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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKYADOWEGO
Biura Wystaw Artystycznych w Rzeszowie,
ul. Jana III Sobieskiego 18, 35-002 Rzeszéw

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 roku — o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.z2011r., Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm.).

L. INFORMACJE WSTEPNE:

1.

Kontrole przeprowadzita w dniu 11 lutego 2013 roku Joanna Kucharska — mtodszy archiwista
w Archiwum Panstwowym w Rzeszowie, na podstawie upowaznienia do kontroli nr 83
1 legitymacji stuzbowej nr 175, w obecnosci pani Ewy Mastyk — odpowiedzialnej za prowadzenie
archiwum zaktadowego.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona w dniu 08 lutego 1962 roku na podstawie uchwaty
nr 3/33/62 Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej w Rzeszowie z dnia 8 lutego 1962 roku.
Dziala na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. nr 207 poz. 1230). Obecnie kieruje nig pan Ryszard Dudek —
Dyrektor Biura Wystaw Artystycznych w Rzeszowie. Organem nadzorujacym jednostke jest
Prezydent Miasta Rzeszowa, ul. Rynek 1, 35-064 Rzeszow.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja: Statut Biura Wystaw Artystycznych w Rzeszowie
wprowadzony uchwata Rady Miasta Rzeszowa nr XXVIII/530/12 z dnia 28 lutego 2012 r.
W sprawie nadania Statutu Biura Wystaw Artystycznych w Rzeszowie oraz Regulamin
Organizacyjny Biura Wystaw Artystycznych w Rzeszowie, wprowadzony zarzadzeniem nr
14/2012 z dnia 15 listopada 2012 r. Dyrektora Biura Wystaw Artystycznych w Rzeszowie w
sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Biura Wystaw Artystycznych w Rzeszowie.
Zmiany organizacyjne w przeszlosci: Na podstawie porozumienia z dnia 31 grudnia 1993 roku
zawartego pomigdzy Wojewoda Rzeszowskim a Prezydentem Miasta Rzeszowa, Biuro Wystaw

Artystycznych zostato przekazane pod nadzér merytoryczny Prezydentowi Miasta Rzeszowa.



Jednostka kontrolowana nie jest w stanie przeksztatcenia, likwidacji, ani upadtosci.

Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniach 2 i 3 lutego 2010 roku.

Od czasu ostatniej kontroli archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne organa

kontrolne.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione

W obowigzujacym trybie z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Rzeszowie:

a) instrukcja kancelaryjna — wprowadzona zarzadzeniem nr 17/2010 Dyrektora Biura Wystaw
Artystycznych w Rzeszowie z dnia 24 listopada 2010 — w sprawie wprowadzenia Instrukcji
Kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
1 Jednolitego rzeczowego wykazu akt; |

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzona zarzadzeniem nr 17/2010 Dyrektora Biura
Wystaw Art};stycznych W Rzeszowie z dnia 24 listopada 2010 — w sprawie wprowadzenia
Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zaktadowego i Jednolitego rzeczowego wykazu akt;

¢) instrukcja archiwalna — wprowadzona zarzadzeniem nr 17/2010 Dyrektora Biura Wystaw
Artystycznych w Rzeszowie z dnia 24 listopada 2010 — w sprawie wprowadzenia Instrukcji
Kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
i Jednolitego rzeczowego wykazu akt;

d) inne przepisy kancelaryjno - archiwalne: nie dotyczy.

II. USTALENIA KONTROLI:

1.

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie klasyfikacji
i kwalifikacji akt nie budzi zastrzezen. Dokumentacja przekazywana jest do archiwum
zakladowego regularnie, pelymi rocznikami, z prawidlowo nadanymi symbolami
klasyfikacyjnymi i kategoriami archiwalnymi. W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system
kancelaryjny.

