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Archiwum Paninstwowe w — ul. Wiadystawa Warnenczyka 57
Rzeszowie 35-612 Rzeszow
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
22659 2026-01-30 NZ.421.59.2025
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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 ze zm.)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Miejski Zarzad Drég w Rzeszowie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Targowa 1, 35-064 Rzeszéw 6904805570 =
Adres jednostki kontrolowanej Lo
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Diana Nawracaj mtodszy archiwista 72/2025 2025-11-24
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia
Data kontroli
2025-11-28 2025-11-28 —
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych

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

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Kontrola wykazata niewtasciwe stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych obowigzujgcych w Miejskim
Zarzadzie Drég w Rzeszowie zaréwno w zakresie klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji jak i w prowadzeniu i
opisach teczek aktowych oraz w zakresie uporzadkowania i zabezpieczenia akt. Zauwazono min. nastepujace
usterki: cze$¢ z teczek posiadata niewtasciwe hasta klasyfikacyjne (czesto nie wystepujace w JRWA, ktory
obowigzywat/ obowigzuje w jednostce); stosuje sie niewtasciwg klasyfikacje oraz kwalifikacje akt, w niektdérych
przypadkach teczki w ogdle nie posiadajg znaku teczki (symbolu z JRWA) oraz kategorii archiwalnej. Ponadto
zauwazono mankamenty w zakresie braku spiséw spraw; braku paginacji; nieusuwania z materiatéw
archiwalnych czesci plastikowych oraz metalowych; stosowania niewtasciwych opakowan dla dokumentacji;
braku znakéw spraw na pismach wewnatrz teczek [min. na zarzadzeniach] (por. protokét kontroli - Ustalenia
kontroli).

Dokumentacja spraw zakohczonych nie jest regularnie przekazywana z komérek organizacyjnych/ stanowisk
pracy do archiwum zaktadowego, zwrécono réwniez uwage na nieprzestrzeganie procedury
przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych z komoérek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego (por. protokét kontroli - Ustalenia kontroli).

Podczas kontroli komérki organizacyjnej stwierdzono iz pisma posiadaja nadane znaki spraw, ktére sa
tworzone zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujgcg w jednostce, natomiast segregatory w ktérych
przechowywana jest dokumentacja spraw biezacych nie zostaty wtasciwie opisane (por. protokét kontroli -
Ustalenia kontroli). Ponadto zwrécono uwage na trwajacg od ponad 10 lat procedure wypozyczenia akt
osobowych [bez nadanych sygnatur archiwalnych] do komérki merytorycznej (por. protokét kontroli -
Ustalenia kontroli).

Jednostka nie sporzadza systematycznie oraz nie przesyta do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie
sprawozdah rocznych z zakresu dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji (por. protokét
kontroli - Ustalenia kontroli).

Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego nie jest prowadzona we wiasciwy sposéb. Prowadzi sie kilka
wykazéw spiséw zdawczo- odbiorczych, ktére nie zawierajg wszystkich wymaganych elementéw. Spisy
zdawczo- odbiorcze prowadzone sg w dwdéch zbiorach, ktére nie sg kompletne. Przedmiotowe spisy posiadajg
takze sporo usterek (por. protokét kontroli - Ustalenia kontroli).

W archiwum zaktadowym znajduje sie spora ilo$¢ niezewidencjonowanej oraz nieuporzadkowanej
dokumentacji. Wieksza czes¢ akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym nie posiada naniesionych sygnatur
archiwalnych.

Dodatkowo dokumentacja w archiwum zaktadowym przechowywana jest w sposéb przypadkowy, z
pominieciem uktadu strukturalno- rzeczowego.

Archiwista nie posiada kontroli nad zasobem archiwum zaktadowego, poniewaz wstep do

archiwum maja praktycznie wszyscy pracownicy jednostki.



Wystapienie pokontrolne NZ.421.59.2025 - Egz. nr ..... Strona 3 z6

Strona internetowa Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie jest archiwizowana.

Dokumentacja z okresu pandemii Covid- 19 nie zostata wydzielona od reszty dokumentac;ji.

Lokale archiwum zaktadowego zabezpieczajg miejsce dla narastajgcego zasobu archiwalnego, jednak metraz
rezerwy magazynowej jest zbyt maty na przyjecie z komérek organizacyjnych catosci dokumentacji spraw
zakohczonych. Pomieszczenia archiwum zaktadowego spetniajg wymogi instrukcji archiwalnej, za wyjatkiem
drewnianych regatéw (czes¢ jest metalowa). W zakresie warunkéw klimatycznych sa one odpowiednie do
przechowywania dokumentac;ji.

Odnosnie realizacji wydanych zalecen pokontrolnych stwierdzono, iz Miejski Zarzad Drég w Rzeszowie nie
wykonat zaleceh pokontrolnych, za wyjatkiem jednego dotyczacego wyposazenia lokalu archiwum
zaktadowego w urzadzenie monitorujgce warunki klimatyczne (por. protokét kontroli - Informacja o realizacji

zalecen pokontrolnych wydanych w wyniku ostatniej kontroli).

