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Archiwum Panstwowe — ul. Wiadystawa Warnenczyka 57
w Rzeszowie 35-612 Rzeszow
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
22766 2024-12-31 NZ.421.49.2024
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
PROTOKOt KONTROLI

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 Wystaw Artystycznych w Rzeszowie

Nazwa jednostki

ul. Jana lll Sobieskiego 18, 35-002 Rzeszow 000276699 =
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1962 Uchwata nr 3/33/62 Prezydium Piotr Redziniak 1985
. Wojewddzkiej Rady . . ) . .
Rok utworzenia . . . Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
) ] Narodowej w Rzeszowie z dnia . . i
jednostki jednostki pod nadzér

8 lutego 1962 r.

Nazwa aktu prawnego

Statut

4 tak Uchwata Nr XCIV/ 2178/2024 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 26 marca 2024

Czy posiada? r. w sprawie nadania statutu Biuru Wystaw Artystycznych w Rzeszowie

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
Regulamin organizacyjny
X tak . . .
Zarzadzenie Dyrektora Biura Wystaw Artystycznych w Rzeszowie Nr
Czy posiada? 20/2024 z dnia 11.07.2024 r. w sprawie wprowadzenia howego Regulaminu
Organizacyjnego Biura Wystaw Artystycznych w Rzeszowie

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Inny dokument
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X] tak Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu

Czy posiada? dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. 2 2023 r. poz. 1662)

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od —do

Dyrektor Biura:
* Dziat Administracyjny:
- kierownik dziatu
- specjalista d.s. prowadzenia sekretariatu
- pracownik gospodarczy
- portier/ kasjer/ operator wezta cieplnego
* Gtéwny Ksiegowy
* Dziat Merytoryczny:
-kierownik dziatu
- specjalista ds. programowych/ grafik
- specjalista ds. sprzedazy/ Galeria Sprzedazy dziet sztuki
* Dziat Techniczny
- kierownik dziatu
- plastyk montazysta (instruktor zajec plastycznych)/ opiekun zbioréw
- kierowca/ montazysta/ magazynier/ konserwator
(Dziat Techniczny oprdcz Dyrektora podlega rowniez Dziatowi Merytorycznemu)
* Radca Prawny

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia Data
likwidacji postepowania zakonczenia
postepowania
W trakcie X nie Data wszczecia Data
upadtosci postepowania zakonczenia
postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli
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Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzgacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacja niearchiwalng powstatg i zgromadzong w organach i jednostkach organizacyjnych, o
ktorych mowa w art. 5 ust. 1 ww. ustawy.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Diana Nawracaj mtodszy archiwista 70/2024
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2024-11-25 2024-11-25 2025-02-25
Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Piotr Redziniak Dyrektor BWA w Rzeszowie

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2024-11-28 2024-11-28 =

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Kucharska Joanna 2020-02-17 - Postepowanie z materiatami
2020-02-17 archiwalnymi wchodzacymi do
panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng powstatg i
zgromadzong w organach i jednostkach
organizacyjnych, o ktérych mowa w art.
5 ust. 1 ww. ustawy.

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

o Brak informacji

Uwagi
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Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-01 Zarzadzenie nr 17/2010 Dyrektora Biura Wystaw Artystycznych w Rzeszowie z dnia
24 listopada 2010 r. - w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego i Jednolitego
rzeczowego wykazu akt

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-01 Zarzadzenie nr 17/2010 Dyrektora Biura Wystaw Artystycznych w Rzeszowie z dnia
24 listopada 2010 r. - w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego i Jednolitego
rzeczowego wykazu akt

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011-01-01 Zarzadzenie nr 17/2010 Dyrektora Biura Wystaw Artystycznych w Rzeszowie z dnia
24 listopada 2010 r. - w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego i Jednolitego
rzeczowego wykazu akt

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy
zarzadzania
dokumentacja

Skfad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

Komaadres program do obstugi ksiegowo- ptacowej

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)
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Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum Archiwum zaktadowe Biura Wystaw Artystycznych w Rzeszowie

zaktadowego

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

Dokumentacja witasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

listy ptac, akta osobowe bytych pracownikéw, dokumentacja wystaw zbiorowych i indywidualnych,
opracowania statystyczne, dokumentacja dotyczaca plandow i analiz, sprawozdania i plany,
wydawnictwa wtasne, dokumentacja ksiegowo- ptacowa, dokumentacja techniczna dotyczy wykonania
instalacji centralnego ogrzewania wewnatrz budynku.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X tak
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa 40, 2021 3.77 0
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa . 2021 3.34 0
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa o) 2021 3.00 0
kategoria
"B50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa 46, 2020 1.28 0
kategoria
"BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa 40, 2021 7.62 0
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

razem
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Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Elektroniczna
kategoria "A"

Elektroniczna
kategoria "B"

Data od

2013

Data od

Data od

Data od

Data do

2013

Data do

Data do

Data do

Strona 6 218

llos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
0.05 0 0
llos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
llos¢ GB
llo$¢ GB

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Nie podano dat skrajnych oraz ilosci dokumentacji zgromadzonej na ptytach CD. Nie dato sie réwniez ustali¢

ilosci informatycznych nosnikéw danych, z uwagi na to, ze nie wszystkie sg przechowywane w jednym miejscu

(ptyty znajdujg sie wewnatrz teczek z dokumentacjg aktowg).

