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Archiwum Panstwowe — ul. Wiadystawa Warnenczyka 57
w Rzeszowie 35-612 Rzeszow
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
24914 2026-01-08 NZ.421.59.2025
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 ze zm.)

Informacje o jednostce

Miejski Zarzgd Drég w Rzeszowie

Nazwa jednostki

ul. Targowa 1, 35-064 Rzeszéw 69048055700000 =
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1997 Uchwata Nr LVI/1071/2013 Andrzej Maciejko 2009
. Rady Miasta Rzeszowa z dnia 9 o . ) . .
Rok utworzenia i 5013 Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
ipca r.
jednostki > jednostki pod nadzér

Nazwa aktu prawnego

Statut

4 tak e Uchwata Nr LXXIV/1259/2010 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 27

Czy posiada? kwietnia 2010 r. w sprawie zmiany nazwy Miejskiego Zarzadu Drég i

Zieleni oraz nadania statutu

e Uchwata Nr LVI/1071/2013 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 9 lipca 2013
r. zmieniajaca uchwate w sprawie zmiany nazwy Miejskiego Zarzadu
Drég i Zieleni oraz nadania statutu

e Uchwata Nr LXXIV/1353/2014 Rady Miasta Rzeszowa z dnia
29kwiatnia 2014 r. zmieniajgca uchwate w sprawie zmiany nazwy
Miejskiego Zarzadu Drdég i Zieleni oraz nadania statutu

e Uchwata Nr LXVI/1446/2022 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 30 sierpnia
2022 r. zmieniajgca uchwate w sprawie zmiany nazwy Miejskiego
Zarzadu Drdg i Zieleni oraz nadania statutu

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
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Regulamin organizacyjny
4 tak e Zarzadzenie Nr 12/2017 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w
Czy posiada? Rzeszowie z dnia 14 czerwca 2017 r. w sprawie Regulaminu

organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie

e Zarzadzenie Nr 28/2023 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w
Rzeszowie z dnia 24 lipca 2023 r. zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie

e Zarzadzenie Nr 16/2024 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w
Rzeszowie z dnia 4 czerwca 2024 r. zmieniajgce zarzadzenie w
sprawie Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drég w
Rzeszowie

e Zarzadzenie Nr 11/2025 Dyrektora Miejskiego Zarzagdu Drég w
Rzeszowie z dnia 28 lutego 2025 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie

e Zarzadzenie Nr 23/2025 Dyrektora Miejskiego Zarzagdu Drég w
Rzeszowie z dnia 31 lipca 2025 r. zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Inny dokument

4 tak Ustawa z dnia 21 marca 1985 roku o drogach publicznych (Dz. U z 2025 r.
Czy posiada? poz. 889)
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
Zmiany organizacyjne
Miejski Zarzad Droég i Zieleni w Rzeszowie 1997 - 2010

Poprzednia nazwa Lata od —do
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Dyrektor MZD w Rzeszowie (N):

- Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury Drogowe;j (NI)

* Dziat Utrzymania (TU)

* Dziat Ochrony Pasa Drogowego (TO)

* Dziat Realizacji Inwestycji (TI)

- Zastepca Dyrektora ds. Technicznych (NT)

*Dziat Ewidencji (TE)

* Dziat Organizacji Ruchu (TR)

- Gtéwny ksiegowy

*Dziat finansowo- Ksiegowy (FK)
- Dziat Administracji i Kadr (NA)

- Dziat Informatyki (IT)
- Dziat Prawny (NP)

- Dziat Sterowania Ruchem (TS)

- Samodzielne Stanowisko ds. BHP (NB)
- Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych (NZ)

- Gtéwny Specjalista ds. Technicznych (NS)

- Dziat Przygotowania Inwestycji (TD)

- Dziat Koordynacji Projektéw (TP)

W trakcie X nie
likwidacji

W trakcie X nie
upadtosci

Informacje o kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i

Opis struktury organizacyjnej

Data wszczecia
postepowania

Data wszczecia
postepowania

Uwagi

Data
zakonczenia
postepowania
Data
zakonczenia
postepowania
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dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w organach i jednostkach organizacyjnych, o

ktorych mowa w art. 5 ust. 1 ww. ustawy.

Kontrole przeprowadzit

Przedmiot i zakres kontroli
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Diana Nawracaj mtodszy archiwista 72/2025
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2025-11-24 2025-11-24 2026-02-24
Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Andrzej Maciejko Dyrektor Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2025-11-28 2025-11-28 =

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

Informacja o ostatniej kontroli AP

Glesmer Izabela 2021-10-08 - Postepowanie z materiatami
2021-10-08 archiwalnymi wchodzacymi do
panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacja 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

6 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna
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2011-06-01 Zarzadzenie nr 12/2011 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Dréog w Rzeszowie z dnia 1
czerwca 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt w Miejskim Zarzadzie Drég w Rzeszowie- Zatgcznik Nr 1

2018-07-01 Zarzadzenie nr 13/2018 Dyrektora Miejskiego Zarzgdu Drog w Rzeszowie z dnia 23
maja 2018 zmieniajgce zarzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt w Miejskim Zarzadzie Drég w Rzeszowie

2020-07-01 Zarzadzenie nr 15/2020 Dyrektora Miejskiego Zarzgdu Drog w Rzeszowie z dnia 22
czerwca 2022 zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt w Miejskim Zarzadzie Drég w Rzeszowie

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-07-01 Zarzadzenie nr 12/2011 Dyrektora Miejskiego Zarzgdu Drog w Rzeszowie z dnia 1
czerwca 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt w Miejskim Zarzadzie Drog w Rzeszowie- Zatgcznik Nr 2

2014-07-01 Zarzadzenie nr 13/2014 Dyrektora Miejskiego Zarzgdu Drog w Rzeszowie z dnia 1
lipca 2014 zmieniajgce zarzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt w Miejskim Zarzadzie Drog w Rzeszowie

2018-07-01 Zarzadzenie nr 13/2018 Dyrektora Miejskiego Zarzagdu Drég w Rzeszowie z dnia 23
maja 2018 zmieniajace zarzagdzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt w Miejskim Zarzadzie Drég w Rzeszowie

2020-07-01 Zarzadzenie nr 15/2020 Dyrektora Miejskiego Zarzagdu Drég w Rzeszowie z dnia 22
czerwca 2022 zmieniajgce zarzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt w Miejskim Zarzadzie Drég w Rzeszowie

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011-06-01 Zarzadzenie nr 12/2011 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Dréog w Rzeszowie z dnia 1
czerwca 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt w Miejskim Zarzadzie Drég w Rzeszowie- Zatgcznik Nr 3

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny
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System X papierowy
zarzadzania
dokumentacjg

