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Archiwum Panstwowe — ul. Wtadystawa Warnericzyka 57 | §
w Rzeszowie 35-612 Rzeszéw ‘
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Adres
24182 2025-08-08 NZ.421.36.2025
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

| Liceum Ogodlnoksztatcgce im. ks. St. Konarskiego w Rzeszowie

Nazwa jednostki

ul. 3-go Maja 15, 35-030 Rzesz6w 000246586 =
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1658 utworzona jako Collegium Piotr Wanat 1985
. Ressoviense Scholarum o . . . .
Rok utworzenia K Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
. ] Piarum, erygowana Bullg . . i
jednostki E i . jednostki pod nadzér
papieska Klemensa IX "In iuncti
nobis divinitus Pastoralis" z
dnia 20 marca 1668 roku.
Nazwa aktu prawnego
Statut
x| tak . e p ;
Uchwata Rady Pedagogicznej | Liceum Ogdlnoksztatcagcego im. ks. St.
Czy posiada?

Konarskiego w Rzeszowie z dnia 6 lutego 2025 roku.

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
Regulamin organizacyjny
X| nie

Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Inny dokument
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X] tak e ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2004r.,
Czy posiada? nr 256, poz 256, poz. 2572 z pdzn. zm.) J
e ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. prawo oswiatowe (Dz. U. z 2024 r.

poz. 737, 854, 1562, 1635, 1933, z 2025 r. poz. 619, 620, 622, 769).
Nazwa dokumentu wprowadzajacego

Zmiany organizacyjne

Kaiserich-Konigliches Rzeszower Gymnasium | 1878-1885

;

' Cesarsko-Krélewskie Wyzsze Gimnasium | | 1886-1921
| Paristwowe Gimnazjum im. ks. St. Konarskiego w Rzeszowie - 1921-1938
| Panistwowe Gimnazjum i Liceum im. ks. St. Konarskiego w 1938 - 1952
Rzeszowie
| Liceum Ogdlnoksztatcagce Meskie w Rzeszowie | 1 1952-1973
| Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Stanistawa Konarskiego w . 1973 -
Rzeszowie

Poprzednia nazwa Lata od —do
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Dyrektor

o Wicedyrektor

o Samorzad Uczniowski

o Pedagog szkolny

o Zespo6t Wychowawczy

o Komisje Nadzwyczajne

o Komisja Przedmiotéw Humanistycznych

o Komisja Jezykéw Obcych Nowozytnych

o Komisja Przedmiotéw Matematyczno-Przyrodniczych

o Komisja Kwalifikacyjno-Rekrutacyjna

o Komisja Stypendialna
e Rada Pedagogiczna
| e Rada Rodzicéw
|  Biblioteka
| o Giéwny Ksiegowy
! o Specjalista
‘ e Sekratarz Szkoty
| o Sekretariat
‘ o Pracownicy obstugi
| e Uczniowie
|
:
|

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X| nie Data wszczecia e Data =
| likwidacji postepowania zakonczenia
postepowania

W trakcie X | nie Data wszczecia . Data =
upadtosci postepowania zakonczenia

postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi 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
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Katarzyna Jankowska- mitodszy archiwista | | 39/2025

Pietrucha
Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli

Imie i nazwisko kontrolera
2025-07-17 - 2025-07-17 | 2025-10-17

Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Piotr Wanat Dyrektor Szkoty

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2025-07-18 2025-07-18 —

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

Informacja o ostatniej kontroli AP

Szajna Magdalena 2019-07-16 - Postepowanie z materiatami
2019-07-16 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 przeprowadzajacej  Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada X| tak Uzgodnione z archiwum x| tak
przepisy kancelaryjno-archiwalne panstwowym
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Instrukcja kancelaryjna

2013-01-01 Zarzadzenie Nr 3/2012 Dyrektora | Liceum Ogdlnoksztatcgcego w Rzeszowie z dnia
20 wrzesnia 2012r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego, zatacznik nr 1.

Data Akt wprowadzajgcy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2013-01-01 Zarzadzenie Nr 3/2012 Dyrektora | Liceum Ogodlnoksztatcgcego w Rzeszowie z dnia
20 wrzesnia 2012r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego, zatacznik nr 2.