W zwigzku z Pana pismem znak: NA.0810.11.2025.BB, z dnia 20.01.2026 r. wyjasniam, iz informacja zawarta
w czesci protokotu: , Informacji o realizacji zalecen pokontrolnych wydanych w wyniku ostatniej kontroli” nie
zawiera informacji o braku wykonania wszystkich zalecen pokontrolnych. Kontrolujgcy podczas czynnosci
kontrolnych ocenia stan faktyczny na dzieh kontroli.

Nalezy zauwazy¢ iz w jednostce w dalszym ciggu nie sg przestrzegane przepisy kancelaryjno- archiwalne,
dokumentacja spraw zakonczonych nie jest przekazywana na biezaco, ani w sposéb okreslony w instrukcji
archiwalnej, a ewidencja archiwum zaktadowego nie jest prowadzona wtasciwie, ponadto spora czes¢
dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum zaktadowym w dalszym ciggu nie zostata zewidencjonowana i
witasciwie uporzgdkowana. Zalecenia dotyczace usuniecia ww. btedéw byty wydawane praktycznie po kazdej
kontroli archiwalnej. Ponadto, Miejski Zarzad Drég w Rzeszowie nie przesyta regularnie sprawozdan z
dziatalnosci archiwum zaktadowego.

Prawidtowo prowadzona ewidencja archiwum zaktadowego jest fundamentem nadzoru nad zasobem archiwum
zaktadowego. Niedopetnienie obowigzku prowadzenia ewidencji stanowi naruszenie art. 6 ust. 1 ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ktéry obliguje jednostke do zapewnienia odpowiedniej ewidencji
dokumentacji. Szczegétowy sposéb prowadzenia przedmiotowej ewidencji (m.in. spiséw spraw, spiséw
zdawczo- odbiorczych, wykazu spiséw zdawczo odbiorczych) okreslajg przepisy wewnetrzne (instrukcja
kancelaryjna oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego - obowigzujgce
w Panstwa jednostce).

Czes¢ dokumentacji powstajacej w jednostce stanowi materiaty archiwalne, ktére sg sktadowg narodowego
zasobu archiwalnego. W zwigzku w powyzszym dbatos¢ o przestrzeganie przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych jest tak wazna. Utrzymujacy sie stan nie stosowania przedmiotowych przepiséw zagraza
integralnosci historycznego dziedzictwa narodowego. Nadmieniam, ze zagrozeniem dla prawidtowego
zarzadzania dokumentacjg jest takze niekontrolowany dostep do lokalu archiwum zaktadowego.

W nawigzaniu do Panstwa wyjasnien, informuje, ze Archiwum Panstwowe odnotowato realizacje zalecen (min.
pozyskanie pomieszczenia, wyposazenie lokalu archiwum zaktadowego). Doceniajac te czastkowe dziatania,
musze jednak stwierdzi¢, ze nie stanowig one sedna problemu i nie eliminuja razacych zaniedbanh w obszarze

merytorycznym.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtfowosci
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L Przekaza¢ archiwiscie zaktadowemu catkowity nadzér nad archiwum zaktadowym (tj. ==
przestrzegad przepisu §8 instrukcji archiwalnej, zgodnie z ktérym wstep do pomieszczen
archiwum zaktadowego mozliwy jest tylko w obecnosci archiwisty).
Zalecenie nalezy zrealizowa¢ niezwlocznie.
2. Przeprowadzié, zgodnie z przepisami §18-§ 20 instrukcji archiwalnej, skontrum 2026-04-30
dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym. Zewidencjonowa¢ akta, ktére nie
zostaty wczesniej zewidencjonowane, formalnie przekazac je na stan archiwum zaktadowego oraz nanies¢ na
teczki brakujgce sygnatury archiwalne.
O wynikach skontrum poinformowac pisemnie Dyrektora
Archiwum Panstwowego.
Termin dotyczy opracowania harmonogramu prac majgcych na celu realizacje zalecenia
i przestania go do akceptacji Archiwum Pahstwowego w Rzeszowie.
3. Poddac¢ weryfikacji kategorie archiwalne catosci zasobu archiwum zaktadowego. 2026-04-30
Dokumentacje nieuporzadkowang znajdujaca sie w archiwum zaktadowym
uporzadkowad zgodnie z przepisami obowigzujacymi w jednostce, tj. §11 instrukcji
archiwalnej.
Termin dotyczy opracowania harmonogramu prac majgcych na celu realizacje zalecenia
i przestania go do akceptacji Archiwum Pahstwowego w Rzeszowie.
4. Przekaza¢ z komérek organizacyjnych/stanowisk pracy do archiwum zaktadowego 2026-12-31
catos¢ dokumentacji spraw zakornczonych do 2023 r. wigcznie, w stanie
uporzadkowanym i na podstawie ewidencji.
> Przestrzegad procedury przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych do =
archiwum zaktadowego, tj. stosowac sie do zapiséw §9-§12 instrukcji archiwalnej.
Zalecenie nalezy zrealizowac niezwlocznie.
6. Akta osobowe pracownikéw zwolnionych przetozy¢ do kopert lub teczek z tektury 2026-07-31
bezkwasowej, wtasciwie opisanych, niezawierajgcych metalowych elementéw i nanies¢
na nie sygnatury archiwalne. Zakonczy¢ réwniez udostepnienie dokumentacji (akt
osobowych), ktére trwa od ponad 10 lat, w odniesieniu do akt, ktére nie sg niezbedne
do biezgcej pracy.
7.