Zbior archiwum zaktadowego stanowi dokumentacja:

WLASNA:

aktowa:

kategorii ,,A” w ilosci 1,76 mb, z lat 1970-2010,

kategorii ,,B” w ilosci 3,98 mb z lat 2001-2010, w tym kat. ,,BE50” — 1,38 mb z lat 1962 - 2010,
B50 - 1,53 mb z lat 1978-2004.

techniczna: nierozpoznana dokumentacja techniczna z lat 1975-1994 w ilosci 0,29 mb.

elektroniczna: nie dotyczy

kartograficzna: nie dotyczy

audiowizualna: nie dotyczy



Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Na dokumentacje zgromadzong w archiwum zaktadowym skifadaja sie¢ m. in.: akta dziatalnosci
wystawienniczej, wspétpracy z innymi jednostkami, dotacji i organizacji Biura oraz roczne plany
i sprawozdania finansowe, regulaminy pracy, preliminarze budzetowe, wystawy premierowe
indywidualne — artystéw, Sprawozdania z dziatalnosci merytorycznej, Wspdtpraca z samorzadem
terytorialnym, dokumentacja techniczna budynku zabytkowego nierozpoznana, akta osobowe
bylych pracownikéw, listy ptac, karty wynagrodzen.

ODZIEDZICZONA: nie dotyczy.

OBCA/ZDEPONOWANA: nie dotyczy.

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem ok. 6,03 mb w tym:

kategoria ,,A” ~ 1,76 mb,

kategoria ,,B” — 4,27 mb,

Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Akta sq suche, czyste i nieuszkodzone.
Przechowywane sa one w teczkach aktowych wiazanych.

Materialy archiwalne podlegajace przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie na
podstawie § 10 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie
postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania matériatéw archiwalnych do archiwéw pafistwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375),
obejmuja dokumentacje kategorii A z lat 1970-1985, w ilosci 1 j.a, ok. 0,05 mb.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest dobry. Akta kategorii A zostaly wydzielone ze
zbioru na odrebne potki. Wyrywkowo sprawdzone teczki kategorii A zostaly prawidlowo
uporzadkowane, tj. zostal zachowany uklad chronologiczny spraw i pism, teczki zawierajg spisy
spraw, usunigto z nich cze$ci metalowe, akta sa zszyte i spaginowane. Dokumentacja
przechowywana jest w pelnych wiazanych teczkach. Dokumentacja kategorii B przechowywana w
podziale na komérki organizacyjne i utozona rocznikami. Dokumentacja niearchiwalna
przechowywana jest w teczkach wiazanych i sporadyczne jednostki sa w teczkach na gumke.
Jednostki aktowe maja naniesione sygnatury archiwalne. Akta osobowe zostaly wydzielone na
osobng pdtke. W archiwum znajduje sie dokumentacja techniczna z lat ok. 1975-1994, ktéra nie
zostata rozpoznana i odpowiednio zewidencjonowana.

Dokumentacja zgromadzona w archiwum byla porzadkowana w 2012 roku na podstawie urnowy
o dzieto przez pania Katarzyne Lampart. Prace zwiazane z porzadkowaniem archiwum
wykonywane byly w ramach zastgpstwa za pania Ewe Maslyk. Prace zostaly wykonane
prawidtowo.

Ewidencja. Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,

b) Spisy zdawczo-odbiorcze z podziatem na kategorie ,,A” i,B”



10.

11.

12,

13.

14.

15.

¢) Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej,

d) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum paristwowego,

e) ewidencja wypozyczen,

Ocena prowadzenia ewidencji jest dobra. Pozycje wybrakowane i przekazane do archiwum zostaty
oznaczone na spisach zdawczo — odbiorczych. Zaréwno spisy zdawczo-odbiorcze dla kategorii A
i B jak i wykaz spiséw prowadzone na wiasciwych formularzach, naniesiono na nie podpisy
strony przyjmujacej i zdajacej akta, pieczatke Biura. Brakuje natomiast nazw komodrek
organizacyjnych oraz daty przekazania. Akta osobowe do archiwum zakladowego zostaty
przekazane na obowiazujacym spisie zdawczo — odbiorczym dla akt osobowych. Ewidencja
Wwypozyczei prowadzona jest w formie kart udostepniania.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: -

a) Doklimentacja placowa z lat 2005-2010 jest przechowywana na stanowisku pracy,
odpowiada za nie pani Ewa Mastyk.
b) Akta osobowe obecnych pracownikéw przechowywane sa w szafie pancernej na
stanowisku pracy, odpowiada za nie pani Ewa Mastyk.