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2013-01-01 Zarzadzenie Nr 3/2012 Dyrektora | Liceum Ogdlnoksztatcgcego w Rzeszowie z dnia
20 wrzesnia 2012r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego, zatgcznik nr 3.

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisdw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X | bezdziennikowy
kancelaryjny

System X | papierowy
zarzadzania
dokumentacja

Sktad informatyczny X| nie

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

Finanse Vulcan ptace, kadry, ksiegowos¢ (systemy informatyczne dziatajace na
portalu internetowym vEdukacja-Platforma, zarzgdzanym przez
Urzad Miasta Rzeszowa).

UONET + " dziennik elektroniczny, sekretariat, arkusz organizacyjny (systemy
informatyczne dziatajgce na portalu internetowym vEdukacja-
Platforma, zarzgdzanym przez Urzad Miasta Rzeszowa).

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)
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' Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum

Archiuwm zaktadowe | Liceum Ogdlnoksztatcgcego w Rzeszowie
zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X | tak X | nie X | nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Protokoty z egzamindw dojrzatosci, dzienniki lekcyjne, arkusze ocen, sprawozdania statystyczne, plany
pracy, bilanse, wydawnictwa wtasne, kroniki oraz listy ptac, akta osobowe oraz dokumentacja
finansowo-ksiegowa, zdjecia, i filmy z imprez kulturalnych i wydarzen z zycia szkoty, dokumentacja
techniczna dot. zabytkowego budynku szkoty, arkusze organizacyjne, protokoty Rady
Pedagogicznej,plany finansowe.

Opis dokumentacji

X| tak X | tak X nie X| nie X | tak
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X| nie X! nie X | tak X| nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
n BESO“

1956

Data od
2000

Data od
1913

Data od
1920

Data od

2022

Data do
2024

Data do
2023

Data do
2024

Data do

audiowizualna

9.00

[lo$¢ w mb.

10.00

llo$¢ w mb.

9.50

llo$¢ w mb.

3.60

[lo$¢ w mb.

elektroniczna

0

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria "B",
n Bsoll’ n BESOII

razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Fotograficzna
kategoria "A"

Fotograficzna
kategoria "B"

Audiowizualna
kategoria "A"

Audiowizualna
kategoria "B"

1913

Data od

1945

Data od

Data od

1969

Data od

Data od

1990

Data od

Data od

2024

Data do

2008

Data do

Data do

2010

Data do

Data do

2003

Data do

Data do

23.10 0
[lo$¢ w mb.
1.80 0
llos¢ wmb.  Jedn. arch.
llos$¢ wmb.  Jedn. arch.
96
Jedn. inw.
Jedn. inw.
50 0
Jedn. inw.
Jedn. inw.
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Jedn. inw.

0

Jed. inw.

Jed. inw.

Jedn. arch.

Jedn. arch.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

X| nie

1956

Data od

X | nie

1999

Data do

X | tak

llo$¢ jedn. arch.

llos¢ mb.

1.00

llos¢ GB

X | tak

X| nie



Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie St B 517
archiwalnym i archiwach w | Liceum Ogdlnoksztatcace im. ks. St. Konarskiego w Rzeszowie - Egz. nr .....

Wykaz spiséw  Spisy zdawczo- Spisy materiatéw Spisy brakowanej Ewidencja
zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej

archiwum panstwowego
Ostatnie

' | 2023-05-05  3.80 238
przekazanie
materiatéw Data przekazania llos¢ (mb.) llosé (j. a.)
archiwalnych
do Archiwum = 214 -1Gim. i Liceum im. St. Konarskiego w Rzeszowie | = 1931 | | 1996
Panstwowego
Zespoty akt Daty od — —do
Ostatnie  5022.06-30 2022-10-21 448/2022
przekazanie
dokumentaciji Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
niearchiwalnej brakowania

do brakowania
Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Barbara togwinienko umowa o kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia,
prace 20109r.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 1 8.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie llo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)
termometr
higrometr

Wyposazenie
dobre 20.00 gasnica

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) czujnik ognia | dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

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

(ilo$¢ 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.)