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

eDrogowiec Producent- Designers Sp. z 0.0., 02-408 Warszawa. System
przetwarza dane: identyfikacyjne i ewidencyjne tj.: kategoria drogi
(krajowa, wojewddzka, powiatowa, gminna, wewnetrzna), numer
drogi i jej kilometraz (pikietaz- drogi krajowe i wojewdédzkie),
przebieg drogi; dane techniczne i konstrukcyjne: szerokos¢ jezdni,
chodnikow, poboczy i paséw zieleni, rodzaj i stan techniczny
nawierzchni, konstrukcja drogi, klasa techniczna drogi, nosnos¢
(obowigzujace ograniczenia tonazowe); wyposazenie drogi i
obiekty inzynierskie: obiekty mostowe: mosty, wiadukty, ktadki,
tunele, przepusty (ich dane techniczne, wyniki przegladdw),
oznakowanie (znaki poziome i pionowe), urzadzenia
bezpieczenstwa ruchu drogowego (BRD): bariery ochronne, progi
zwalniajace, balustrady, odwodnienie: rowy, kanalizacja
deszczowa, studzienki, wypusty uliczne, oswietlenie drogowe:
lokalizacja stupow oswietleniowych, typy opraw. System zostat
przyporzadkowany do klas z JRWA: 413- zarzgdzanie siecig drog;
418- okresowe kontrole stanu drég i obiektéw mostowych; 44-
ewidencja drdég i drogowych obiektéw inzynierskich; 416-
zezwolenia na wykorzystanie drég w sposéb szczegdlny; 430-
ewidencja zopiniowanych projektéw zmian organizacji ruchu
drogowego; 431- projekty zmian organizacji ruchu drogowego;
432- nadzdr nad organizacjg ruchu na drogach publicznych; 433-
wspotdziatanie w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu
drogowego; 434- znaki drogowe i sygnalizacja drogowa.
eDrogowiec to kompleksowy, webowy system informatyczny klasy
GIS przeznaczony do prowadzenia ewidencji drég i obiektow
inzynierskich. Jego gtéwnym celem jest cyfryzacja i automatyzacja
zadan natozonych na zarzadcéw drég przez ustawe o drogach
publicznych i powigzane z nig rozporzadzenia. Do zadan systemu
nalezy m. in.: prowadzenie Ksigzki Drogi i Ksigzki Obiektu
Mostowego; ewidencja elementéw drogi; wizualizacja na mapie;
generowanie raportow; zestawienia tabelaryczne; eksport danych
przestrzennych.
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ptatnik Producent- Asseco Poland S.A., 35-322 Rzeszow. System
przetwarza dane pracownikdw w zakresie ubezpieczen
spotecznych- przekazywanie do ZUS naliczonych sktadek od
wynagrodzen pracownikow. Przetwarza dane osobowe: imie,
nazwisko, PESEL, adres, oraz dane wrazliwe np. dot. zdrowia
niezbedne do prawidtowego rozliczania sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne. System zostat przyporzadkowany do klasy z
jrwa: 170- ubezpieczenia osobowe. Umozliwia on ptatnikom
tworzenie, weryfikacje i wysytanie do ZUS dokumentéw
ubezpieczeniowych.

PFRON Producent- TYPO3 CMS. System przetwarza szeroki zakres danych
osobowych i wrazliwych, ktére obejmujg m. in. dane ewidencyjne,
dane dot. niepetnosprawnosci, dane finansowe oraz dane o
zdrowiu. Dane te sg przetwarzane w celu realizacji zadan
publicznych takich jak wsparcie rehabilitacji, wyptata swiadczen czy
prowadzenie programéw dofinansowania, zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami RODO. System zostat przyporzgdkowany
do klasy z jrwa: 3245- Deklaracje PFRON. Stuzy on do naliczania i
przekazywania sktadek na PFRON, Tfi PPK- przesyfanie deklaracji
naleznych sktadek na PPK w czesci finansowej przy nalezgcych do
PPK pracownikéw oraz w czesci naleznej od pracodawcy.

KOMADRES Producent- ETOBRES Sp. z 0.0., 35-114 Rzeszéw. W systemie
przetwarzane sg dane kadrowe, ptacowe, osobowe pracownikéw
jednostki, dane wynikajgce z dokumentéw ujmowanych w
ksiegach rachunkowych jednostki. System przyporzadkowany do
klas z jrwa: 150- czas pracy; 221- obstuga materiatowa srodkow
rzeczowych; 324- rozliczenia ptac i wynagrodzen; 302- realizacja
budzetu Zarzadu; 322- obrot gotéwkowy i bezgotéwkowy; 323-
ksiegowosc¢. Petna obstuga kadrowo- ptacowa pracownikéw, a
takze obstuga ewidencji wyposazenia i majgtku jednostki. System
stuzy rownie do wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o
rachunkowosci oraz ustawy o VAT.
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PPK (Pracownicze Plany Producent- PKO TFI SA. System przetwarza dane osobowe takie

Kapitatowe) jak: imie, nazwisko, numer PESEL, adres zamieszkania oraz dane
identyfikacyjne niezbedne do zawarcia umowy o uczestnictwo w
PPK, wykonania obowigzkdw pranych oraz celéw statystycznych.
W ramach PPK przetwarzane sg réwniez dane jak numer
identyfikacyjny uczestnika (ID) oraz dane do kontaktu np. adres e-
mail, numer telefonu. System zostat przyporzgdkowany do klasy z
jrwa: 3240- dokumentacja ptac i potrgcen z ptac. W systemie
realizowane sg zadania zwigzane z zarzgdzaniem kontami PPK takie
jak obstuga wpftat od pracownika i pracodawcy, rejestracja
uczestnikdw, umozliwienie im monitorowania stanu konta i
sktadania dyspozycji (np. wyptat, zwrotu, zmiany subfunduszy)
oraz prowadzenie obstugi administracyjnej dla pracodawcdw.

VULCAN Producent- Vulcan Spétka z 0. 0., 51-116 Wroctaw. System
przetwarza dane wynikajgce z dokumentéw ujmowanych w
ksiegach rachunkowych jednostki. System przyporzadkowany do
klas z jrwa: 3010- projekt budzetu zarzadu; 3011- budzet i jego
zmiany. Stuzy do wykonywania zadan dotyczgcych zmian
budzetowych oraz sprawozdawczosci.

BESTI@ Producent- Sputnik Software Sp. z 0. 0., 60-104 Poznan. System
przetwarza dane wynikajgce z dokumentéw ujmowanych w
ksiegach rachunkowych jednostki. System przyporzadkowany do
klas z jrwa: 302- realizacja budzetu Zarzadu. Stuzy do sporzadzania i
udostepniania sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan z
operacji finansowych.

Portal Sprawozdawczy GUS System przetwarza dane wynikajgce z dokumentéw ujmowanych
w ksiegach rachunkowych jednostki. System przyporzadkowany do
klas z jrwa: 034- sprawozdawczos¢ statystyczna. Stuzy do
sporzgdzania sprawozdan statystycznych.

System Bankowosci Producent systemu- System Bankowosci Internetowej Banku

Internetowe;j PEKAO SA. System przetwarza dane wynikajace z dokumentéw na
podstawie ktérych sporzadzane sg przelewy bankowe. System
przyporzadkowany do klas z jrwa: 3221- obrét bezgotéwkowy.
Przeznaczony jest do wykonywania przelewéw bankowych oraz
generowania raportéw dotyczgcych operacji bankowych.

VATKOM Producent- CRIDO, 00-839 Warszawa. System przetwarza dane
wynikajgce z dokumentéw ujmowanych w ksiegach rachunkowych
jednostki. System przyporzgdkowany do klas z jrwa: 323-
ksiegowosc. Stuzy do rozliczania scentralizowanego VAT i
generowania Jednolitych Plikdw Kontrolnych w strukturze VAT w
jednostkach samorzadu terytorialnego.



