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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 tipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2020, poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowanej
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Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrolg przeprowadznt

Izabela Glesmer _ starszy arch:w:sta : '45/2021 2021 09—07

e
(S

Imte i nazwlsko kontrolera Stanomsku stuzbowe kuntrotera Nr upowazmema do Data wystawmma
kontroli - upowainienia

Data kontroll

B T Py MO My g

'2021 10-03 R 2021 10-08

kontroti

_ Postepowame z matena%aml archlwalnyml wchodzacyml do paﬁstwowego zasobu archlwalnego i dokumentaqa
niearchiwalng powstatg i zgromadzona w organach i jednostkach organizacyjnych, o kiérych mowa w art. 5 ust. 1 ww.
' ustawy '

\

Data rozpoczgcla kontro[n . Data zakaﬁczema kontmh . Wskazame dm bedqcych przerwar}\l w
| Zakres i przedmiot kontroli

|

Uwagi




Wystapienie pokontrolne NZ.421.32.2021 - Egz. nr ..... Strana 2z 3
Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

Kontrola wykazata niewladciwe stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych obowiazujgcych w
Miejskim Zarzadzie Dr6g w Rzeszowie m.in. w zakresie prowadzenia i opisu teczek aktowych,
zabezpieczenia dokumentacji. Dokumentacja nie jest tez regularnie przekazywana do archiwum
zaktadowego, dotyczy to takze materiatéw archiwalnych, ktére zalegaja na stanowiskach pracy. Sposéb
uporzadkowania dokumentacji zgromadzonej w magazynie archiwalnym jest wiasciwy. Ewidencja
zasobu archiwum zakladowego réwniez nie jest prowadzona prawidiowo.

Od czasu ostatniej kontroli warunki pracy i przechowywania dokumentacji w archiwum zakiadowym
ulegly poprawie. Magazyny archiwalne obecnie zapewniaja powierzchnig dla narastajacego zasobu.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Gtéwnym mankamentem w zakresie stosowania przepis6w kancelaryjno-archiwalnych jest
nieprzekazywanie materiatéw archiwalnych akt spraw zakofczonych do archiwum zakiadowego.
Nalezy zwréci¢ uwage na wystepowanie w nim jedynie 7 zarchiwizowanych teczek kategorii A dla
Jednostki, ktéra rozpoczeta dziatalno$¢ w 1997 roku. Ponadto wystepuja usterki w znakowaniu spraw
prowadzonych w Dziale Utrzymania (poréwnaj protokét). Zwrdcono tez uwage na nieprawidiowosci w
sposobie prowadzenia ewidencji zasobu przeprowadzka do nowego pomieszczenia archiwum zbieglo
sie z zalozeniem dla niego odrebnej ewidencji, kiéra zaczyna sig od pierwszej pozycji w wykazie
spiséw dla nowego magazynu. Tym sposobem w Jednostce bedg powielac sie sygnatury archiwalne.
Réwniez sprawozdania z pracy archiwum zaktadowego nie s3 regulamie, co roku, przesylane do
Archiwum Pafistwowego w Rzeszowie.

W nowym pomieszczeniu magazynowym nie zamontowano urzadzenia monitorujgcego panujace w nim
warunki, natomiast w starym nadal wilgotnoé¢ jest wyzsza niz zalecane w tym zakresie normy.

Ponadto, Jednostka nie wykonata czesci zalecen wydanych po poprzedniej kontroli archiwalnej.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

+ 1. Nalezy stosowaé w prawidiowy sposéb obowigzujace w Jednostce przepisy kancelaryjno- =
archiwalne, przede wszystkim w zakresie przekazywania do archiwum zakiadowego teczek
spraw zamknietych (po dwoch latach od zamkniecia teczki), w stanie uporzgdkowanym i na
podstawie prawidtowo sporzadzonej ewidencji (spiséw zdawczo - odbiorczych).

+ 2. W przypadku tworzenia podteczek w prawidiowy sposéb stosowal obowiazujaca -
instrukcje kancelaryjna tak, by w teczce macierzystej nie zostawat jedynie spis podteczek a

byty sprawy merytoryczne,

& 3. Przekaza¢ do archiwum zakifadowego calg dokumentacje spraw zamknigtych ze 2022-12-31
wszystkich komérek organizacyjnych do 2020 roku wigcznie. Zalecenie nalezy wykonac
niezwiocznie.

4, Prowadzié ewidencje archiwum zaktadowego zgodnie z obowiazujaca instrukcja 2022-12-31
archiwalna, tj. spisy zarejestrowane w wykazie spisow nowego pomieszczenia
przerejestrowaé do wykazu spiséw zatozonego dla pierwszego pomieszczenia, €zego
konsekwencja bedzie zmiana sygnatur archiwalnych naniesionych na teczki zdane do

nowego pomieszczenia.
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5. Wyposazy¢ nowe pomieszczenie archiwum zakiadowego w urzadzenie monitorujace 2022-12-31
4, warunki klimatyczne,

6. Monltorowa¢ warunki klimatyczne panujace w lokatach archiwum zakladowego i -
utrzymywac Je w zalecanych normach {w zakresie temperatury w granicach 14 - 18°C przy

wilgotnosci wzglednej od 30 do 50 %]).
Opis : Termin realizacji
. TOR
Archiwum Yashistw ego
W P
Ao AY
Pawel Dudelk
podpis wydajacege wystapienie
24, 02, W3
data
Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrelowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych

w wystapieniu pokontrolnym oraz ztoZy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowa -
dokumentacjg.

Za’caczniki D - - o | I[os'c'::()_
Wystapienie sporiadzono w 2 egz.

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