9.00

23.10

1.80

w tym
kategoria
"B" (ilos¢

w mb.)

w tym
kategoria

"B50"

(ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria

"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

10.00

9.50

3.60

Strona 9z17
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Dokumentacja w tym kategoria "A"
geodezyjna (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B"

(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"

(ilo$¢ w jedn. arch.)

w tym kategoria "B"
(ilo$¢ w jedn. arch.)

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

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

96

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

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

w tym kategoria "B"

(ilo$¢ w jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B"

(ilos¢ w jedn. inw.)

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

50

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

Dokumentacja w tym kategoria "A"
elektroniczna (ilos¢ w GB)
w tym kategoria "B"

(ilos¢ w GB)

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia
kontroli
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Stosowanie przepiséw kancelaryjno- archiwalne obowigzujacych w | Liceum
Ogdlnoksztatcacym im. ks. St. Konarskiego w Rzeszowie budzi zastrzezenia. Stwierdzono to

w oparciu o sprawdzone, nizej wymienione teczki:

- ,Plan pracy dydaktycznej, wychowawczej, opiekuficzej 2020/2021", 2020 - teczka
oznaczona znakiem 032- tytut teczki jest niekompletny, powinien brzmie¢ ,,Programy,
plany i sprawozdania wtasnej jednostki - plan pracy dydaktycznej, wychowawczej,
opiekuiiczej 2020/2021" - wewnatrz teczki znajduja sie plan pracy dydaktycznej,
| wychowawczej i opiekunczej | Liceum Ogdlnoksztatcacego im. ks. Stanistawa Konarskiego
| na rok szkolny 2020/2021, kategoria archiwalna A; sygnatura archiwalna 18/37. Akta
wewnatrz teczki spiete plastikowa listwa wsuwang, strony nie zostaty spaginowane, brak

spisu spraw. Teczka zawiera elementy plastikowe, nadano uktad archiwalny;

- ,Sprawozdania budzetowe” [brakuje informacji za ktéry rok], 2024 - teczka oznaczona
znakiem- brak, wewnatrz teczki znajdujg sie sprawozdania Rb-27S oraz Rb-28S , kategoria
archiwalna A; sygnatura archiwalna 14/14. Akta wewnatrz teczki poszyte, strony nie zostaty
spaginowane, brak spisu spraw. Teczka zawiera elementy metalowe, nadano uktad

archiwalny;

. - ,Protokoty posiedzen Rady Pedagogicznej 2023/2024" - teczka oznaczona znakiem 000-1, |
kategoria archiwalna A, brak dat skrajnych; sygnatura archiwalna 18/69. Akta wewnatrz
teczki poszyte, strony nie zostaty spaginowane, brak spisu spraw. Teczka nie zawiera

elementéw metalowych ani plastikowych, nadano uktad kancelaryjny;

- ,Statut szkoty”, 2022 - teczka oznaczona znakiem 011 tytut teczki jest niekompletny,
powinien brzmie¢ ,Organizacja wtasnej placéwki - Statut szkoty” - wewnatrz teczki
znajdujg sie Statut | Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. ks. Stanistawa Konarskiego, kategoria
archiwalna A; sygnatura archiwalna 18/25. Akta wewnatrz teczki spiete plastikowg listwa
wsuwana, strony nie zostaty spaginowane, brak spisu spraw. Teczka zawiera elementy

plastikowe, nadano uktad archiwalny;

- »+Arkusz organizacyjny 2019/2020" - teczka oznaczona znakiem 410 - tytut teczki jest
niekompletny, powinien brzmie¢ , Organizacja pracy w placéwce - arkusz organizacyjny
2019/2020", brak dat skrajnych - wewnatrz teczki znajduja sie arkusz organizacyjny
2019/2020 oraz aneksy, kategoria archiwalna A; sygnatura archiwalna 18/59. Akta

| wewnatrz teczki poszyte, strony nie zostaty spaginowane, dotgczono spis spraw. Teczka nie |

zawiera elementéw metalowych ani plastikowych, nadano uktad kancelaryjny;