Protokot kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie Strona 9 224
archiwalnym i archiwach w Miejski Zarzad Drég w Rzeszowie - Egz. nr .....

Aplikacja eTW System centralny, wtascicielem jest Ministerstwo Finanséw.
System przetwarza dane z zalegtych- nieoptaconych decyzji
administracyjnych, dla ktérych sporzadzone sg tytuty wykonawcze.
System przyporzgdkowany do klas z jrwa: 311- egzekucja i
windykacja. Stuzy do wykonywania zadan zwigzanych z windykacja
naleznosci dtuznikdw Miejskiego zarzadu Drég w Rzeszowie.
umozliwia wtascicielom m. in. sporzadzanie i przekazywanie
tytutéw wykonawczych do Naczelnikow Urzedéw Skarbowych jako
organdw egzekucyjnych.

SITRAFFIC Scala Producent- SITRAFFIC Scala- Siemens (Yunex Traffic/ Siemens
Mobility), 01-230 Warszawa. System przetwarza dane tj.: dane
ruchu drogowego: natezenie, czasy przejazdu; dane
infrastrukturalne: stany sygnalizacji swietlnych, detektory, status
urzadzen, nadawane sygnaty sygnalizacji i zaleznosci miedzy nimi,
detekcja uchu; dane srodowiskowe: parametry pogodowe oraz
stanu zanieczyszczenia powietrza; dane wrazliwe (ANPR): system
jest zintegrowany z kamerami ANPR odczytujgcymi numery
rejestracyjne pojazddw, stuzgcymi do pomiaru czasu przejazddw.
System przyporzadkowany do klas z jrwa: 431- projekty zmian
organizacji ruchu drogowego; 432- nadzdr nad organizacjg ruchu
na drogach publicznych; 433- wspoétdziatanie w zakresie organizacji
i bezpieczenstwa ruchu drogowego; 434- znaki drogowe i
sygnalizacja drogowa. System zapewnia: sterowanie sygnalizacjg
Swietlng- dynamiczne i zalezne od ruchu/ regulacji czasowych;
monitorowanie stanu infrastruktury- statusu sygnalizacji,
wykrywanie awarii urzgdzen; zbieranie danych ruchowych-
natezenie, czasu oczekiwania, rejestracja przerw; analize i
raportowanie jakosci sterowania- weryfikacja zielonych fal, jakosci
operacji, raporty; zarzadzanie priorytetami- integracja priorytetéw
dla autobusdw i pojazdéw uprzywilejowanych.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum Archiwum Zaktadowe Miejskiego Zarzgdu Drog w Rzeszowie

zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
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Dokumentacja wtasna

W sktad dokumentacji wchodzg m. in.: sprawozdania, plany, budzet i jego zmiany, protokoty z narad,
dokumentacja projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych w tym Unii Europejskiej,
dokumentacja finansowo- ksiegowa, zezwolenia na wykorzystanie drég w sposdb szczegblny,
odszkodowania za zniszczone oznakowanie/urzadzenia, nadzér nad organizacjg ruchu na drogach
publicznych, raporty z przeglagdéw oznakowania pionowego oraz przejazdow kolejowych i bramownic
miasta Rzeszowa, znaki drogowe i sygnalizacja, dokumentacja audytu i kontroli, protokoty z narad
pracownikéw, akta osobowe, listy ptac. Na dokumentacje techniczng sktada sie dokumentacja
infrastruktury drogowej, sygnalizacji $wietlnej miasta i konkretnych ulic.

Opis dokumentacji

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 nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

Aktowa 495 2022 1.80 0
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa 495 2023 175.00 0
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa g9 2023 2.40 0
kategoria "B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa 444, 2022 1.60 0
kategoria
"BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa 4o, 2023 179.00 0
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
razem
Techniczna . . . .
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Techniczna 444, 2022 1.60 0
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.

audiowizualna

elektroniczna
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Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

W archiwum zaktadowym Miejskiego Zarzagdu Drég w Rzeszowie znajduje sie spora ilos¢ dokumentacji

bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji. Problem zostat opisany w czesci opisowej protokotu kontroli.

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez

Data od

archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

X tak X tak

Wykaz spiséw  Spisy zdawczo-

zdawczo- odbiorcze

odbiorczych

Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

llos¢ jedn. arch.

Data do llos¢ mb. .
llos¢ GB .
X nie X nie X tak
Spisy materiatow Spisy brakowanej Ewidencja

archiwalnych
przekazanych do

dokumentac;ji
niearchiwalnej

udostepnien

archiwum panistwowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Bolestaw Smorag

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

umowa o Kurs kancelaryjno-archiwalny ll-go stopnia,
prace 1984 r.
Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia
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piwnica 2 55.00
Usytuowanie llos¢ pomieszczen
dobre 4.00
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B",

"B50", "BE50" razem

(ilos¢ w mb.)

Powierzchnia (m

1.80

179.00

Strona 12 z24

regaty stacjonarne

2
) regaty kompaktowe

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie

kontrola dostepu
gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

wtym 175.00
kategoria
"B" (ilos¢

w mb.)

wtym 540
kategoria
"B50"
(ilos¢ w
mb.)

whym - 60
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
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Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja
geodezyjna

Dokumentacja
fotograficzna

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 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 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.)

1.60
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Dokumentacja audialna w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B"

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

(ilos¢ w jedn. inw.)

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

(ilos$¢ w GB)

W Dziale Organizacji i Kadr przechowywane sg akta osobowe pracownikéw (w ilosci ok. 1,5 mb). Zostaty one

wypozyczone z archiwum zaktadowego, w 2012 roku, i do tej pory nie zostaty zwrécone.

Miejsca przechowywania dokumentac;ji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum
zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia
Stosowanie przepiséw kancelaryjno- archiwalnych obowigzujgcych w Miejskim

kontroli Zarzadzie Drég w Rzeszowie budzi sporo zastrzezen. Stwierdzono to m. in. w oparciu o
sprawdzone, nizej opisane teczki:
- ,Plany kontroli inspekcji i lustracji oraz sprawozdania z ich analizy (plany audytu
wewnetrznego, upowaznienia do prowadzenia audytu wewnetrznego, sprawozdania i
dokumentacja towarzyszgca)”, 2006, sygnatura archiwalna 19/1, kategoria archiwalna A,
teczka oznaczona znakiem AW.0910, akta w teczce zostaty utozone luzno i spaginowane,
dotaczono spis spraw, wewnatrz znaleziono elementy metalowe, nadano uktad archiwalny;
- ,Plany audytu wewnetrznego i sprawozdania z jego realizacji (plan audytu wewnetrznego,
upowaznienie do prowadzenia audytu, sprawozdania z realizacji planu i dokumentacja
powigzana)”, 2007, sygnatura archiwalna 19/2, kategoria archiwalna A, teczka oznaczona
znakiem AW.0941, akta w teczce zostaty utozone luzno i spaginowane, dotgczono spis
spraw, wewnatrz znaleziono elementy metalowe, nadano uktad archiwalny;
- ,Plany audytu wewnetrznego i sprawozdania z jego realizacji (plan audytu wewnetrznego,
upowaznienia do prowadzenia audytu, sprawozdanie z realizacji planu i dokumentacja
towarzyszaca)”, 2010, sygnatura archiwalna 19/5, kategoria archiwalna A, teczka
oznaczona znakiem AW.0941, akta w teczce zostaty utozone Iuzno, brak paginacji,
dotaczono spis spraw, wewngtrz znaleziono elementy metalowe, nadano uktad archiwalny;

