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Archiwum Panstwowe w -

Rzeszowie

Nazwa archiwum panstwowego

8777

Nr protokotu

Oddziat

2019-01-15

Data dokumentu

Strona 1z 10

59 ul. Wtadystawa
Warnenczyka 57
35-612 Rzeszow

Identyfikator
(systemowy)

NZ.421.121.2018 481
Znak sprawy

Adres

Identyfikator operatora

przeprowadzonej na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 Lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z

PROTOKOL KONTROLI

2018 r., poz. 217, z pézn. zm.)

Informacje o jednostce

Rzeszowski Osrodek Sportu i Rekreacji w Rzeszowie

Nazwa jednostki

ul. Ks. J. Jatowego 23A, 35-959 Rzeszow

1992

Rok utworzenia
jednostki

Adres kontrolowanej jednostki

Uchwata nr XXXV/42/92 Rady Miasta
Rzeszowa w sprawie przejecia
Wojewaddzkiego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Rzeszowie i utworzenia
Rzeszowskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Rzeszowie

Nazwa aktu prawnego

Prezydent Miasta Rzeszowa

Statut
X tak

Czy posiada?

Inny dokument

Ustawa o samorzadzie gminnym

Petna nazwa aktu normatywnego

Organ nadrzedny/nadzorujacy

2012-10-23

Data dokumentu

1990-03-08
Data dokumentu

69003301900000
REGON

Janusz Makar

Imie i nazwisko kierownika jednostki

ul. Rynek 1, 35-064 Rzeszow

8747

Identyfikator
systemowy

KRS

2009

Rok ustalenia pod

nadzor

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

X tak 2017-05-22
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

Lataod -

- do
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Dyrektor (D)
- Zastgpca Dyrekora (ZD)

Gtowny Ksiggowy (GK) [Dziat Finansowo-Ksiegowy (DFK)]

Dziat Kadr (SP)

Radca Prwany (RP)

Kierownik Dziatu Obstugi Ptywalni "Karpik” ul. Solarza 12 (PK)

Kierownik Dziatu Obstugi Ptywalni "Muszelka" ul. Starzyrskiego 17 (PM)

Kierownik Dziatu Obstugi Ptywalni "Delfin" ul. Rejtana 30 (PD)

Kierownik DOB ZOS (DOB ZOS): Ptywalnia odkryta, ptywalnia kryta, hala tenisowa, korty tenisowe, hala sportowa -

ul. ks. Jatowego; miejsce do kapieli ul. Kwiatkowskiego

e Kierownik DOT ZOS (DOT ZOS): Ptywalnia odkryta, ptywalnia kryta, hala tenisowa, korty tenisowe, hala sportowa -
ul. ks. Jatowego; miejsce do kapieli ul. Kwiatkowskiego

e Kierowhnik Dziatu Obstugi Hali RCS-W "im. J. Strzelczyka" (DOH): skatepark ul. Podpromie 10

o Specjalista ds. BHP i P.POZ

e Sekretariat (D)

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

“Rzeszowski Oérodek Sportu i Rekreacji w Rzeszowie zostat powotany z dniem 1 lipca 1992 roku Uchwatg Rady Miasta, na
bazie Wojewodzkiego Oérodka Sportu i Rekreacji oraz Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacii *1 stycznia 2017 roku, do
ROSiRu przytgczono kapieliska: "Karpik”, "Muszelka” i "Delfin"

Uwagi

Informacje o kontroli

Postgpowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng powstata i zgromadzona w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowaw art. 5 ust. 1 ww.

ustawy.
Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Magdalena mtodszy 144/2018 11.12.2018 11.12.2018 -
Szajna archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Janusz Makar Dyrektor

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-12-17 2018-12-17

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
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Informacja o ostatniej kontroli AP
Kucharska Joanna 2014-10-08 kontrola archiwum zaktadowego

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

@ Brak informagji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2013 wprowadzona Zarzadzeniem nr 7/2013 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Rzeszowie z dnia 16 stycznia
2013 roku, w sprawie wprowadzenia instrukecji kancelaryjnej

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2013 wprowadzony Zarzadzeniem nr 8/2013 Dyrektora Rzeszowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rzeszowie z dnia
16 stycznia 2013 roku, w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt.

2014 Zmiany do jrwa , zostaty wprowadzone Zarzagdzeniem nr 0210-8/2014 Dyrektora Rzeszowskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Rzeszowie pismem z dnia 11 czerwca 2014 roku

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2013 wprowadzona Zarzadzeniem nr 9/2013 Dyrektora Rzeszowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rzeszowie z dnia
16 stycznia 2013 roku, w sprawie wprowadzenia instrukcji archiwalnej

Rok Uwagi
Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

Program Finansowo Ksiegowy Aplikacja przeznaczona do kompleksowej obstugi wydziatéw finansowo -
budzetowych. Bazy danych z w/w oprogramowania sg kopiowane na macierz

NAS Synology.
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Aplikacja przeznaczona do gromadzenia dokumentacji osobowej pracownikow.