- ,Gazetki Szkolne Spiritus Scholae”", 2018 - teczka oznaczona znakiem 611 - tytut teczki
‘ jest niekompletny, powinien brzmie¢ , Teki wydawnicze - Gazetki Szkolne Spiritus Scholae "
- wewnatrz teczki znajduje sie numer gazetki szkolnej Spiritus Scholae [2 egzemplarze tego |
samego numeru], kategoria archiwalna A; sygnatura archiwalna 2/708. Akta wewnatrz
teczki luzne, strony nie zostaty spaginowane, brak spisu spraw. Teczka nie zawiera

elementéw metalowych ani plastikowych, nadano uktad archiwalny;

- ,Zwolnienia z WF 2013/2014" - teczka oznaczona znakiem 414- tytut teczki jest
niekompletny, powinien brzmie¢ ,Zwolnienia z zaje¢ edukacyjnych - Zwolnienia z WF
2013/2014", brak dat skrajnych - wewnatrz teczki znajduja sie wnioski do Dyrektora Szkoty
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wraz ze zwolnieniem lekarskim, kategoria archiwalna B50; sygnatura archiwalna 17/5. Akta
wewnatrz teczki poszyte, dotaczono spis spraw. Teczka zawiera elementy metalowe,
nadano uktad kancelaryjny;

-» [imie i nazwisko] ur. 12.11.1961, c. J6zefa” , 01.04.2009-28.12.2021 - teczka oznaczona
znakiem- brak, tytut teczki jest niekompletny, powinien brzmie¢ , Akta osobowe
pracownikéw - [imie i nazwisko] ur. 12.11.1961, c. J6zefa”; kategoria archiwalna BE50;
sygnatura archiwalna - 2/K71. Zostat zachowany podziat na czesci, typowy dla akt

osobowych;

- ,Zarzadzenia Dyrektora”, 1994-1999 - teczka oznaczona znakiem 021/94-99, kategoria
archiwalna A; sygnatura archiwalna 2/554. Wewnatrz teczki znajduje sie ksigzka zarzadzen

Dyrektora;

- ,Protokoty z kontroli, wizytacji oraz zalecenia pokontrolne”, 1994-1998 - teczka
oznaczona znakiem 070/94-98, kategoria archiwalna A; sygnatura archiwalna 2/553. Akta
wewnatrz teczki poszyte, strony zostaty spaginowane, brak spisu spraw. Teczka nie

zawiera elementéw metalowych ani plastikowych, nadano uktad archiwalny;

- ,Informacje dla kandydatéw ubiegajgcych sie o przyjecie do klas pierwszych 1995/96-
1998/99” - teczka oznaczona znakiem- brak, brak dat skrajnych, kategoria archiwalna A;
sygnatura archiwalna 2/487. Wewnatrz teczki znajdujg sie broszury z informacjg dla
kandydatéw ubiegajacych sie o przyjecie do klas pierwszych.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest w dobrym stanie fizycznym.
W uporzadkowaniu oraz zabezpieczeniu ww dokumentacji zauwazono sporo btedéw. Teczki
aktowe dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym nie sg w petni opisane. Na
teczkach stwierdzono brak petnej nazwy komérki organizacyjnej, ponadto na teczki aktowe
nie nanosi sie petnego hasta z jednolitego rzeczowego wykazu akt, a na teczce o
sygnaturze archiwalnej 14/14 stwierdzono nieprecyzyjny tytut teczki (brakuje informacji
jakiego roku dotyczy sprawozdanie). Na czesci teczek stwierdzono réwniez brak dat
skrajnych (informacja o roku szkolnym jest czescig tytutu teczki). Jest to niezgodne z
obowiagzujacg w | Liceum Ogédlinoksztatcgcym instrukcja kancelaryjna. Brak kompletnego