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiorczych

1962

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

1998

Data do

X tak

Spisy materiatow
archiwalnych
przekazanych do
archiwum panstwowego

llos¢ jedn. arch.
llos¢ mb.

llos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej
dokumentacji
niearchiwalnej

0.09

X tak

Ewidencja
udostepnien
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Ostatnie
przekazanie
materiatéw
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej
do brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

2019-05-30 0.50 11
Data przekazania llos¢ (mb.) llosé (j. a.)
59/806 Biuro Wystaw Artystycznych w Rzeszowie 1970 1991
Zespoty akt Daty od - —do
2021-11-10 2022-05-04 133/2022

Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody

brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Wojciech Pyrek

umowa o brak
prace
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

1 7.00 regaty stacjonarne
llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)
termometr
higrometr

Wyposazenie
2.70 kontrola dostepu

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja
kartograficzna

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B",
"B50", "BE50" razem

(ilos¢ w mb.)

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

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

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

w tym kategoria "A"
(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.)

3.77

7.62

0.05

w tym
kategoria
"B" (ilos¢

w mb.)

w tym
kategoria

"B50"

(ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria

"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

3.34

3.00

1.28
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Dokumentacja
geodezyjna

Dokumentacja
fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja
audiowizualna

Dokumentacja
elektroniczna

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"
(ilo$¢ w jedn. arch.)

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

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

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

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

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

w tym kategoria "B"
(ilos¢ w GB)
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Miejsca przechowywania dokumentac;ji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum

Ustalenia kontroli

Ustalenia
kontroli

zaktadowego
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Stosowanie przepiséw kancelaryjno- archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej dokumentacji oraz opisu teczek aktowych budzi duze
zastrzezenia. Stwierdzono to na podstawie sprawdzanych teczek:

- ,Wydawnictwa wiasne, Leszek Kuchniak 40- lecie pracy twérczej”, 2017, Tom 3, kategoria
archiwalna A, teczka oznaczona symbolem 421, sygnatura archiwalna 64/68/a, brak
elementéw plastikowych i metalowych (wewnatrz znajduje sie ksigzka);

- ,Wydawnictwa wtasne, 3x Pisarek”, 2012, Tom 4, kategoria archiwalna A, teczka
oznaczona symbolem 421, sygnatura archiwalna 64/68/a, brak elementéw plastikowych i
metalowych (wewnatrz znajduje sie ksigzka);

- ,Plany”, 2018, teczka oznaczona znakiem BWA.031/2018, kategoria archiwalna A,
sygnatura archiwalna 63/11. Akta w teczce nie zostaty spaginowane, nie dotgczono spisu
spraw. W teczce znajduja sie elementy metalowe oraz plastikowe. Zachowano uktfad
kancelaryjny;

- ,Plany 2021r.”, 2021, teczka oznaczona znakiem BWA.031/2021, kategoria archiwalna A,
sygnatura archiwalna 63/23. Akta w teczce nie zostaty spaginowane, nie dotgczono spisu
spraw. W teczce znajdujg sie elementy metalowe oraz plastikowe. Zachowano uktad
kancelaryjny;

- ,Sprawozdawczosé, sprawozdania kwartalne, sprawozdania pétroczne, bilans”, 2021,
teczka oznaczona znakiem BWA.032/2021, kategoria archiwalna A, sygnatura archiwalna
66/11. Akta w teczce nie zostaty spaginowane, nie dotgczono spisu spraw. W teczce
znajdujg sie elementy metalowe oraz plastikowe, wewnatrz akt znajduje sie réwniez ptyta
CD. Zachowano uktad kancelaryjny;

- ,Sprawozdawczosé, sprawozdania kwartalne, sprawozdania pétroczne, bilans”, 2020,
teczka oznaczona znakiem BWA.032/2020, kategoria archiwalna A, sygnatura archiwalna
65/21. Akta w teczce nie zostaty spaginowane, nie dotagczono spisu spraw. W teczce
znajdujg sie elementy metalowe oraz plastikowe, wewnatrz akt znajduje sie réwniez ptyta
CD. Zachowano uktad kancelaryjny;

- ,Kontrola”, 2020, teczka oznaczona znakiem BWA.090/2020, kategoria archiwalna A,
sygnatura archiwalna 65/35. Akta w teczce nie zostaty spaginowane, nie dotagczono spisu
spraw. Brak elementéw plastikowych i metalowych. Zachowano uktad kancelaryjny;

- ,Plany 2020r.”, 2020, teczka oznaczona znakiem BWA.031/2020, kategoria archiwalna A,
sygnatura archiwalna 65/20. Akta w teczce nie zostaty spaginowane, nie dotgczono spisu
spraw. W teczce znajduja sie elementy metalowe oraz plastikowe. Zachowano uktad
kancelaryjny;