Kadry
Bazy danych z w/w oprogramowania sg kopiowane na macierz NAS Synology.

Ptace Realizuje zadania zwigzane z obstugg kartoteki wynagrodzen pracownikow. Bazy
danych z w/w oprogramowania s3 kopiowane na macierz NAS Synology.

Ptatnik ZUS Umozliwia ptatnikom sktadek tworzenie, weryfikacje i wysytanie do ZUS
dokumentdw ubezpieczeniowych. Bazy danych z w/w oprogramowania sg
kopiowane na macierz NAS Synology.

ESOK Palatyn Net MWM Gliwice System obstugi basendw (sprzedaz biletow - baseny otwarte Jatowego 23a) -
Bazy danych oprogramowania sg kopiowane na macierz NAS Synology.

ESOKBXSYSTEM System obstugi basenéw (sprzedaz biletéw - baseny kryte Jatowego 23a) - Bazy
danych oprogramowania s kopiowane na macierz NAS Synology.

ESOK TTSoft System obstugo basendw (sprzedaz biletéw - baseny kryte Muszelka, Karpik,

Delfin) - Bazy danych oprogramowania s kopiowane na macierz NAS Synology.

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

NeEwaarchivuim Zaieadowiege Archiwum Zaktadowe Rzeszowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rzeszowie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Podstawy prawne dziatania ROSIR, plany finansowe, budzety, bilanse, zasady wynagradzania i premiowania, dokumentacja
ksiggowa, ksiegi rachunkowe, listy ptac, kartoteki wynagrodzen plany roczne-plan zatrudniania i wynagradzania, plany
obrony cywilnej (plany zasadniczych zamierzen), programy i plany szkoler z zakresu reagowania kryzysowego, obrony
cywilnej, planowanie i organizowanie systeméw ostrzegania ludnosci, dokumentacja wspétpracy w zakresie kultury
fizycznej i sportu z innymi osrodkami, zwigzkami i organizacjami, akta kontroli zewnetrznych, sprawozdania opisowe,
dokumentacja techniczna budynkéw, ewidencja maszyn i urzadzen, dokumentacja imprez sportowo-artystycznych , umowy
najmu lokali, rezerwacji obiektéw, harmonogramy wykorzystania obiektéw sportowych, umowy na korzystanie z ptywalni,
roczne harmonogramy wynajmu hali na podpromiu, dokumentacja prac zleconych, akta skazanych, badania lekarskie
skazanych, dokumentacja przegladéw obronnych (zaopatrzenia w sprzet obrony cywilnej, inwentaryzacji sprzetu). * Akta
osobowe znajdujg sie w kadrach.

Opis dokumentacji
X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria 1 g4, 2016 321 167

A"
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
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Aktowa kategc:na: 1993
B
Aktowa kategoria
"B50" 1992
Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

1992

Techniczna
kategoria "A”

Techniczna

kategoria "B" 203

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

2016

Data od Data do
2016

Data od Datado

Data od Datado
2016

Data od Datado

Data od Datado
2017

Data od Datado

Data od Datado

40.18

Ilos¢ w mb.

3.60
Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

43.78

Ilos¢ w mb.
Ilos¢ w mb.

1.80

Ilos¢ w mb. badz jedn. inw.

ILo$¢ jedn. arch.

Strona 5z 10

1021

Jedn. inw.
90

Jedn. inw.

Jedn. inw.
1111

Jedn. inw.

Jedn. arch.
203

Jedn. arch.

ILo$¢ mb.

Dokumentacja odziedziczona

Ilos¢ GB

Dokumentacja jw. po Wojewodzkim Osrodku Sportu i Rekreacji w Rzeszowie oraz Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w
Rzeszowie.

Opis dokumentacji
X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa "a‘eg‘f:"f 1961 1992 6.00 315
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ _ _ _
B
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Pitowa kategota. g4 1992 3.20 94
B50
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B" "B50". "BE50" 1964 1992 3.20 94
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
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Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

1959

Data od

Data od

1961
Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2015-01-12

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

1986 11.90 267
Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Datado Ilo$¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.

ILo$¢ jedn. arch.