‘ opisu teczki aktowej stwarza problemy zwigzane z identyfikacja dokumentacji. Na teczkach
o sygnaturach archiwalnych: 14/14, 2/K71, 2/487 stwierdzono brak znaku teczki. Brak
znaku na teczce aktowej moze skutkowad trudnosciami w identyfikacji i odnalezieniu
konkretnej sprawy w archiwum. Nieprecyzyjny tytut teczki Swiadczy o niewtasciwym
stosowaniu przepiséw kancelaryjnych. Skutkuje to brakiem informacji o zawartosci teczki.
Czes¢ teczek posiada uktad kancelaryjny (pierwsza sprawa na spodzie teczki). Materiaty
archiwalne powinny by¢ utozone w teczkach chronologicznie, takze w obrebie spraw, za$
sprawa nr 1 powinna by¢ na gérze teczki. Nadany uktad jest niezgodny z instrukcja
kancelaryjna. Kolejng usterkg jest brak spiséw spraw w wiekszosci przeglgdnietych teczek.
Nieodktadanie do teczek aktowych spiséw spraw rodzi obawy o kompletno$¢ dokumentacji
zgromadzonej w danej teczce oraz problemy z wyszukiwaniem spraw. Z teczek o
sygnaturach archiwalnych: 18/37, 18/25 nie usunieto elementéw plastikowych, ktére z
biegiem czasu moga wchodzi¢ w reakcje z papierem, prowadzac do jego uszkodzenia. Z

teczki o sygnaturze archiwalnej: 17/5, 14/14 nie usunieto elementéw metalowych, ktére z
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uptywem czasu bedg ulegaty korozji, niszczgc papier. Z kolei w teczkach o sygnaturach:
18/37, 18/69, 18/25, 18/59, 2/708, 14/14 strony nie zostaly spaginowane. Brak paginacji

akt moze skutkowa¢ zgubieniem dokumentacji.

| Nie wskazano przyczyn ww usterek. Osobami odpowiedzialnymi sg pracownicy
merytoryczni, przygotowujgcy dokumentacje do przekazania do archiwum zaktadowego

oraz archiwista.

W trakcie kontroli zwrécono takze uwage na nieaktualne przepisy kancelaryjno-archiwalne |
Liceum Ogdlnoksztatcgcego, ktére zostaty wprowadzone do stosowania w 2013r. Od tego
czasu zmienity sie przepisy dotyczace postepowania z dokumentacjg, w tym okresy
przechowywania dokumentacji (m. in. pracowniczej, ptacowej) oraz pojawity nowe zadania,
ktére nie zostaty ujete w obowigzujacym w | Liceum Ogdlnoksztatcgcym jednolitym
rzeczowym wykazie akt. Aktualizacji wymagaja réwniez instrukcja archiwalna i instrukcja
kancelaryjna. Stosowanie nieaktualnych przepiséw kancelaryjno - archiwalnych moze

skutkowad: btedng kwalifikacji archiwalng dla cze$ci dokumentacji lub niewtasciwymi

nowych zadan do wtasciwych klas z rzeczowego wykazu akt oraz niewtasciwym
postepowaniem z dokumentacjg. Z wnioskiem o uzgodnienie przepiséw kancelaryjno-

' archiwalnych wspéinych dla podlegtych i nadzorowanych jednostek o$wiatowych Gminy
Miasto Rzeszéw wystgpit, do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie, Prezydenta Miasta

Rzeszowa (sprawa nasz znak: NZ.420.46.2025).

|

|

|

|

|

|

' okresami jej przechowywania, brakiem mozliwosci przyporzadkowania dokumentacji

|

\

:

|

|

|

l

| Dokumentacja spraw zakoficzonych jest regularnie przekazywana do archiwum

i | zaktadowego ze wszystkich komérek organizacyjnych/stanowisk pracy | Liceum
j 0Ogdlnoksztatcacego, jednak akta nie s przekazywane petnymi rocznikami. Skutkuje to n
3 brakiem kompletnosci dokumentacji w archiwum zaktadowym. Nie ustalono przyczyny tego |

mankamentu. Osobami odpowiedzialnymi sg pracownicy merytoryczni.