- ,Karty ptac”, 2012, kategoria archiwalna - brak, sygnatura archiwalna 42/5, teczka
oznaczona znakiem - brak. Akta w teczce nie zostaty spaginowane. W teczce znajduja sie
elementy metalowe oraz plastikowe. Zachowano uktad kancelaryjny;

- ,Listy Ptac Pracownikéw BWA”, 2019, teczka oznaczona znakiem BWA.332.2019,
kategoria archiwalna B50, sygnatura archiwalna 64/30. Akta w teczce nie zostaty
spaginowane. W teczce znajdujg sie elementy metalowe oraz plastikowe. Zachowano uktad
kancelaryjny;

- ,limie i nazwisko] do 31.09.2020 r.” rok - brak, teczka oznaczona znakiem - brak,
kategoria archiwalna - brak, sygnatura archiwalna 65/39. Nie dotagczono spisu

dokumentacji. W teczce znajduja sie elementy metalowe oraz plastikowe. Zachowano
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uktad kancelaryjny;

- ,Specj. Ds. Sprzed. W Galerii [imie i nazwisko]”, rok - brak, teczka oznaczona znakiem -
brak, kategoria archiwalna - brak, sygnatura archiwalna 65/40. Nie dotgczono spisu
dokumentacji. W teczce znajduja sie elementy metalowe oraz plastikowe. Zachowano
uktad kancelaryjny;

- ,Portier- Palacz C.O. [imie i nazwisko]”, rok - brak, teczka oznaczona znakiem - brak,
kategoria archiwalna - brak, sygnatura archiwalna 65/36. Nie dotgczono spisu
dokumentacji. W teczce znajduja sie elementy metalowe oraz plastikowe. Zachowano

uktad kancelaryjny.

Dokumentacja podlegajgca przekazaniu do Archiwum Pahstwowego:

-,Analiza ekonomiczna BWA w Rzeszowie”, 1992, teczka oznaczona symbolem 024,
kategoria archiwalna A, sygnatura archiwalna 7/6. Brak spisu spraw, akta w teczce zostaty
spaginowane, nadano uktad archiwalny.

-, Statystyczne opracowania koncowe”, 1992-1994, teczka oznaczona symbolem 032,
kategoria archiwalna A, sygnatura archiwalna 7/7. Brak spisu spraw, akta w teczce zostaty
spaginowane, nadano uktad archiwalny.

- ,Plany roczne i sprawozdania [bilans za rok 1994, sprawozd. Statyst. Roczne], 1993-
1995, teczka oznaczona znakiem BWA-I1IA-022, kategoria archiwalna A, sygnatura
archiwalna 7/9. Brak spisu spraw, akta w teczce zostaty spaginowane, nadano uktad
archiwalny.

- ,Plany roczne i sprawozdania [Plany na rok 1995] budzet”, 1995, teczka oznaczona
symbolem 022, kategoria archiwalna A, sygnatura archiwalna 7/10. Brak spisu spraw, akta
w teczce zostaty spaginowane, nadano uktad archiwalny.

-, Wydawnictwa wtasne Zygmunt Czyz grafika i malarstwo”, 1994, Tom 4, teczka
oznaczona symbolem 060, kategoria archiwalna A, sygnatura archiwalna 4/2. Brak spisu
spraw, akta w teczce zostaty spaginowane, nadano uktad archiwalny.

- ,Wydawnictwa wiasne Stanistaw Wisniewski malarstwo, rysunek”, 1994, Tom 12, teczka
oznaczona symbolem 060 kategoria archiwalna A, sygnatura archiwalna 4/1. Brak spisu
spraw, akta w teczce zostaty spaginowane, nadano uktad archiwalny.

Materiaty archiwalne przeznaczone do przekazania do AP umieszczono w teczkach z
bezkwasowej tektury. Akta wewnatrz utozono luzno, brak w nich elementéw plastikowych i
metalowych. Nie dotgczono spiséw spraw/dokumentacji. Brak spiséw spraw rodzi obawy o
kompletno$¢ dokumentacji. Nie wskazano przyczyny oraz osoby odpowiedzialnej za opisany
mankament. Dokumentacja podlegajgca przekazaniu do AP zostata uporzadkowana przez
osobe z zewnatrz.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest w dobrym stanie fizycznym.
Osobno na poétkach wydzielono tylko dokumentacje kategorii B50 i BE50. Dokumentacja
kategoria A oraz kategoria B o krétszym okresie przechowywania znajduje sie razem na
potkach (jest przemieszana).

