elementy metalowe,

zapisane strony akt byty ponumerowane,

dokumentacja utozona byta w uktadzie archiwalnym,

akta w teczce byty przesznurowane,

opis teczki byt prawidtowy;

e sygnatura archiwalna: 728/1 - ,Pierwokup nieruchomosci. Dotyczy prawa pierwokupu
dziatki nr 300/187 w obr. 213", znak teczki BGM-I11.42.1.2018, kat A, 2018 r:

o]
o

0 0 0 ¢ 0

dokumentacja zostata odiozona do petnej, wigzanej teczki tekturowej,
do tomu nie odtozono spis spraw, dotgczono do niej natomiast spis
dokumentacji,

z teczki usunieto elementy metalowe,

zapisane strony akt byty ponumerowane,

dokumentacja utozona byta w uktadzie archiwalnym,

akta w teczce byty przesznurowane,

opis teczki byt prawidtowy.
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Kontrola wymienionej wyzej dokumentacji wykazata jej wtasciwg klasyfikacje i kwalifikacjg
archiwalna. Zwrécono jednak uwage, ze na wiekszosci teczek naniesiono niewtasciwie
zbudowany znak teczki, co jest sprzeczne z zapisami obowigzujacej w Biurze Instrukcji
kancelaryjnej. Nie wskazano przyczyn ani oséb odpowiedzialnych za te usterki.

Wiekszo$¢ dokumentacji spraw zakoficzonych przekazywana jest do archiwum zaktadowego
regularnie i pethymi rocznikami. Wyjatek stanowi dokumentacja z Oddziatu Nabywania
Nieruchomosci, ktorg opisano ponizej.

W ramach czynnosci kontrolnych sprawdzono stosowanie przepisow kancelaryjnych na
stanowisku pracy w Oddziale Nabywania Nieruchomosci. Dokumentacja w tej komoérce
przechowywana jest we wlasciwie opisanych segregatorach w uktadzie kancelaryjnym.
Spisy spraw przechowywane sg w oddzielnym segregatorze. Znaki ogladanych podczas
kontroli spraw zbudowane byty wtasciwie, np. BGM-111.431.14.2020.JR. Z uwagi na specyfike
spraw prowadzonych w Oddziale, gromadzona w nim dokumentacja nie jest przekazywana
do archiwum zaktadowego petnymi rocznikami, gdyz jak wskazat Kierownik tej komoérki,
sprawy te nierzadko prowadzone sg przez wiele lat.

Wedtug wyjasnien podinspektora, trafiajgca do Biura dokumentacja w postaci elektronicznej
jest drukowana i gromadzona w postaci tradycyjnej - papierowe;j.

Biuro nie posiada wtasnej strony internetowej, a strona BIP Jednostki prowadzona jest prze
Urzad Miasta Rzeszowa, na jego serwerach - wynika z informacji przekazanych przez
podinspektora.

Dokumentacja obrazujaca funkcjonowanie Biura w czasie pandemii, jak wskazat
podinspektor, nie zostata wydzielona ze zbioru ani oznaczona w zaden sposob w spisach
spraw.

Metraz dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym zapisany w protokole
zostat podany zgodnie z informacjg przygotowang przez podinspektora. Zwiekszyta sie ona
po doptywach akt ze stanowisk pracy.

Stan fizyczny zgromadzonej w archiwum zaktadowym dokumentacji jest dobry. Nie nosi ona
éladdéw uszkodzen. SposGb zabezpieczenia materiatéw archiwalnych opisano przy
konkretnych jednostkach aktowych powyzej. Jest on wiasciwy.

Przechowywana w archiwum zaktadowym dokumentacja utozona jest narastajgco. Ze zbioru
dokumentacji wydzielono materiaty archiwalne oraz akta osobowe. Dokumentacja
odziedziczona po poprzedniku organizacyjnym nie zostata wydzielona ze zbioru, gdyz jak
wyjasnit podinspektor, zostata ona przekazana do archiwum zaktadowego jako
dokumentacja wtasna.

Sposdb uporzadkowania i zabezpieczenia poszczegdlnych teczek aktowych przekazanych
do archiwum zaktadowego opisano przy konkretnych pozycjach. Jest on prawidtowy w
odniesieniu do wiekszoéci aspektéw porzgdkowania dokumentacji. Stwierdzono natomiast,
ze do wiekszosci teczek nie odtozono spisu spraw, co moze rodzi¢ obawy o kompletnos¢
dokumentacji w teczkach oraz utrudniac¢ odnalezienie konkretnych spraw w teczce. Nie
wyjasniono przyczyn ani oséb odpowiedzialnych za te braki.