-,Plany audytu wewnetrznego i sprawozdania z jego realizacji (plan audytu wewnetrznego,
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upowaznienia do prowadzenia audytu, sprawozdania z realizacji planu i dokumentacja
towarzyszaca)”, 2011, sygnatura archiwalna 19/6, kategoria archiwalna A, teczka
oznaczona znakiem AW.0941, akta w teczce zostaty utozone luzno i spaginowane,
dotgczono spis spraw, wewnatrz znaleziono elementy metalowe, nadano uktad archiwalny;
- ,Budzet i jego zmiany”, 2015, sygnatura archiwalna 22/8, kategoria archiwalna A, teczka
oznaczona znakiem FK.3011.2025, akta w teczce zostaty utozone luzno, brak spisu spraw
oraz paginacji, brak elementéw plastikowych i metalowych, nadano ukfad archiwalny;

- ,Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég i Zieleni w Rzeszowie”, 1997-2002,
sygnatura archiwalna 21/1, kategoria archiwalna A, teczka oznaczona znakiem NA.0161,
akta w teczce zostaty utozone luzno i spaginowane, brak spisu spraw/ dokumentacji, brak
elementéw plastikowych i metalowych, nadano ukfad archiwalny;

- ,Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég i Zieleni w Rzeszowie”, 2003- 2004,
sygnatura archiwalna 21/2, kategoria archiwalna A, teczka oznaczona znakiem NA.0161,
akta w teczce zostaty utozone luzno i spaginowane, dotgczono spis spraw, brak elementéw
plastikowych i metalowych, nadano uktad archiwalny;

- ,Sprawozdania o zatrudnieniu, wynagrodzeniach, czasie pracy Z-03, Z-05, Z-06, G-01",
2007- 2008, sygnatura archiwalna 21/19, kategoria archiwalna A, teczka oznaczona
znakiem- brak, akta w teczce zostaty utozone Iuzno, brak spisu spraw/ dokumentacji, brak

paginacji, brak elementéw plastikowych i metalowych, nadano uktad archiwalny.

W zabezpieczeniu oraz uporzadkowaniu wyzej wymienionej dokumentacji zauwazono sporo
bteddéw. Zgodnie z informacja uzyskang od archiwisty dokumentacja powstajgca w
jednostce oraz do niej wptywajgca, przed uzgodnieniem kompletu przepiséw przez
Archiwum Panstwowe w 2011 roku, klasyfikowana byta na podstawie JRWA dla organéw
gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U nr 112 poz. 1319). Odnoszac sie do teczek
pochodzacych ze zlikwidowanego stanowiska pracy ,Audytor Wewnetrzny” tytut tylko
jednej z nich pochodzit z ww. JRWA, byta to teczka o sygnaturze archiwalnej 19/1, ktéra
posiadata symbol oraz petne hasto z JRWA. Natomiast teczki dot. audytu o sygnaturach
archiwalnych m. in.: 19/2, 19/5, 19/6 posiadaty symbol 0941, ktéry nie wystepuje w
zadnym z JRWA, jaki obowigzywat/ obowigzuje w jednostce. Usterka w zakresie nadawania
niewtasciwego symbolu i hasta klasyfikacyjnego wystepowata réwniez w przypadku teczek
o sygnaturach archiwalnych: 21/1, 21/2, ktérym zostat nadany symbol 0161 oraz hasto
»Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drdg i Zieleni w Rzeszowie”. Zgodnie z JRWA,
ktéry obowigzywat w jednostce, w momencie klasyfikacji dokumentacji do symbolu 0161
zostato przyporzgdkowane hasto ,Pisma ogdlne i zarzgdzenia kierownikéw jednostek”.
Kolejny mankament dotyczyt teczki o sygnaturze archiwalnej 21/19, ktérej nie nadano
znaku teczki/ symbolu z JRWA. Niewtasciwa klasyfikacja dokumentacji Swiadczy o
nieprzestrzeganiu przepiséw kancelaryjnych, co moze réwniez wptywad na niewtasciwg
kwalifikacje akt. Zgodnie z § 31 Instrukcji Kancelaryjnej kazda teczka aktowa powinna
zostac opisana m. in. znakiem teczki (oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol z
wykazu akt); tytutem teczki, ktéry sktada sie z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu
akt i informacja o rodzaju dokumentacji wewnatrz niej. Kolejnym mankamentem jest
nieusuwanie z materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum zaktadowego czesci
metalowych i plastikowych, co przyczynia sie do ich niszczenia. Usterka wystepowata m.
in. w teczkach o sygnaturach archiwalnych: 19/1, 19/2, 19/6 (byty to np. metalowe
spinacze oraz zszywki). Wewnatrz trzech ze sprawdzanych teczek tj. o sygnaturach

archiwalnych: 22/8, 21/1 oraz 21/19 nie znajdowat sie spis spraw/ dokumentacji, natomiast
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akta w dwdéch sprawdzanych ww. teczkach o sygnaturach archiwalnych 19/5 oraz 21/19 nie
zostaty spaginowane, co jest niezgodne z § 12 instrukcji archiwalnej, ww. usterki rodzg
réwniez obawy o kompletnos¢ dokumentacji. W trakcie weryfikacji uporzadkowania i
zabezpieczenia akt zwrécono réwniez uwage na brak znakéw spraw na pismach
znajdujgcych sie wewnatrz teczek, problem dotyczyt gtdwnie zarzgdzen. Brak na pismach
(w tym zarzgdzeniach) znakéw spraw jest niezgodne § 21 instrukcji kancelaryjnej oraz
utrudnia powigzanie pisma ze sprawag.

Za wszystkie opisane wyzej mankamenty odpowiadaja pracownicy przekazujacy
dokumentacje do archiwum zakfadowego oraz archiwista, ktéry w przypadku
niewtasciwego uporzadkowania dokumentacji przez pracownikéw jednostki, zgodnie z § 12
instrukcji archiwalnej, moze odmdéwic jej przyjecia na stan archiwum zaktadowego.