Akta zgromadzone w archiwum zostaty utozone wedtug sygnatur archiwalnych. Akta we
wszystkich sprawdzanych teczkach (za wyjatkiem dokumentacji podlegajacej przekazaniu
do AP) posiadaja uktad kancelaryjny. Wiekszo$¢ wyzej wymienionej dokumentacji nie jest

zabezpieczona oraz uporzadkowana we wtasciwy sposéb: nie wszystkie akta znajdujg sie
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wewnatrz wigzanych teczek z bezkwasowej tektury, w teczkach brakuje spiséw spraw/
dokumentacji, akta nie zostaty spaginowane, wewnatrz teczek znajduja sie elementy
metalowe, plastikowe oraz ptyty CD, aktom nie nadano uktadu archiwalnego. Teczki
oznaczone sygnaturami 64/68/a posiadajg nadany symbol 421, ktérego JRWA obowigzujacy
w jednostce nie posiada (ostatni symbol w JRWA to 411). Wedtug ww. aktu normatywnego
teczkom powinno nadac sie symbol 060. Teczkom o sygnaturach archiwalnych 63/11,
63/23 oraz 65/20 nie nadano odpowiednio pethego hasta klasyfikacyjnego z JRWA, tytuty
wszystkich tych teczek powinny mie¢ brzmienie ,, Plany roczne BWA”. W tytutach teczek o
sygnaturach archiwalnych 65/21 ora 65/11 nie podano roku, ktéry obejmuje
sprawozdawczos¢. Zauwazono réwniez, ze znak teczki nie jest tworzony w sposéb zgodny z
instrukcjg kancelaryjna obowigzujacg w jednostce, poniewaz po symbolu klasyfikacyjnym,
po kropce dodaje sie rok zatozenia teczki (zatgcznik nr 5 do instrukcji kancelaryjnej
doktadnie okresla wszystkie elementy sktadowe opisu teczki aktowej oraz sposéb ich
tworzenia). Teczka o sygnaturze archiwalnej 42/5 nie ma nadanej kategorii archiwalnej,
natomiast wewnatrz teczki z nadang sygnaturg archiwalng 64/30 znajduja sie akta, ktére
na spisie zdawczo- odbiorczym umieszczone zostaty jako 4 odrebne pozycje, jest to
niezgodne z przepisami obowigzujacymi w jednostce, stwarza obawy o zaginiecie
dokumentacji.

Brak wydzielenia materiatéw archiwalnych od dokumentacji kategorii B jest niezgodne z
pkt. 2 rozdziatu 6 instrukcji archiwalnej, opisana nieprawidtowos$¢ stwarza zagrozenie
wybrakowania materiatéw archiwalnych (w przypadku wyciggania teczek kategorii B do
brakowania, posrdd niej mogg wmieszad sie teczki z dokumentacjg kategorii A) oraz w
przypadku wystapienia pozaru, zalania przemieszanie dokumentacji utrudni proces ich
ratowania. Brak spiséw spraw oraz brak paginacji stron w dokumentacji kategorii A rodzi
obawy o kompletno$¢ dokumentacji, natomiast obecnos$¢ czesci metalowych oraz
plastikowych w aktach przyczynia sie do ich niszczenia. Usterki w zakresie opisu teczek
Swiadcza o niewtasciwym stosowania przepiséw kancelaryjnych. Skutkuja one min. brakiem
informacji o zawartosci teczki (nie wiadomo np. jaki typ akt zawiera teczka, jakiego okresu
dotyczy sporzadzone sprawozdanie) oraz btedami w kwalifikacji akt (np. akta osobowe).
Podczas kontroli zwrécono réwniez uwage na niewtasciwe przechowywanie oraz
zabezpieczanie dokumentacji akt osobowych. Teczki oznaczone sygnaturami archiwalnymi:
65/39, 65/40, 65/36 zostaty btednie opisane, tj. brakuje nazwy jednostki, nazwy komaorki
organizacyjnej przekazujacej akta, petnego hasta klasyfikacyjnego z JRWA (120 - Akta
Osobowe), znaku teczki, kategorii archiwalnej, daty zatozenia teczki. Przednie strony
teczek zostaty obciete, a wewnatrz znajduja sie elementy metalowe i plastikowe, co
przyczynia sie do niszczenia dokumentacji. Nie odtozono spiséw dokumentacji , co skutkuje
brakiem informacji o zawartosci teczek. Wszystkie opisane usterki utrudniajg wtasciwe
zarzadzanie dokumentacja. Nie wskazano przyczyn ww. mankamentéw. Osobami
odpowiedzialnymi za niewtasciwe opisanie, uporzadkowanie i zabezpieczenie dokumentacji
sg pracownicy przekazujacy dokumentacje do archiwum zaktadowego oraz archiwista
zaktadowy.

Odnoszac sie do mankamentu dotyczacego umieszczania nos$nikéw informatycznych (ptyt
CD) wewnatrz akt w teczce, przechowywanie dokumentacji w taki sposéb jest nie wtasciwe

oraz utrudnia odnalezienie nosnikéw np. w celu wykonania kopii bezpieczenstwa. Ptyty CD
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powinno przechowywad sie w osobnym miejscu (np. w pudetku, stojaku na ptyty), ptyty
powinny zosta¢ oznaczone, tak aby mozna byto je ze sobg powigzaé w catos¢ akt sprawy.
Istotnym mankamentem jest brak wykonywania kopii bezpieczehstwa oraz przegladu
informatycznych nos$nikéw danych, co nie jest zgodne z Instrukcjg archiwalng (czynnosci
powinno dokonywac sie raz na 5 lat), stwarza réwniez zagrozenie utraty danych zapisanych
na ptytach. Nie wskazano przyczyny oraz osoby odpowiedzialnej za ww. usterke.