Stosowad w prawidiowy sposdb obowigzujacy w jednostce jednolity rzeczowy wykaz akt =

w zakresie prawidtowej klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

Stosowad w prawidtowy sposéb obowigzujgce w Miejskim Zarzgdzie Drdg przepisy
kancelaryjne, przede wszystkim w zakresie: wtasciwego uporzadkowania i
zabezpieczania materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji o okresie przechowywani
dtuzszym niz B10 przekazywanych do archiwum zaktadowego, tj. §11 instrukcji
archiwalnej (m. in. prowadzi¢ w komérkach organizacyjnych/ na stanowiskach pracy
oraz dotaczac do teczek spisy spraw/ dokumentacji, dokumentacje wewnatrz teczek
paginowad, usuwacd elementy plastikowe i metalowe, dokumentacje umieszczaé¢ w
petnych wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej). Teczki spraw
zakonczonych opisywac zgodnie z §31 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej, oraz
przekazywad po 2 latach od zamkniecia spraw, ktérych akta znajduja sie w teczce -
zgodnie z §32 instrukcji kancelaryjne;.

Zatozy¢ i prowadzi¢ jeden wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (sporzadzi¢ nowy
formularz wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych, ktéry bedzie zawierat wszystkie
elementy wymagane 8§13 pkt 2 instrukcji archiwalnej i uja¢ w nim, narastajaco,
wszystkie spisy zdawczo- odbiorcze z prowadzonych juz w jednostce trzech wykazéw).
Termin dotyczy sporzadzenia nowego wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych, prowadzi¢
nalezy go na biezgco.

Stosowad w prawidtowy sposdb obowigzujgce w jednostce przepisy archiwalne, przede
wszystkim w zakresie: prowadzenia wykazu spiséw zdawczo- odbiorczych i zbioréw
spiséw zdawczo- odbiorczych (tj. zgodnie z §13- 14 Instrukcji Archiwalnej) oraz
nanoszenia sygnatur archiwalnych na teczki przekazane do archiwum zaktadowego,
zgodnie z §13 pkt 4 Instrukcji Archiwalnej. Spisy zdawczo- odbiorcze uzupetniac

wszystkimi elementami wymaganymi instrukcjg archiwalng (tj. zgodnie z §10).

Pozyskac rezerwe magazynowa na akta, tak aby zabezpieczata ona miejsce dla
narastajgcego zasobu archiwalnego.

Dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym nada¢ logiczny uktad fizyczny
(tj. uktad strukturalny lub narastajgcy wedtug sygnatur archiwalnych), ktéry umozliwi
petna kontrole nad posiadanym zasobem - pamietajgc o wydzieleniu materiatéw
archiwalnych, dokumentacji technicznej oraz dokumentacji kategorii B50 (np. listy

ptac), oraz BE50 (np. akta osobowe) na osobne potki.

Regularnie sporzadzac i przesyta¢ do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie
sprawozdania roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego, zgodnie z §35 instrukgji

archiwalnej.

Opisywac opakowania (segregatory, teczki itp.) z dokumentacjg spraw biezacych w
komérkach organizacyjnych wszystkimi elementami (tj. petng nazwg jednostki oraz
komérki organizacyjnej, kategorig archiwalng, petnym hastem z JRWA, datg)

okreslonymi w §31 instrukcji kancelaryjnej.

Strona 5 z6

2026-04-30

2026-12-31

2026-12-31
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15.

Dostosowac lokale archiwum zaktadowego do obowigzujacych standardéw okreslonych 2026-04-30

w instrukcji archiwalnej, tj.: wyposazy¢ je w regaty metalowe, na ktére nalezy

przenies¢ dokumentacje obecnie znajdujgca sie na drewnianych pétkach (por. §6

instrukcji archiwalnej).

Termin dotyczy opracowania harmonogramu prac majacych na celu realizacje

zalecenia i przestania go do akceptacji Archiwum Panstwowego w Rzeszowie.
Opis Termin

realizacji
Pawet Dudek - Dyrektor Archiwum Paristwowego w Rzeszowie
Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,
moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki llosé: 0
ﬂ Brak

Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

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