Kontrola wykazata réwniez, iz w archiwum zaktadowym Miejskiego Zarzadu Drég
w Rzeszowie znajduje sie duza ilos¢ niezewidencjonowanej dokumentacji, ktéra bardzo
czesto nie posiada wtasciwych opiséw teczek. Ponadto wiekszos¢ akt znajduje sie
wewnatrz segregatordéw, w ktérych poszczegdlne akta pogrupowano i wiozono w koszulki
plastikowe, co wiecej wewnatrz nich znajduja sie elementy plastikowe oraz metalowe. Jest
to niezgodne z § 11 instrukcji archiwalnej, zgodnie z ktérym zaréwno materiaty archiwalne
jak i dokumentacja niearchiwalna powinny zosta¢ utozone wewnatrz wigzanych teczek
aktowych, a elementy metalowe oraz plastikowe w przypadku dokumentacji kategorii A
oraz akt o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat nalezy z niej usuna¢. Zwrécono
takze uwage na sporg ilos¢ dokumentacji dot. projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych- Unii Europejskiej, ktéra réwniez znajdowata sie w segregatorach. Zostaty
one opisane informacjami: znakiem sprawy, doprecyzowanie czego dotyczyt projekt wraz z
uszczego6towieniem np. ,,Rozbudowa Al. Wyzwolenia poprzez budowe $ciezki na odcinku od
ul. Krakowskiej do ul. Okulickiego- zatwierdzenie materiatowe”, datg utworzenia teczki oraz
kategorig archiwalna. Kategoria archiwalna [A] nadana ww. dokumentacji byta niewtasciwa,
poniewaz dokumentacje przyporzadkowano do klasy o symbolu klasyfikacyjnym 424
[.,Realizacja inwestycji na drogach”, ktérej w JRWA odpowiada kategoria archiwalna B10].
Przedmiotowa dokumentacja dot. projektu wspoétfinansowanego ze srodkéw zewnetrznych-
Unii Europejskiej, jednakze nie catos¢ dokumentacji projektowej nalezy kwalifikowa¢ do
kategorii A (por. jrwa). Materiaty archiwalne stanowi: dokumentacja ogdlna projektéw, w
tym: wnioski o dofinansowanie projektéw (takze wnioski odrzucone); decyzje o przyznaniu
finansowania oraz dokumentacja dotyczgca wstrzymania finansowania i zwrotu $rodkéw;
umowy i porozumienia z instytucjami zarzadzajacymi, posredniczgcymi i wdrazajgcymi
oraz umowy partnerskie, w tym aneksy do umoéw i porozumien; korespondencja w
sprawach realizacji projektéw z instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi i
wdrazajgcymi; sprawozdania z realizacji projektéw; dokumentacja kontroli i audytéw;
dokumentacja promocji projektéw. Inna dokumentacja projektowa powinna zostac
zakwalifikowana wg wiasciwych klas rzeczowych.

Opisywana dokumentacja z uwagi na fakt iz, czes¢ z niej stanowi materiaty archiwalne
powinna zosta¢ uporzgdkowana zgodnie z § 11 instrukcji archiwalnej.

W archiwum zaktadowym przegladnieto tez segregator opisany: znak- ID
420..15.JK,; Dziat Przygotowania Dokumentacji; Zarzadzanie Drogami; tytut ,Pisma
ogélne”;2015. Zgodnie z JRWA obowigzujacym w jednostce w klasie 420 powinna znalez¢
sie dokumentacja , wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu inwestycji drogowych” i takie hasto powinno by¢ ujete w tytule teczki, natomiast w

segregatorze znajdowaty sie m. in. pisma Spétdzielni Mieszkaniowe] Projektant w
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Rzeszowie w sprawie rozwazenia mozliwosci wykonania petli autobusowej wraz z
odpowiedzig Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie; pisma od mieszkancéw
innych osiedli w Rzeszowie oraz od oséb prywatnych, dot. realizacji inwestycji i projektéw
zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta Rzeszowa i wykonywanych przez MZD w
Rzeszowie (m. in. skargi na inwestycje, ktérych realizacja uprzykrza im zycie). Dokumenty
znajdujace sie w segregatorze dotycza konkretnych spraw, a nie interpretacji prawnych
czy opinii, dlatego powinny one zosta¢ przyporzadkowane do wtasciwych klas. Opisana
sytuacja $wiadczy o niewtasciwym stosowaniu przepiséw kancelaryjnych obowigzujgcych w
jednostce, co moze doprowadzi¢ do zniszczenia materiatéw archiwalnych [w procedurze
brakowanial, utrudnia réwniez odnalezienie dokumentacji w archiwum zaktadowym, a w
przypadku potrzeby odtworzenia przebiegu danej sprawy moze by¢ niemozliwe, gdyz
pisma, ktére jg tworza mogg znajdowac sie w réznych miejscach (teczkach).

Zwrécono takze uwage na segregatory opisane ,PSP (nazwa miesigca), (rok)”, kontrolujacy
nie otrzymat wyjasnien, co oznacza dany skrét. Wewnatrz segregatoréw z takim opisem
znajdowata sie dokumentacja m. in. harmonogram rzeczowo- finansowy dot. realizacji
rozbudowy jednej z ulic Rzeszowa, obmiar robét zanikajgcych (dot. programu
realizowanego ze srodkéw Unii Europejskiej).

Inne niepetne opisy segregatoréw/ teczek, ktére przegladano w archiwum zaktadowym to
m. in:

- ,Komisja ds. Bezpieczenstwa i Organizacji Ruchu Drogowego”, segregator oznaczony
symbolem 432, 2020. Teczka opisana nazwa jednostki.

- w opisie segregatora jedynie skrét jednostki- ,MZDiZ" oraz data 1998- w sktad
dokumentacji wewnatrz segregatora wchodzi m. in.: cze$¢ opisowa do wykonania planu
wydatkéw budzetowych jednostki za rok 1998, plany wydatkéw i dochodéw, plany budzetu
i jego zmiany.

- segregator opisany jedynie numerem 57.9- w sktad dokumentacji wewnatrz segregatora
wchodzi m. in.: operat kolaudacyjny, kopia umowy zawarta pomiedzy Gming Miasto
Rzeszéw a MZD w Rzeszowie.

Wewnatrz trzech wyzej opisanych segregatoréw wystepuje mnéstwo btedéw w zakresie:
opisu, klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz jej uporzgdkowania i zabezpieczania.
Mankamentem jest brak petnego opisu teczek/ segregatoréw - nie ma: petnej nazwy
jednostki organizacyjnej oraz komérki organizacyjnej/ stanowiska pracy jaka wytworzyta
dokumentacje; kategorii archiwalnej; znaku teczki (w tym symbolu do jakiego
dokumentacja zostata przyporzadkowana), petnego hasta z JRWA, dat skrajnych
dokumentacji. Na teczkach brakowato réwniez sygnatur archiwalnych. Brak petnych opiséw
teczek/ segregatoréw jest niezgodny z § 31 instrukcji kancelaryjnej, skutkuje to min.
brakiem informacji o zawartosci teczki (nie wiadomo np. jaki typ akt zawiera teczka, kto
wytworzyt dokumentacje, jakiego okresu dotyczy) oraz btedami w kwalifikacji akt.
Dokumentacja posiadata takze niewtasciwe opakowania, co moze przyczynic sie do jej
zniszczenia.

Na podstawie rozmowy z archiwistg ustalono, iz przyczyng opisanego wyzej
stanu rzeczy jest fakt iz procedura przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych do
archiwum zaktadowego nie jest prowadzona zgodnie z przepisami obowigzujacymi w
jednostce tj. zgodnie z rozdziatem 4 instrukcji archiwalnej. Pracownicy po zakohczeniu
spraw zanoszg dokumentacje spraw zakoniczonych do archiwum zakfadowego oraz

odktadaja ,tam gdzie jest miejsce”, a do przedmiotowej dokumentacji nie zawsze tworzona
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jest wtasciwa ewidencja. Przekfada sie to na brak kontroli archiwisty nad dokumentacja
znajdujaca sie w pomieszczeniach archiwum zaktadowego oraz na brak nadawania
sygnatur archiwalnych, a podczas udostepnienia akt, archiwista musi uzyska¢ informacje
od pracownikéw, gdzie poszczegdlne akta moga sie znajdywad. Postepowanie w opisany
wyzej sposéb dowodzi réwniez o posiadaniu dostepu do lokalu archiwum przez osoby
trzecie, co jest niezgodne z § 8 instrukcji archiwalnej, zgodnie z ktérym wstep do
pomieszczen archiwum zaktadowego mozliwy jest tylko w obecnosci archiwisty.