Dokumentacja udostepniana jest pracownikom rzadko, poza pomieszczeniem archiwum na
podstawie rewerséw, po uzyskaniu zgody dyrektora. Wracaja one do archiwum w wyznaczonym
terminie, do tej pory nie stwierdzono zadnych uszkodzen akt ani zaginie¢ akt.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie za zgodg archiwum panstwowego,
regularnie. Od ostatniej kontroli Archiwum Pafistwowe w Rzeszowie wydato nastepujace zgody:
-nr 139/09 z dnia 19 maja 2009 roku,
-nr 013/11 z dnia 17 lutego 2011 roku,
-nr 333/12 z dnia 19 listopada 2012 roku.

Pozycje zastrzezone w procedurze brakowania zachowano w archiwum zakfadowym. Jednostka
kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie.

Od ostatniej kontroli jednostka nie przekazywata materialow archiwalnych do archiwum
pafistwowego.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego jest pani Ewa Mastyk, zatrudniona
na pelnym etacie, na stanowisku kierownika Dziatu Administracji i Sekeji Ustugowo - Handlowej,
posiadajgca wyksztalcenie policealne, przeszkolona na kursie kancelaryjno-archiwalnym I-go
stopnia w 1983 roku.

Warunki przechowywania akt i pracy w archiwum sa dobre. Pomieszczenie jest suche, czyste i
dobrze o$wietlone. W dniu kontroli panowata w nim wilgotno$é powietrza 36%, a temperatura
wynosita 19 °C. Nie jest prowadzony rejestr warunkéw klimatycznych jakie panuja w
pomieszczeniu archiwum zakladowego, dlatego nie mozna ustali¢, czy warunki klimatyczne sa
wiasciwe dla akt o dtugim okresie przechowywania. Rezerwa magazynowa na akta wynosi 4,30

mb.



16. Archiwum zakladowe Iﬁieéci si¢. W pomieszczeniu o powierzchni 7 m% na trzecim pigtrze
budynku Biura. Jego wyposazenia stanowig: regaly metalowe, termometr i higrometr.
Pomieszczenie jest o§wietlone i posiada ostong hermetyczna, dostepu do pomieszczenia chronia
drzwi obite blacha zamykane na klucz, a na podtoga wylozona jest parkietem nie posiadajacym
atestu antypalnego. Poza tym lokal nie posiada okien, a gasnica proszkowa jest na biezaco
legalizowana i jest umiejscowiona na korytarzu obok wejscia do archiwum. W lokalu archiwum
zamontowano wentylacje elektryczng. Dodatkowo budynek jest catodobowo monitorowany przez
firme ochroniarska.

17. Inne ustalenia kontroli: Wedlug o$wiadczenia pracownika prowadzacego archiwum do kontroli
udostgpniono catosé zbioru i pomieszezen archiwum.

18. Zalecenia pokoqtrolne, wydane po poprzednio przeprowadzonej kontroli, zostaly cze$ciowo wyko

nane - zrealizowano pkt. 1, 2, 4abc, 6 i 7, natomiast nie wykonano zalecen z pkt. 3 i 5.

IIL. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana, przekazane odrebnym pismem.

Protokét podpisali:

ARTYSTYCINYCH

kiego 18

v e ROWNIK
Cziafy 3 s MEODSZY ARCHIWISTA

Ufa Mashyk / Aoharska
mqr Joanna Kucharska

(a;éhiwista zaktadowy) (przeprowadzajacy kontrole)

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Rzeszowie