Dokumentacja elektroniczna | Liceum Ogdlnoksztatcacego, czy to poczty elektronicznej,
czy tez dokumentéw podpisanych podpisami kwalifikowanymi jest drukowana i
archiwizowana w postaci tradycyjnej (papierowej). Dokumentacja zwigzana z pandemiag

' COVID-19 byta przekazywana do archiwum zaktadowego i nie byta osobno wydzielana.
Cze$¢ dokumentacji znajduje sie réwniez na stanowisku pracy. Wedtug informacji
otrzymanych od Sekretarza Szkoty w sktad tej dokumentacji wchodzg m.in. zarzadzenia
odnosnie procedury zapewnienia bezpieczefhstwa w | Liceum Ogélnoksztatcgcym w
Rzeszowie, polecenia pracy zdalnej, zarzadzenie w sprawie powotania zespotu ds.

| bezpieczenstwa epidemicznego $rodowiska szkolnego, zarzadzenie w sprawie procedury

| postepowania w szkole w zwigzku z zagrozeniem COVID-19 oraz zachowania
bezpieczenstwa higienicznego w szkole, zarzadzenie w sprawie organizacji pracy w szkole
w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem rozprzestrzeniania sie wirusa ‘
SAR-COV-2. ‘

- Strona internetowa I Liceum OgoéInoksztatcacego jest archiwizowana we wtasnym zakresie. ‘
Raz na dwa tygodnie wykonywane sg backupy w zakresie plikéw oraz baz danych. Kopie sg

zapisywane na witasnych dyskach. Szkota posiada dostep do zarchiwizowanych danych.

W toku czynno$ci kontrolnych sprawdzono takze przestrzeganie przepiséw kancelaryjnych
| na stanowisku pracy. W Sekretariacie dokumentacja przechowywana jest w segregatorach.

W jednym segregatorze zgromadzono dokumentacje z réznych klas rzeczowych jednolitego
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rzeczowego wykazu, o réznej kategorii archiwalnej oraz opisano w nastepujgcy sposéb:
»,Organizacja pracy; organizacja egzaminéw; odpisy dokumentacji; olimpiady i konkursy”.
Braki wystepuja w petnej nazwie podmiotu oraz petnej nazwie komoérki organizacyjnej,
symbolu komérki organizacyjnej, symbolu z jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz dacie.
Pominiecie w/w elementéw opisu teczek aktowych jest niezgodne z obowigzujacg instrukcjg |
kancelaryjna i utrudnia ustalenie kto jest wytwércg dokumentacji, jaka jest klasyfikacja i |
kwalifikacja dokumentacji oraz kiedy zostata wytworzona. Osobg odpowiedzialng jest
pracownik merytoryczny. Dokumentacja zgromadzona jest na stanowisku pracy w uktadzie
kancelaryjny. Spisy spraw tworzone sg przez pracownika w postaci papierowej. Spisami
spraw rozdzielono poszczegdlne grupy tematyczne dokumentacji. Pisma posiadajg nadane
znaki sprawy, sa one zbudowane zgodnie z obowigzujgacymi w jednostce przepisami

kancelaryjnymi. Przyktadowy znak sprawy:

1L0.0152.1.2025, gdzie:

ILO to oznaczenie jednostki organizacyjnej

0152 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

1 kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw

2025 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

Akta z tego stanowiska pracy sg regularnie przekazywane do archiwum zaktadowego.

Stan ilosciowy dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym w poréwnaniu z
poprzednig kontrolg wykazuje niewielkie zmniejszenie akt kategorii A [co wynika z
przekazania cze$ci materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego - dokumentacja
aktowa/techniczna]. Dokumentacji kategorii B jest wiecej niz podczas ostatniej kontroli.
Metraz dokumentacji podano wedtug informacji uzyskanej od osoby odpowiedzialnej za

dokumentacje przechowywang w archiwum zaktadowym.