Jako przyczyne takiego dziatania w jednostce wskazano, iz prowadzenie archiwum
zaktadowego nie jest jedynym obowigzkiem pracowniczym obecnego archiwisty, ktéry
posiada wiele innych zaje¢. Dodatkowo argumentowano, ze petne uporzadkowanie i
zewidencjonowanie dokumentacji nastapi po planowanej na 2026 rok przeprowadzce
jednostki do nowej siedziby, gdzie przewidziano lokal dostosowany do potrzeb archiwum
zaktadowego.

Nalezy jednak uznac te argumenty za niewystarczajace. Jednostka w 2009 roku
zostata ustalona jako podmiot wytwarzajacy materiaty archiwalne
(dokumentacje o trwatej wartosci historycznej), w 2011 r. wprowadzono
uzgodnione przepisy kancelaryjno- archiwalne. Od tego czasu, do biezacej
kontroli, Archiwum Panstwowe przeprowadzito cztery inne kontrole, po ktérych
w protokotach wielokrotnie podnoszono kwestie niewtasciwego postepowania z
dokumentacja powstajaca w jednostce.

Stanowisko archiwisty zaktadowego ma kluczowe znaczenie dla sprawnego i
prawidtowego funkcjonowania archiwum zaktadowego. Do jego fundamentalnych
obowiazkéw nalezy zapewnienie tadu i ciagtosci dziatania tego archiwum
poprzez: regularne przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych,
prowadzenie rzetelnej ewidencji oraz udostepnianie dokumentacji, co przektada
sie na sprawowanie petnej kontroli nad zasobem archiwalnym gromadzonym w
archiwum zaktadowym.

Archiwista powinien posiadac¢ precyzyjna wiedze na temat rodzaju i miejsca
przechowywania kazdej jednostki archiwalnej znajdujacej sie w archiwum.

Nie wskazano przyczyn nieprzestrzegania procedury przekazywania dokumentacji spraw
zakonczonych z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego.

Osobami odpowiedzialnymi za niewtasciwie postepowanie z dokumentacjg w archiwum
zaktadowym sa: Dyrektor MZD w Rzeszowie, archiwista zaktadowy oraz pracownicy
jednostki przekazujgcy dokumentacje.

Podczas kontroli sprawdzono takze regularnos¢ w przekazywaniu dokumentacji
spraw zakohczonych do archiwum zaktadowego z komérek organizacyjnych/ stanowisk
pracy. W zwigzku z tym, iz ewidencja archiwum zaktadowego nie jest prowadzona w
prawidtowy sposdb, kontrolujgcemu nie udato sie ustali¢ dat skrajnych przekazanej
dokumentacji do archiwum zaktadowego ze wszystkich komérek organizacyjnych/
stanowisk pracy. Na podstawie przeglagdanych spiséw zdawczo- odbiorczych stwierdzono, iz
wiekszos$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym pochodzi z komérek organizacyjnych/
stanowisk pracy: Dziat Przygotowania Inwestycji (TD), Dziat Realizacji Inwestycji (Tl), Dziat
Utrzymania (TU), Dziat Organizacji Ruchem (TR). Dokumentacja z Dziatu Realizacji
Inwestycji przekazana zostata do roku 2021, jednak sa to akta kategorii B. Pozostate z
wyzej wymienionych komérek organizacyjnych przekazaty dokumentacje kategorii B z
okresu czasowego do 2015- 2017 roku.

Nieregularne przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych oraz brak przekazywania,
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skutkuje niekompletnoscig zbioru dokumentacji w archiwum zaktadowym, oraz stwarza
zagrozenie zgubienia dokumentacji, w tym materiatéw archiwalnych. Jako przyczyne ww.
usterki wskazano min. potrzebe korzystania z przedmiotowej dokumentacji w sprawach
biezgcych. Postepowanie w ten sposéb jest niezgodne z § 32 instrukcji kancelaryjnej
obowigzujgcej w jednostce, a w przypadku potrzeby skorzystania z dokumentacji spraw
zakonczonych nalezy postepowac zgodnie z procedura udostepniania, opisang w rozdziale
7 instrukcji archiwalnej.

W ramach czynnosci kontrolnych sprawdzono réwniez stosowanie przepiséw
kancelaryjnych na stanowiskach pracy. W Dziale Organizacji i Kadr dokumentacja spraw
biezacych przechowywana jest w segregatorach [odktadanych do szaf], na ktérych w
opisach czesto brakowato: petnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz komérki
organizacyjnej/stanowiskiem pracy, petnego tytutu [hasta z JRWA], symbolu z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, kategorii archiwalnej oraz dat. Spisy spraw tworzone sg w postaci
tradycyjnej (papierowej) oraz odktadane do teczek spraw zakonczonych. Znaki spraw, na
sprawdzanym stanowisku pracy, tworzone sg we wtasciwy sposéb np. NA.010.16.2025.BB,
gdzie NA- oznaczenie komdrki organizacyjnej/ stanowiska pracy, 010- symbol
klasyfikacyjny z JRWA, 16- numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw, 2025- rok
kalendarzowy, w ktérym sprawa sie rozpoczeta, BB- symbol prowadzacego sprawe. Pisma
posiadajg nadane znaki spraw.

Podczas kontroli komdrki organizacyjnej zwrécono tez uwage na przechowywane w szafie
akta osobowe, ktére zostaty wypozyczone z archiwum zaktadowego. Pomimo iz zostaty one
przekazane na spisie zdawczo- odbiorczym, nie posiadaty nadanych sygnatur archiwalnych,
a jedynie numer nadany przez pracownikéw, wynikajgcy z ewidencji pomocniczej do pracy.
Przedmiotowe akta nie zostaty réwniez uporzadkowane zgodnie z § 11 instrukcji archiwalnej
oraz opisane w oparciu o § 31 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej [brak wtasciwego
opakowania, metalowe oraz plastikowe czesci, z brak opisu teczki]. Za niewtasciwe
uporzadkowanie dokumentacji akt osobowych odpowiadajg pracownicy przekazujacy
dokumentacje do archiwum zakfadowego oraz archiwista, ktéry jg przyjat w takim stanie,
natomiast za brak nadanej sygnatury odpowiada archiwista. Brak oznaczenia akt sygnaturg
archiwalng powoduje utrudnienia z okresleniem czy teczka zostata przejeta na stan
archiwum zaktadowego, czy nie oraz jej powigzaniem z ewidencja zasobu. Moze
spowodowad takze przemieszanie akt biezacych z wypozyczonymi z archiwum
zaktadowego.