W trakcie kontroli zwrécono réwniez uwage na dokumentacje techniczng, ktéra dotyczy
wykonania instalacji centralnego ogrzewania w budynku BWA (obiekt zabytkowy).
Dokumentacja ta znajduje sie w segregatorze, nie zostata wtasciwie opisana, tzn. nadano
jej (na segregatorze) tylko sygnature archiwalna 60/1 oraz kategorie archiwalng A
(jednakze w zestawieniu ilosSciowym zasobu archiwum zaktadowego przekazanym do
Archiwum Panstwowego rodzaj tej dokumentacji zostat podany jako kategoria B, co jest
btedne - por. JRWA klasa o symbolu 210), brak innych elementéw sktadowych opisu teczki.
Niepetny opis teczki skutkuje brakiem informacji na temat dokumentacji (jej wytworcy,
daty zatozenia teczki oraz czego dotyczy dokumentacja). Nie wskazano przyczyn opisane;j
usterki, za ktérg odpowiada pracownik przekazujacy dokumentacje techniczna do
archiwum zaktadowego oraz archiwista.

Kontrola wykazata takze spore zalegtosci w przekazywaniu dokumentacji spraw
zakohczonych z komérek organizacyjnych/stanowisk pracy do archiwum zaktadowego.
Najwieksze braki w tym zakresie, wedtug spiséw zdawczo- odbiorczych, posiadajg komérki:
- Dziat Merytoryczny: dokumentacja kategorii A przekazana do 2017 r., B-do 2019 r.;

- Dziat Administracyjny: brak w archiwum zaktadowym dokumentacji kategorii A,
dokumentacja kategorii B przekazana do 2015 .

W archiwum zaktadowym nie ma tez dokumentacji z Dziatu Technicznego oraz ze
stanowiska pracy Dyrektor. Nieregularne przekazywanie dokumentacji spraw
zakohczonych, lub jej nie przekazywanie skutkuje niekompletnoscia zbioru dokumentacji w
archiwum zaktadowym oraz stwarza zagrozenie zgubienia dokumentacji, w tym materiatéw
archiwalnych. Jako przyczyne braku regularnosci w przekazywaniu dokumentacji spraw
zakonhczonych oraz jej nieprzekazywania wskazano, iz dokumentacja spraw zakonhczonych
potrzebna jest pracownikom do biezacej pracy. Postepowanie w ten sposéb jest niezgodne
z przepisami instrukcji archiwalnej, poniewaz w przypadku potrzeby skorzystania z
dokumentacji spraw zakonczonych nalezy ja wypozyczy¢ z archiwum, co reguluje
procedura opisana w rozdziale 7 instrukcji archiwalnej. Osoby odpowiedzialne za brak lub
niesystematyczne przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego zostaty
wskazane w kohcowej czesci protokotu.

Jednostka regularnie przesyta do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie sprawozdania
roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

Strona internetowa jednostki www.bwa.rzeszow.pl, jest archiwizowana. Kohcem kazdego
roku kalendarzowego tworzone sg backupy, z ktérych dane przechowywane sg na serwerze
w jednostce.

Dokumentacja z okresu pandemii Covid 19 zgromadzona w jednostce na podstawie
informacji od pracownika jednostki to: regulamin zwiedzania wystaw w Biurze Wystaw
Artystycznych w Rzeszowie obowigzujacy w czasie trwania pandemii; regulamin dla

uczestnikéw wydarzen, imprez kulturalnych i rozrywkowych w BWA w Rzeszowie
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obowigzujacy w czasie trwania pandemii; wzér oswiadczenia dawanego do podpisu osobom
zwiedzajacym, uczestnikom wydarzen/ imprez kulturalnych i rozrywkowych dotyczacego
zaszczepienia oraz braku objawéw choroby; ulotka (A4) przedstawiajgca w formie rysunkéw
zasady zwiedzania wystaw w Biurze Wystaw Artystycznych w Rzeszowie.

Dokumentacja elektroniczna jednostki, czy to w postaci poczty elektronicznej, czy tez
dokumentéw podpisanych podpisami kwalifikowanymi jest drukowana i archiwizowana w
postaci tradycyjnej (papierowej).