~ Akta zgromadzone w archiwum zostaty utozone narastajgco zgodnie z sygnaturami
archiwalnymi. Materiaty archiwalne, dokumentacje techniczna, dokumentacje kategorii B50 |
oraz BE50 wydzielono na osobne pétki. Dokumentacja fotograficzna przechowywana jest |
na jednej p6tce wraz z dokumentacja audiowizualng. Kasety VHS zostaty zewidencjonowane |
i opisane. Kasety nigdy nie byty przegrywane na nowsze nosniki, co moze spowodowacd
utrate zapisanych na nich informacji. Fotografie przechowywane sg w wigzanych teczkach,
witozono je do kopert i opisano m.in. ,Fotografie z wycieczki uczniéw kl. lll ¢ do Wioch i
Watykanu IV 1996r., autorzy fotografii rézni”, a cze$¢ umieszczono w kopertach z opisem
Jfotografie ré6zne”. Zgodnie z informacjg uzyskang od osoby odpowiedzialnej za
prowadzenie archiwum zaktadowego zaprzestano porzadkowania zdje¢ ze wzgledu na brak

wiedzy o osobach wystepujacych na fotografiach oraz datach ich wykonania.

Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego nie jest prowadzona jest we wtasciwy sposdb.
Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych nie jest prowadzony na obowigzujagcym wzorze ‘
formularza [brakuje rubryk: , data przyjecia dokumentacji” oraz ,liczba teczek”]. Brak daty
na wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych skutkuje brakiem mozliwosci ustalenia, kiedy
dokumenty zostaty przyjete do archiwum zaktadowego. Brak liczby teczek na spisie

- zdawczo-odbiorczym skutkuje brakiem mozliwosci jednoznacznej identyfikacji i weryfikacji

przekazywanej dokumentacji, w tym ustaleniem jej kompletnosci. Nie wskazano osoby
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odpowiedzialnej za to uchybienie. Zgodnie z informacja uzyskang od osoby odpowiedzialnej

| za prowadzenie archiwum zaktadowego od roku 2021 kazdy nowy spis zdawczo-odbiorczy
rejestrowany jest pod nowym numerem [tj. od spisu nr 12] w wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych. Nie praktykuje sie juz przy przyjmowaniu dokumentacji na stan archiwum
zaktadowego dopisywania nowych pozycji na spisie [do spiséw juz wczesniej przyjetych] jak |
ustalono przy wczesniejszej kontroli. W dniu kontroli nie udato sie jednak ustali¢, czy kazdy
nowy spis zdawczo - odbiorczy rejestrowany jest pod nowym numerem w wykazie spiséw
ze wzgledu na brak, w wykazie, rubryk , data przyjecia dokumentacji” oraz ,liczba teczek”.

Nie ustalono przyczyny ani osoby odpowiedzialnej za te nieprawidtowosci.

W | Liceum Ogdlnoksztatcacym prowadzony jest jeden komplet spiséw (w uktadzie
narastajacym). Brak spiséw zdawczo - odbiorczych w podziale na komérki organizacyjne/
stanowiska pracy moze powodowac trudnosci w odnalezieniu dokumentacji np. przy jej
udostepnianiu, a w przypadku uszkodzenia lub zniszczenia zbioru narastajgcego utrate
podstawowej ewidencji zasobu. Osoba odpowiedzialng jest archiwista. Spisy zdawczo-
odbiorcze nie sg prowadzone na obowigzujacym wzorze formularza [rubryka nr 8 zostata
zatytutowana ,,uwagi”, a nie ,data zniszczenia lub przekazania do AP"]. Spisy nie posiadajg
podpiséw osoby przekazujacej jak i przyjmujgacej dokumentacje na stan archiwum
zaktadowego [czes¢ spiséw zostata sporzadzona podczas prac zleconych przez firme
zewnetrznal. Na spisach zdawczo-odbiorczych zauwazono réwniez, ze nie zawsze uzupetnia |
sie rubryke ,znak teczki”. Odpowiedzialnymi za te mankamenty sg osoby przekazujgce i
przyjmujace akta do archiwum zaktadowego. Nie ustalono przyczyn/y w/w mankamentdéw.
Jest to niezgodne z obowigzujaca w jednostce instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu

| dziatania archiwum zaktadowego. Ewidencja akt osobowych prowadzona jest na
rozszerzonym formularzu spisu, ktéry obejmuje istotne informacje dla akt osobowych.
Pozycje wybrakowane [zgoda Nr 348/14 oraz Nr 448/22] oraz przekazane do AP [2022 rok]