Miejski Zarzad Drég w Rzeszowie nie sporzadza oraz nie przesyta do Archiwum
Panstwowego w Rzeszowie, regularnie, sprawozdanh rocznych z dziatalnosci archiwum
zaktadowego. Braki w ww. czynnosciach dotyczg 2022 i 2023 roku. Niesporzadzanie i
nieprzesytanie przedmiotowych sprawozdan jest niezgodne z § 35 Instrukcji Archiwalnej.
Nie wskazano przyczyn mankamentu, za ktéry odpowiada archiwista zaktadowy.

Strona internetowa jednostki https://mzd.erzeszow.pl/ jest archiwizowana
poprzez tworzenie codziennych backupéw.

Dokumentacja zwigzana z pandemia Covid-19 to wedtug informacji uzyskanych
od archiwisty m. in Zarzadzenie nr 20/2021 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w
Rzeszowie z dnia 16 listopada 2021 r. w sprawie wprowadzenia zasad bezpieczenstwa w
Miejskim Zarzadzie Drég w Rzeszowie w zwigzku z wystgpieniem stanu zagrozenia SARS-
COV-2, wnioski pracownikéw o prace zdalng, formularze zgtoszenia osoby bliskiego

kontaktu z osobg zakazonag. Ww. dokumentacja znajduje sie na stanowiskach pracy, nie
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zostata oznaczona jako dokumentacja dotyczaca okresu pandemii COVID-19.

Nie wskazano przyczyny ani oséb odpowiedzialnych za nieprzekazanie jej do archiwum
zaktadowego oraz za brak oznaczenia przedmiotowej dokumentacji jako zwigzanej z
pandemig Covid-19.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest w dobrym stanie
fizycznym. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zostata utozona chaotycznie, z tym, ze
akta kategorii A, zostaty wydzielone na osobnych pétkach. Stan iloSciowy zgromadzonej w
archiwum zaktadowym dokumentacji w poréwnaniu z poprzednig kontrola wykazuje
zwiekszenie metrazu akt kategorii A oraz dokumentacji kategorii B. Powiekszony od czasu
ostatniej kontroli metraz materiatéw archiwalnych stanowia gtéwnie akta po
zlikwidowanym stanowisku pracy , Audytor Wewnetrzny”. Metraz dokumentacji podano
wedtug informacji uzyskanej od archiwisty zaktadowego.

Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego nie jest prowadzona w sposéb
uregulowany przepisami §13- 15 instrukcji archiwalnej . W archiwum zaktadowym obecnie
wystepuja trzy wykazy spiséw zdawczo- odbiorczych: | od numeru 1-28, Il od numeru 1-19
oraz lll od numeru 41-.... Problem niewtasciwego prowadzenia wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych zostat opisany w protokole poprzedniej kontroli (nasz znak NZ.421.32.2021),
po ktérej wydano réwniez zalecenie dotyczace usuniecia opisanego mankamentu. Ponadto
wykaz nie zawierat wszystkich wymaganych elementéw (m. in. daty przekazania akt), ktére
zostaty opisane w §13 pkt 2 instrukcji. Taki sposéb prowadzenia wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych $wiadczy o nieprzestrzeganiu przepiséw archiwalnych obowigzujgcych w
jednostce, prowadzi do dublowania numerdéw czesci spiséw i braku kontroli nad ewidencja
catosci zasobu archiwalnego, przektada sie réwniez na problemy z nadaniem sygnatury
archiwalnej. Przepis §13 pkt 2 jasno stanowi, ze przejecie dokumentacji od komdrek
organizacyjnych ewidencjonuje sie w jednym sumarycznym wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych. Jako przyczyne mankamentu wskazano m. in. nattok obowigzkéw oraz brak
czasu na naprawe btedu. Osobg odpowiedzialng za niewtasciwe prowadzenie
przedmiotowego wykazu jest archiwista.

W jednostce prowadzi sie dwa komplety spiséw zdawczo- odbiorczych (w ukfadzie
narastajgcym i strukturalnym), jednak nie sa one kompletne. Brak kompletnej ewidencji w
podziale na komdrki organizacyjne/ stanowiska jest niezgodne z §14 ust. 1 pkt 2, moze
powodowac trudnosci w odnalezieniu dokumentacji np. przy jej udostepnianiu, a w
przypadku uszkodzenia lub zniszczenia zbioru narastajgcego utrate podstawowej ewidencji
zasobu. Nie wskazano przyczyn mankamentu, za ktéry odpowiada archiwista.

W trakcie analizowania spiséw zdawczo- odbiorczych zauwazono, ze posiadajg one sporo
usterek. M. in.: na spisie zdawczo- odbiorczym nr 60 tomy ujete sa jako kolejne pozycje w
spisie; nie wszystkie spisy posiadaty komplet elementéw (informacji), ktére okresla
instrukcja archiwalna obowigzujgca w jednostce m. in: na spisie o nr. 59, 71, 64 oraz 14 (z
data 16.10.2015), brakowato petnej nazwy podmiotu; na spisie nr 59 nie wszystkie pozycje
zostaty uzupetnione informacja o datach skrajnych przekazanej dokumentacji; na
zdecydowanej wiekszosci spiséw brakowato informacji: imion i nazwisk oraz podpiséw
pracownikéw, ktérzy przygotowali spis i kierownikéw komérek organizacyjnych
przekazujacych dokumentacje. Brak wiasciwego uzupetniania spiséw zdawczo- odbiorczych
jest nie zgodny z § 10 instrukcji archiwalnej, ktéry w sposéb szczegétowy opisuje wszystkie
elementy jakie powinny znalez¢ sie w przedmiotowym spisie.

Weryfikacja spiséw zdawczo- odbiorczych wykazata réwniez, ze przekazywana na nich

dokumentacja nie zostata opisana zgodnie z § 31 instrukcji kancelaryjnej: brakowato znaku
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teczki (czes$¢ znaku sprawy), roku zatozenia teczki oraz numeru tomu, tytuty nie
odpowiadaty petnym hastom klasyfikacyjnym z JRWA. Zwrécono takze uwage na
przekazywane pozycje o tytutach teczek np.: ,pisma rézne”, ,Korespondencja rézna [imie i
nazwisko]” [obie na spisie nr 59], ,,pisma ogdlne” [na spisie nr 56], ,Pisma 2015, 050, 052,
053" [na spisie nr 72]. Kategoria archiwalna dokumentacji przekazywanej na spisach
bardzo czesto nie odpowiadata symbolowi, ktéremu zostata przyporzadkowana np. na
spisie nr 71 poz. 4-6 posiadaty kategorie archiwalna BE50, podczas gdy dla tego hasta
poprawna kategoria to BE10/ A [w zaleznosci jaki jest to rodzaj dokumentacjil, w tym
samym przypadku dokumentacja nie zostata przyporzadkowana do wtasciwego symbolu
klasyfikacyjnego. Odnoszac sie do tego samego spisu zdawczo- odbiorczego, rubryka z
kategorig archiwalng dla poz. 7-10 réwniez zostata wypetniona niewtasciwie, gdyz dla
przedmiotowej dokumentacji poprawna kategoria archiwalna to B10, a nie BE10. Zwrécono
réwniez uwage na spis nr 72, na ktérym poz. 1.2, 1.15 oraz 1.24 nosity tytut ,,Budzet i jego
zmiany. Pisma [rok]”, natomiast kategoria archiwalna zostata wskazana jako BE10.
Zgodnie z JRWA ww. hasto klasyfikacyjne posiada przyporzadkowang kategorie archiwalng
A. Na podstawie informacji uzyskanych od archiwisty, sg to sprawozdania na poziomie
komdérek organizacyjnych, jednak w takim przypadku, powinny one zostac
przyporzadkowane do klasy 3024 z hastem ,Realizacja budzetéw komérek
organizacyjnych”. Zauwazono réwniez, ze numer spisu 59 zostat zdublowany. Na spisach o
tym samym numerze przekazana zostata dokumentacja spraw zakonczonych ze
stanowiska Przygotowanie inwestycji, kazdy z nich posiadat inng Ip. pozycji oraz inng
dokumentacje np. pozycja 30 na pierwszym z nich brzmi ,,Pisma rézne”, zas na drugim
»~Budowa drogi od ul. Zateskiej ... (ciag dalszy)”. Podobnych usterek zauwazono znacznie
wiecej.