1992 -
Datado ILlo$¢ mb. 6.00
Ilos¢ GB _
X nie X tak X tak
Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panistwowego
2015-02-05 067/15
Data wydania Numer zgody
zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Marzena Szela

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

parter

Usytuowanie

Zadowalajace

Warunki przechowywania

umowa o szkolenie "Kancelaria, archiwum, biurowos¢"
prace zorganizowane przez Regionalne Centrum Szkolenia
Administracji w Rzeszowie w 2009 roku oraz kurs | st.
w2015,
Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

45.00 regaty stacjonarne
Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr
Wyposazenie
6.41 kontrola dostepu
Rezerwa magazynowa (mb.) gatnica
rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami
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Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilo§¢ w 9.21
mb.) ’

w tym kategoria "B", "B50", w tym
"BE50" razem (ilo$¢ w mb.) “5i08 kategoria 40.18
"B” (ilos¢ w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (iloé¢
w mb.)

wtym
kategoria 1190
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

6.80

Dokumentacja techniczna W tym kategoria "A” (ilo$¢ w 11.90
mb.) '

w tym kategoria "B" (ilos¢ w 1.80
mb.) '

Dokumentacja kartograficzna W tym kategoria "A" (ilo$¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
mb.)
Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
mb.)
Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
W tym kategoria "B” (ilo§¢ w
jedn. inw.)
Dokumentacja audialna W tym kategoria "A” (iLo$¢ w
jedn. inw.)
W tym kategoria "B" (ilo$¢ w
jedn. inw.)
Dokumentacja wizyjna W tym kategoria "A" (iLo$¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)
Dokumentacja audiowizualna W tym kategoria "A" (ilo$¢ w
jedn. inw.)
W tym kategoria "B" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna ~ w tym kategoria "A” (ilo$¢ w GB)

W tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza Lokalem archiwum zalktadowego

Ustalenia kontroli
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Ustalenia kontroli . ., . . . . "
SHENAKONION g osowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych w zakresie sposobu klasyfikacji i kwalifikacji
archiwalnej dokumentacji oraz opisu teczek sprawdzono na podstawie wybranych teczek i w
wiekszosci nie stwierdzono usterek:

o Zawody sportowo-rekreacyjne ,Miedzyszkolne zawody ptywackie”, 2008 - teczka oznaczona
znakiem: DOB, kategorig archiwalng A, sygn. arch. 69/3;

o Sprawozdanie finansowe (bilans), 2015 - teczka oznaczona znakiem: GK.3012, kategorig
archiwalng A, sygn. arch. 76/7 - opis nie jest jednoznaczny, poniewaz nie wynika z niego za
jaki okres sg te opracowania, ani kiedy je sporzadzono, dokumentacja potgczona plastikowym

klipsem;

o Zarzqdzenia Dyrektora ROSIR (zasady archiwizaci w ROSIR harmonogram prac archiwum
zaktadowego roczny plan pracy archiwum zaktadowego), 2010 - teczka oznaczona znakiem:
DOB-0210, kategorig archiwalng A, sygn. arch. 34/7;

o Kontrole ROSIR, 2015 - teczka oznaczona znakiem: SP.080, kategorig archiwalng A, sygn. arch.
66/3;

o Kontrole zewnetrzne wtasnej jednostki (Kontrole Paristwowej Inspekgji Pracy), 2006-2009 - teczka
oznaczona znaklem SP, kategona archiwalng A, sygn. arch. 13/13 - uk{ad kancelaryjny

o ! Sprawozdanie ﬁnansowe (bilans), 2016 - teczka oznaczona znakiem: GK 3012, kategorig
archiwalng A, sygn. arch. 76/8 - opis nie jest jednoznaczny, poniewaz nie wynika z niego za
jaki okres s3 te opracowanla am kledy e sporzqdzono dokumentaqa potaczona plastlkowym

klipsem;
o Sprawozdanie budzetowe, 2012 - teczka oznaczona znakiem: GK-3012, kategorig archiwalng A,

sygn. arch. 55/10 - opis nie jest jednoznaczny, poniewaz nie wynika z niego za jaki okres sg te
opracowania, ani kiedy je sporzadzono;

o Kontrole zewnetrzne ROSIR Kontrole Paristwowego, Powiatowego Inspektora Sanitarnego, 2006
2007, 2008 - teczka oznaczona znakiem: DOB, kategorig archiwalng A, sygn. arch. 69/2 -

uktad kancelaryjny dokumentacji w teczce, brak spisu spraw;.
o Plan wynagrodzeri i zatrudnienia w ROSIR, 2015 - teczka oznaczona znakiem: SP.3033,

kategorig archiwalng A, sygn. arch. 66/4.

Wg informacji przekazanej przez osobe odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego
jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzywat w jednostce od 2010 r. Dokumenty, ktére powstaty
wczesniej nie maja nadanego symbolu klasyfikacyjnego.

Przyczyng usterek w opisach teczek jest przeoczenie. Skutkuja one brakiem jednoznacznej informacji
o0 czasie sporzadzenia sprawozdan i okresie za jaki zostaty sporzadzone. Osobg odpowiedzialng jest
inspektor - obstuga sekretariatu.