| zostaty odnotowane w ewidencji. Teczki przekwalifikowane w zgodach na brakowanie do
materiatéw archiwalnych zostaty dopisane do spisu nr 18 ,,Dyrekcja i Sekretariat kategoria
A” i nie zostaty wtasciwie uporzadkowane. Jest to niezgodne z obowigzujgca w | Liceum
Ogodlnoksztatcgcym instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego. Osobg odpowiedzialng jest archiwista. Nie wskazano przyczyny tych
nieprawidtowosci. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym posiadata
naniesione sygnatury archiwalne. Na przyktadzie akt osobowych stwierdzono, ze sygnatura
archiwalna nie zawsze jest zbudowana we wtasciwy sposdb. taczenie z sygnaturg
archiwalng innych elementéw, niz numer spisu zdawczo - odbiorczego oraz pozycja tego
spisu, jest niezgodne z obowigzujaca w jednostce instrukcjg archiwalna. Nie ustalono

przyczyny tego mankamentu. Osobg odpowiedzialng jest archiwistka.

| Wypozyczenia dokumentacji z archiwum odbywaja sie na podstawie ewidencji udostepnien. |
Wedtug informacji udzielonej przez osobe odpowiedzialng za prowadzenie archiwum
zaktadowego dokumentacja jest zwracana terminowo i bez ubytkéw. Nie odnotowuje sie

wypozyczei poza jednostke.

Na podstawie higrometru stwierdzono, ze w dniu kontroli w lokalu archiwum zaktadowego
temperatura wynosita 23°C przy wilgotnosci powietrza wynoszacej 55%. Jednostka
prowadzi rejestr wilgotnosci i temperatury powietrza w pomieszczeniu archiwum
zaktadowego. Wedtug rejestru Srednia temperatura powietrza jest delikatnie przekroczona,

a wilgotno$é wzgledna miesci sie w zalecanych normach.
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Informacja o
realizacji
zalecen
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Lokal archiwum zaktadowego jest czysty i odpowiednio o$wietlony. Do pomieszczenia
prowadzg wzmocnione drzwi zamykane na dwa zamki, podtoga wytozona zostata ptytkami

ceramicznymi. W pomieszczeniu nie ma okien. Caty budynek jest objety monitoringiem.

O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, 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
nieprawidtowosci

Barbara togwinienko Specjalista

Agnieszka Sliwiriska Sekretarz szkoty

Imie i nazwisko Funkcja (stanowisko)

I Liceum Ogdlnoksztatcgce wykonato zalecenia pokontrolne cze$ciowo. W dalszym
ciggu nie sg stosowane we wtasciwy sposdb przepisy kancelaryjne w zakresie opisow f
teczek. Nie zatozono drugiego kompletu spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie
strukturalnym (tj. wg komérek organizacyjnych/stanowisk pracy). Na spisach
zdawczo-odbiorczych oznaczono tylko dokumentacje przekazang do Archiwum
Panistwowego w 2022 roku. Na spisach zdawczo-odbiorczych oznaczono tylko
pozycje wybrakowane w 2014 i 2023 roku. W dniu kontroli nie udato sie ustali¢ czy
wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych jest prowadzony we wtasciwy sposdb, poniewaz
nie zawiera on wszystkich wymaganych informacji. Warunki klimatyczne panujgce w
lokalu archiwum zaktadowego nadal nie sg utrzymywane w zalecanych normach.

Opis

' X| nie

X | nie
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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 odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu X | nie
kontroli przez kierownika
jednostki

RO, 04T R0, Rzeszéw, 08.08.2025 r.
miejscowosc i data
Katarzyna Jankowska-Pietrucha - mtodszy
archiwista

.....................................................

przeprowadzajacy kontrole

.....................................................

kierownik jednostki kontrolowanej

Podpis kierowrﬁ'ka jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Zatgczniki lodé: 0 |
0 Brak

Protokot sporzagdzono w 2 egz.

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