W ramach czynnosci kontrolnych sprawdzono takze stosowanie przepiséw kancelaryjnych
na stanowisku pracy. W Dziale Administracyjnym na stanowisku pracy specjalista d.s.
prowadzenia sekretariatu sprawy rejestruje sie w Ksigzce Kancelaryjnej (rejestrze spraw
przychodzacych i wychodzacych), w ktérym odpowiednio uzupetnia sie: date wptywu lub
wysyiki, od kogo sprawa wptyneta, krétka tres¢ odnoszacy sie do tego, czego dana sprawa
dotyczy oraz w uwagach informacje dotyczaca tego czy sprawa jest przychodzaca czy
wychodzaca. Sprawy w rejestrze rejestruje sie chronologicznie, dla kazdego roku
zaczynajac rejestracje od L.p. 1. Znaki spraw nadawane w sprawdzanej komérce tworzone
sg na ogdét zgodnie z §14 instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w jednostce np.
BWAO07/071.01/2024, jednak zgodnie z ww. aktem normatywnym kreska ukosng mozna
oddziela¢ tylko rok od pozostatej czesci znaku (por. § 14). Dokumentacja spraw
prowadzonych na ww. stanowisku przechowywana jest w segregatorach, na ktérych w
opisie brakuje petnej nazwy jednostki oraz komérki organizacyjnej, kategorii archiwalnej,
petnego hasta z JRWA, co skutkuje brakiem informacji o dokumentacji (jej wytworcy,
kategorii archiwalnej oraz czego dotyczy). Nie wskazano przyczyn ww. usterek, za ktére
odpowiada pracownik sprawdzanego stanowiska (wskazany w kofncowej czesci protokotu).
Istotnym mankamentem jest posiadanie i stosowanie przez BWA w Rzeszowie
nieaktualnych przepiséw kancelaryjno- archiwalnych (z 2010 r.). W zwigzku z licznymi
zmianami przepiséw ogdlnie obowigzujgcych, w tym ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164), aktéw
wykonawczych do niej oraz przepiséw dotyczacych dokumentacji m.in. pracownicze;j i
ptacowej, stosowanie tych przepiséw wptywa na niewtasciwe postepowanie z czescia
dokumentacji (m. in. btedna kwalifikacja archiwalna lub okresy przechowywania dla czesci
dokumentacji, brak mozliwosci przyporzadkowania jej odpowiedniej do klasy rzeczowej). W
trakcie rozmowy z pracownikiem BWA w Rzeszowie ustalono, ze dnia 10.11.2021r. Dyrektor
jednostki zwrécit sie do Archiwum Pahstwowego w Rzeszowie o zatwierdzenie kompletu
nowych przepiséw kancelaryjno- archiwalnych, natomiast od tamtej pory do wrzes$nia
biezgcego roku nie byto kontaktu ze strony AP, dlatego tez w jednostce wprowadzono
zarzgdzeniem do stosowania (od stycznia 2025r.) wersje przepiséw przestang do Archiwum
w 2021 r. Wprowadzenie do stosowania przepiséw w taki sposdb jest nie zgodne z prawem
(por. art. 6 ust. 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach). Za ww. usterke
odpowiada Dyrektor BWA w Rzeszowie.

Natomiast w trakcie rozmowy z pracownikiem AP, ktéry prowadzi sprawe uzgadniania
przepiséw kancelaryjno archiwalnych dla BWA w Rzeszowie (nasz znak NZ.420.169.2021)
ustalono, ze pracownik otrzymat do realizacji ww. sprawe dnia 05.09.2022r. i od momentu
przegladniecia projektéw przepiséw niejednokrotnie prébowat kontaktowad sie z osoba

odpowiedzialng merytorycznie za sprawe w BWA w celu przekazania informacji o usterkach
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w projektach przepiséw. We wrzesniu biezacego roku pracownik Archiwum Panstwowego
wystat meila do jednostki z prosbg o kontakt, jednakze do tej pory nie otrzymat informacji
zwrotnej.

Stan iloSciowy zbioru dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakltadowym w poréwnaniu
z poprzedniag kontrolg wykazuje zmniejszenie metrazu kazdej kategorii. W dniu kontroli nie
udato sie zmierzy¢ metrazu dokumentacji z uwagi na jej przemieszanie (dokumentacja
kategorii A nie byta oddzielona od dokumentacji kategorii B). Dziefi po kontroli
(29.11.2024r.) pracownik archiwum zaktadowego BWA w Rzeszowie przekazat
kontrolujagcemu metraz dokumentacji w podziale na kategorie, jednak wystepujg w nim
duze rozbieznosci pomiedzy metrazem podanym przy wczesniejszej kontroli (metraz w
roku 2020 podawat inny pracownik, ktéry obecnie juz nie pracuje). O ile metraz kategorii B
o krétszym okresie przechowywania z uwagi na procedure brakowania mdégt ulec
pomniejszeniu, tak niezrozumiane jest zmniejszenie sie metrazu akt kategorii A (o okoto 1
mb.), kategorii B50 (o prawie 3 mb.) oraz kategorii BE50 (0 0,10 mb.). Jednakze
poréwnujac metraz dokumentacji podawany podczas kontroli przeprowadzanych w latach
2014 oraz 2017 nie wystepuje taka rozbieznos¢.