Ewidencja dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego prowadzona jest zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych oraz spisy zdawczo-
odbiorcze zostaty stworzone na formularzach zawierajacych wymagane informacje. Spis akt
osobowych prowadzony jest na rozszerzonym formularzu przeznaczonym do
ewidencjonowania tej dokumentacji. Wszystkie ogladane spisy zdawczo-odbiorcze posiadaty
niezbedne pieczatki i podpisy. Wydzielono dwa komplety spiséw zdawczo-odbiorczych -
narastajgcy oraz w podziale na komorki organizacyjne Biura. Dokumentacja odziedziczona
zostata zewidencjonowana na spisach zdawczo-odbiorczych dokumentacji wtasnej. W
spisach zdawczo-odbiorczych akt oznaczono pozycje przekazane do archiwum
panstwowego.

Biuro nie brakowato do tej pory dokumentacji niearchiwalnej, gdyz jak wyjasnit
podinspektor, posiadato odpowiednig ilos¢ miejsca w archiwum zaktadowym. Jednostka
rozpoczeta natomiast proces brakowania dokumentacji (sporzadzono spis dokumentacji
niearchiwalnej do brakowania, do przestania do archiwum panstwowego).
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Z dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym korzystajg jedynie osoby pracujgce
w Biurze. Udostepnienia sa bardzo rzadkie - w 2023 roku, do dnia kontroli, nie byto zadnego
udostepnienia, zas w roku 2022 roku byto ich dwa. Udostepnienia realizowane sg na
podstawie kart udostepnienia oraz odnotowywane w rejestrze udostepnien. Nie stwierdzono
ubytkéw w zwracanych aktach, a ich zwroty sg terminowe.

Wszystkie pomieszczenia archiwum zaktadowego Biura sg czyste i posiadaja o$wietlenie
biurowe. Do tych zlokalizowanych w budynku Biura prowadza wzmocnione drzwi zamykane
na dwa zamki w tym jeden o skomplikowanym sposobie zamykania. Podtoga w
pomieszczeniach zlokalizowanych w budynku przy placu Ofiar Getta wytozona jest ptytkami
PCW. Znajdujace sie w tych pomieszczeniach okna sg okratowane, nie posiadajg natomiast
oston przeciwstonecznych.

W pomieszczeniach archiwum zlokalizowanych w budynku Biura w dniu kontroli panowata
temperatura 18°C oraz wilgotnoé¢ wzgledna 48%. Rejestr warunkéw cieplno-
wilgotnosciowych panujacych w tych pomieszczeniach wskazuje, Ze panujaca w nich
temperatura miesci sie w granicach 15-18°C a wilgotno$¢ w granicach 33-50%.

Uzytkowane, od niedawna, pomieszczenie zlokalizowane w kamienicy przy ulicy
Bernardynskiej znajduje sie na podwyzszonym parterze. Prowadza do niego wzmocnione
drzwi, zamykane na jeden zamek, podtoga wytozona jest ptytkami ceramicznymi, okna sg
okratowane - zamontowano w nich zaluzje. Pomieszczenie jest ogrzewane. Nie posiada
natomiast wentylacji. Zgromadzono w nim wytacznie dokumentacje kategorii B. W dniu
kontroli panowata w nim temperatura 20,8 °C i wilgotnos$¢ wzgledna 50%. Nie zatozono
rejestru warunkow cieplno-wilgotnosciowych dla tego pomieszczenia.

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

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

€ Brak informacji

Informacja o

o . Zalecenia wydane po poprzedniej kontroli zostaty niemal w catosci wykonane. Nie przekazano
realizacji zalecen

jedynie catosci materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego, co jak wyjaénit podinspektor

pokontrolmfch wynikato z btednego zrozumienia jaka dokumentacja powinna by¢ przekazana.
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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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 odmdwic 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

kierownik jednostki kontrolowane

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zatgczniki

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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

Rzeszow - 30.08.2023
Maciej Zdun - starszy archiwista

Podpis kontrolujacego

[los¢: 0