W trakcie trwania czynnosci kontrolnych kontrolujacy poprosit o okazanie teczek
o kilku wybranych przez siebie sygnaturach archiwalnych, w celu zweryfikowania zgodnosci
teczki z jej opisem na spisie zdawczo- odbiorczym, jednak z uwagi na przemieszanie
dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz brak wiedzy archiwisty odnosnie
dokumentacji, ktéra sie w nim znajduje teczek nie okazano. Postepowanie z dokumentacja
spraw zakonczonych, ktére opisano wyzej w protokole, przektada sie na brak nadania przez
archiwiste sygnatur archiwalnych na teczki, na co réwniez zwrécono uwage podczas
czynnosci kontrolnych tj. wiekszos$¢ dokumentacji znajdujgcej sie w lokalach archiwum
zaktadowego nie posiadata nadanej sygnatury archiwalnej.
Odnoszgc sie do braku nanoszenia przez archiwiste sygnatury archiwalnej jest to niezgodne
z § 13 pkt 4 instrukcji archiwalnej, oraz nie pozwala lub utrudnia powigzanie danej teczki z
prowadzong ewidencjg zasobu archiwalnego.
Udostepnianie dokumentacji odbywa sie jedynie wewngtrz jednostki, na podstawie rejestru
wypozyczeh prowadzonego przez archiwiste. Wedtug informacji uzyskanych od archiwisty
dokumentacja jest zwracana terminowo i bez ubytkéw. Wyjatek stanowig akta osobowe,
ktére w catosci zostaty wypozyczone z archiwum zaktadowego w 2012 roku i do tej pory
nie zostaty zwrécone. W trakcie kontroli uzyskano informacje od pracownika Dziatu
Organizacji i Kadr, iz przedmiotowa dokumentacja potrzebna jest w dalszym ciggu do
biezacej pracy. Ewidencja akt osobowych zostata sporzgdzona na rozszerzonym formularzu
spisu zdawczo- odbiorczego akt, ktéry obejmuje informacje istotne dla akt osobowych.

Jednostka nie brakowata dokumentacji oraz nie przekazywata materiatéw

archiwalnych do Archiwum Pahstwowego w Rzeszowie od czasu ustalenia jej jako
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wytwarzajgcej materiaty archiwalne.

Za usterki w zakresie porzadkowania, ewidencjonowania i przekazywania
dokumentacji do archiwum zaktadowego Miejskiego Zarzagdu Drég w Rzeszowie
odpowiadaja pracownicy wszystkich komérek organizacyjnych/ stanowisk pracy oraz
archiwista przyjmujacy przedmiotowg dokumentacje. W czesci koncowej protokotu imiennie
wskazano dyrektora oraz archiwiste, natomiast nie podano pracownikéw (kierownikéw)
pozostatych komérek organizacyjnych/ stanowisk pracy, gdyz kontrolujgcy nie otrzymat
informacji z danymi tych oséb.

Do obu pomieszczen archiwum zaktadowego Miejskiego Zarzadu Drég w
Rzeszowie prowadzg wzmacniane metalowe drzwi, natomiast podtoge stanowiag ptytki.
Nowsze pomieszczenie zostato wyposazone w metalowe regaty, natomiast w starszym
dokumentacja uktadana jest na drewnianych pétkach, co jest niezgodne z § 7 instrukgji
archiwalnej, jak réwniez z uwagi na materiat z jakiego zostaty wykonane regaty narazone
sa na oddziatywanie czynnikéw mikrobiologicznych (wchtanianie wilgoci, zbieranie sie
kurzu, co sprzyja rozwojowi plesni i grzybdw, a w diuzszym czasie moze spowodowac
zainfekowanie dokumentacji). Ponadto w przypadku pozaru struktura i sktad ptyt
widrowych sprzyja¢ beda rozprzestrzenianiu sie ognia, co moze doprowadzi¢ do
zniszczenia przechowywanych na nich dokumentéw. W dniu kontroli temperatura
powietrza wewnatrz wszystkich pomieszczeh wynosita pomiedzy 19-20°C, przy wilgotnosci
wzglednej pomiedzy 36- 42 %. Archiwista na biezaco prowadzi rejestry temperatury i
wilgotnosci powietrza, na podstawie ktérych stwierdzono, ze srednia temperatury
powietrza oraz wilgotnosci wzglednej jest odpowiednia do przechowywania dokumentacji.
Budynek, w ktérym znajduje sie siedziba Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie jest

catodobowo monitorowany.

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

Bolestaw Smorag Starszy Inspektor Dziat Administracji i
Kadr (Archiwista)

Andrzej Maciejko Dyrektor Miejskiego Zarzadu Drég w
Rzeszowie

Imie i nazwisko Funkcja (stanowisko)
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Informa.qa ? Miejski Zarzad Drég w Rzeszowie nie wykonat zalecen pokontrolnych, za wyjatkiem
realizacji . . . . . .
wyposazenia lokalu archiwum zaktadowego w urzadzenie monitorujgce warunki

zalecen .
klimatyczne.

pokontrolnych W wyniku powtarzajgcego sie braku realizacji zalecen pokontrolnych wydawanych po

wydanych w wczesniejszych kontrolach archiwalnych m.in. w roku: 2014, 2017, 2021, na mocy

wynl.ku. art. 21c ust. 8 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020
o;tatm? r. poz. 164 ze zm.), Dyrektor AP w Rzeszowie wystgpi do organu sprawujgcego
ontroli

nadzoér nad jednostkg kontrolowang z wnioskiem o zastosowanie srodkéw nadzoru
zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci stwierdzonych w trakcie kontroli.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

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

Protokodt podpisali

Odmowa podpisania protokotu X nie
kontroli przez kierownika
jednostki

..................................................... Rzeszéw, 08.01.2026 r.

MIEjSCOWOSE i data e
Elektronicznie miejscowosc i data

podpisany przez

Andrzej Maciejko ) ] o

Data: 2026.01.21 Diana Nawracaj - mfodszy archiwista
............................ 13:34:18 +0100'
kierownik jednostki kontrolowanej przeprowadzajacy kontrole

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego
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Zataczniki llos¢: 0

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
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