Podczas kontroli stwierdzono takze nie przestrzeganie przepisdw w zakresie brakowania. W
dniu 10.11.2021 r. Dyrektor Biura Wystaw Artystycznych w Rzeszowie wystgpit z wnioskiem
do dyrektora Archiwum Panstwowego w Rzeszowie (znak: BWA.01.0122.01/2021) o
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. W toku procedury brakowania Archiwum
poprosito jednostke o wyjasnienia do czesci pozycji spisu. W wyniku otrzymanych
wyjasnien, w dniu 04.05.2022 r. zostata wydana przez AP w Rzeszowie zgoda na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (Nr 133/2022). W zgodzie tej wytaczono z
procedury brakowania catos$¢ akt osobowych ujetych w spisie (do oceny w obowigzujacym
trybie). Podczas czynnosci kontrolnych poinformowano kontrolujgcego, ze wytaczonej
dokumentacji nie ma juz na stanie archiwum zaktadowego, poniewaz zostata ona
przekazana do zniszczenia do Miedzywojewdédzkiej Ustugowej Spétdzielni Inwalidéw w
Rzeszowie (al. Tadeusza Rejtana 8, 35-959 Rzeszéw), ktdéra w swojej ofercie posiada
niszczenie dokumentéw. Wedtug wyjasnien pracownika, nie doczytat on informacji na
zgodzie dotyczacej wytgczenia. W zwigzku z tym, iz dokumentacja zostata przekazana do
MUSI w dniu 26.11.2024 r. (2 dni przed odbytg kontrolg) wspdlnie z archiwistg zaktadowym
udano sie do siedziby Spétdzielni w celu ustalenia, czy dokumentacja ta zostata juz
zniszczona. Po przybyciu na miejsce odzyskano catos¢ dokumentacji, ktéra archiwista
zabrat ze sobg do jednostki. Osobami odpowiedzialnymi za opisane zdarzenie sa Dyrektor
oraz archiwista zaktadowy BWA w Rzeszowie, ktérzy nie zastosowali sie do wytycznych
oraz zakresu zgody wydanej przez AP w Rzeszowie. Gdyby nie udatoby sie odzyska¢
dokumentacji wytgczonej z w zgodzie na brakowanie dosztoby od utraty akt, ktére
stanowia potencjalny materiat archiwalny.

Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego nie jest prowadzona we wiasciwy sposdb.
Pracownik prowadzi wykaz spiséw zdawczo- odbiorczych w formie pojedynczych wycinkéw
uktadanych w segregatorze w kolejnosci narastajgcej. Spisy zdawczo- odbiorcze prowadzi
sie w uktadzie narastajacym, nie prowadzi sie kompletu spiséw w uktadzie strukturalnym
(w podziale na komdrki organizacyjne/stanowiska pracy). Na spisach widnieje pieczatka

jednostki, nazwa komérki organizacyjnej przekazujgcej akta, podpis archiwisty
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przyjmujacego dokumentacje. Na wszystkich spisach brakuje podpisu osoby
odpowiedzialnej za przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego. Zauwazono
réwniez, ze nie zawsze nazwa komdrki umieszczona na spisie zdawczo- odbiorczym
odpowiada rzeczywistej komoérce przekazujgcej dokumentacje, np. na spisie nr 64
dokumentacja przekazywana dotyczy finanséw/ dowoddéw ksiegowych/ faktur, jest to
dokumentacja pochodzaca ze stanowiska Gtéwna Ksiegowa, jednak na spisie oznaczono
jako komérke Dziat Merytoryczny. Jeden ze sprawdzanych spiséw o numerze 63 nie
zawierat informacji, z ktérej komérki organizacyjnej pochodzi dokumentacja. Zauwazono
réwniez usterke dotyczacg wystepowania na jednym spisie zaréwno akt kategorii A, B50,
BE50 oraz dokumentacji kategorii B o krétszym okresie przechowywania. Jest to niezgodne
z § 25 pkt. 3 Instrukcji Kancelaryjnej obowigzujacej w jednostce i powoduje przemieszanie
dokumentacji réznych kategorii. Kolejnym istotnym mankamentem jest to, ze kolumna z
kategorig archiwalng na spisach nie jest uzupetniana we wtasciwy sposdéb, tzn. czesto
kategoria archiwalna nie odpowiadata kategorii nadanej na teczce (na teczkach kategoria
byta wtasciwa), usterka ta moze przyczyni¢ sie min. do wybrakowania dokumentacji (w tym
materiatéw archiwalnych), gdyz archiwista tworzac spis dokumentacji przeznaczonej do
brakowania, moze sugerowac sie kategoria archiwalng podana na spisie. Spis akt
osobowych do 2016 roku prowadzony byt na rozszerzonym formularzu, jednak obecnie nie
prowadzi sie juz takiego rodzaju spiséw, tak jak opisano wyzej akta kategorii BE50
przekazywane sg na spisach wraz z innymi aktami o innych kategoriach archiwalnych.
Ewidencje wypozyczen stanowig karty udostepnien, od czasu ostatniej kontroli nie
wypozyczono dokumentacji poza lokal archiwum, ani w lokalu. Dokumentacja
wybrakowano oraz przekazana do Archiwum Panstwowego nie jest odnotowywana na
spisach zdawczo- odbiorczych, co skutkuje brakiem wiedzy o dokumentacji faktycznie
znajdujacej sie na stanie archiwum zaktadowego. Nieprowadzenie kompletu spiséw
zdawczo- odbiorczych w ukfadzie strukturalnym jest niezgodnie z przepisami
obowigzujacymi w jednostce, moze réwniez powodowacd trudnosci w odnalezieniu
dokumentacji, a w przypadku uszkodzenia lub zniszczenia zbioru w uktadzie narastajgcym
utrate ewidencji zasobu. Przekazywanie akt o r6znej kategorii archiwalnej na jednym spisie
réwniez nie jest wtasciwe i moze powodowad trudnosci w odnalezieniu dokumentacji, lub w
jej identyfikacji. Nie podano przyczyn ww. usterek, za ktére odpowiadajg pracownicy
komérek merytorycznych przekazujacy dokumentacje do archiwum zaktadowego oraz
archiwista.

Kolejnym istotnym mankamentem jest brak przeszkolenia pracownika prowadzacego
archiwum zaktfadowe. Zgodnie z instrukcja archiwalng (por. Rozdziat 3 pkt 2) archiwista
zaktadowy powinien mie¢ co najmniej wyksztatcenie srednie i ukohczony kurs
kancelaryjno- archiwalny. Nie wskazano przyczyn ww. mankamentu, za ktéry odpowiada
Dyrektor jednostki. Brak przeszkolenia pracownika skutkuje nieprawidtowym
prowadzeniem archiwum zaktadowego, oraz brakiem pomocy dla innych pracownikéw w
zakresie prawidtowego postepowania z dokumentacjg, w tym zaktadania teczek,
porzadkowania oraz zabezpieczania przekazywanej do archiwum zaktadowego.

Archiwum zaktadowe BWA w Rzeszowie sktada sie z jednego pomieszczenia, do ktérego
prowadza drzwi obite metalowa blachg, zamykane na dwa zamki. Wewnatrz panuje

porzadek. Podtoge stanowi parkiet, lokal nie posiada okna. Wnetrze archiwum zostato
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wyposazone dodatkowo w drabine oraz regaty, ktérych stelaze sg metalowe, jednak pétki
zostaty wykonane z ptyty widrowej, co jest nie wtasciwe dla przechowywanej dokumentacji.
Rozdziat 4 instrukcji archiwalnej obowigzujgcej w jednostce w sposéb doktadny okresla
wyposazenie archiwum zaktadowego, w tym odnoszgc sie do regatéw wskazuje iz powinny
one by¢ metalowe. W lokalu archiwum zaktadowego nie zamontowano czujnika ppoz,
brakuje réwniez gasnicy. Brak obu tych elementéw w wyposazeniu lokalu jest nie zgodne z
instrukcjg archiwalng, moze przyczynic sie do zbyt péznej reakcji w przypadku
wystgpienia potencjalnego pozaru, co w nastepstwie moze spowodowacd utrate
dokumentacji, w tym materiatéw archiwalnych. W dniu kontroli higrotermometr wskazywat
20,3 stopni Celsjusza oraz 40 % wilgotnosci wzglednej, dane te sg wiasciwe dla
przechowywania dokumentacji. W archiwum zaktadowym prowadzi sie rejestr warunkéw
klimatycznych, jednak nie jest on prowadzony systematycznie. Dane dotyczgce
temperatury powietrza oraz wilgotnosci wzglednej archiwista uzupetnia raz w miesigcu,
przez co nie mozna stwierdzié, czy srednia warunkéw klimatycznych panujgcych w
archiwum zaktadowym, w odniesieniu do dtuzszego okresu czasu jest odpowiednia dla
dokumentacji w nim przechowywanej. Nie wskazano przyczyn ww. mankamentéw. Za
usterki w zakresie wyposazenia lokalu archiwum zaktadowego (brak czujnika ppoz., brak

gasnicy, potki z ptyty widrowej) odpowiada Dyrektor BWA w Rzeszowie.

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

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidfowosci

Piotr Redziniak Dyrektor BWA w Rzeszowie

Wojciech Pyrek Kierownik Dziatu Technicznego
(archiwista zaktadowy)

Eryk Tohl Kierownik Dziatu Merytorycznego
Magdalena Brzegowy Kierownik Dziatu Administracyjnego
Imie i nazwisko Funkcja (stanowisko)

Informa.qa ? Jednostka nie wykonata wszystkich zalecen po ostatniej kontroli (w 2020r.):
realizacji . . . . .

ecer materiaty archiwalne nie zostaty przekazane do AP, nie zostaty uzgodnione nowe
zalecen przepisy kancelaryjno- archiwalne, na spisach nie odznacza sie pozycji

pokontrolnych wybrakowanych/ przekazanych do AP, obowigzujgce w jednostce przepisy

wydanych w kancelaryjno- archiwalne nie sg stosowane w prawidtowy sposdb.
wyniku
ostatniej Opis

kontroli
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Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokofu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia
jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokoét podpisali

Odmowa podpisania protokotu X nie
kontroli przez kierownika
jednostki

Rzeszow, 31.12.2024r.

_ miejscowosc i data I SRR
Podpisany certyfilkatem wystawionym dla Piotr o oL
miejscowos$¢ i data

Stanistaw Redziniak (Certyfikat kwalifikowany).
Utworzony w dniu: 2025-02-04 07:30:15

+0100
..................................................... Diana Nawracaj- mtodszy archiwista
kierownik jednostki kontrolowanej przeprowadzajacy kontrole
Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego
Zatgczniki llos¢: 0

Protokdt sporzgdzono w 2 egz.

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