Dokumentacja spraw zakoriczonych jest przekazywana do archiwum zaktadowego regularnie, petnymi
rocznikami. Ostatnie przekazanie miato miejsce w 2018 roku.

Sprawozdania z dziatalno$ci archiwum zaktadowego sg przekazywane do archiwum paristwowego
terminowo.

Dokumentacja elektroniczna wptywajaca do Jednostki jest drukowana i archiwizowana w formie
tradycyjne;.

Podczas kontroli przejrzano takze, pod katem stosowania przepiséw kancelaryjnych na stanowiskach
pracy, dokumentacje Sekretariatu oraz Dziatu Kadr:

- znak teczki: D-070, Wspdtpraca z organami administracji rzqdowej i samorzqdowej, 2018 rok, kategoria
arch. BE5;

- znak teczki: SP-1030, Sprawy komornicze kategoria arch. B5

W Sekretariacie oraz w Dziale Kadr sprawy rejestrowane sq w spisach spraw, w ktérych nie odnotowuje
sig daty wszczeaa sprawy oraz jej zakonczenla )

Dokumentacja jest zgromadzona w uktadZIe kancelaryjnym, w segregatorach. W Dziale Kadr w opisie
segregatora brakuje dat skrajnych, a kazdy wptyw w obrebie jednej sprawy ma nadawany kolejny
numer, przez co znaki spraw z poszczegélnych dokumentéw nie maja odniesienia do numerdéw spraw
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ze spisu spraw. W Sekretariacie opis segregatoréw oraz znaki spraw sg prawidtowe. Akta z tych
komorek sg regularnie przekazywane do archiwum zaktadowego.

Nie ustalono przyczyn/y powstania wyzej opisanych usterek. Skutkujg one niewtasciwym stosowaniem
przepiséw instrukcji kancelaryjnej oraz brakiem informacji o przynaleznoéci poszczegdlnych pism do
akt danej sprawy. Osobami odpowiedzialnymi za dokumentacje s inspektor - obstuga sekretariatu
oraz gtéwny specjalista ds. pracowniczych i ptac.

Stan ilodciowy dokumentacji w poréwnaniu z poprzednia kontrolg wykazuje zwiekszenie
dokumentacji zaréwno kategorii A jak i B. Przejrzana dokumentacja, znajdujgca sie w archiwum
zaktadowym jest w dobrym stanie fizycznym. Metraz dokumentacji w protokole podano wg informacji
przekazanej przez inspektora - obstuge sekretariatu, odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum

zaktadowego.

Dokumentacja zgromadzona w archiwum zostata utozona strukturalnie, z tym, ze na osobnych
pétkach wydzielono ze zbioru: akta kategorii A, dokumentacje osobowo-ptacowg oraz dokumentacje
techniczng. W przejrzanych podczas kontroli teczkach stwierdzono, ze materiaty archiwalne
zgromadzone s3 w wigzanych, teczkach z tektury bezkwasowej, dokumentacja kategorii arch. B50 w
pudtach archiwalnych, natomiast dokumentacja niearchiwalna o krétkim okresie przechowywania w
segregatorach, skoroszytach lub w postaci fascykutéw. Dokumenty W teczkach zostaty
przesznurowane, natomiast nowsza dokumentacja zostata potaczona plastikowymi klipsami.
Bokumentacja kategorii A w wigkszosci ma uktad archiwalny, natomiast akta kategorii B ma ja uktad
kancelaryjny. Opisy teczek w wigkszosci sa kompletne. W kilku teczkach brakuje spisu spraw. Materiaty
archiwalne zostaty spaginowane. W starszych teczkach zauwazono, ze akta numerowane sg od korca.
-Z czgsci z nich nie wytaczono elemmlgv_vth. Na teczkach naniesiono sygnatury archiwalne. -

Przyczyna wyzej opisanych usterek jest przeoczenie, a osobami za nie odpowiedzialnymi sg inspektor
- obstuga sekretariatu lub osoby na stanowiskach merytorycznych. Wyzej wymienione usterki
stwarzaja zagrozenie dla kompletnosci dokumentacji oraz wptywajg na stan jej zachowania.

Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego jest prowadzona we wtasciwy sposéb. Wykaz spiséw
zdawczo - odbiorczych prowadzony jest na biezaco i prawidtowo. Spisy zdawczo - odbiorcze zostaty
sporzadzone na obowiazujacych wzorach formularzy, starannie. Prowadzi sie dwa komplety spiséw
zdawczo - odbiorczych: jeden w uktadzie narastajgcym, za$ drugi w podziale na komérki
organizacyjne Jednostki. Wybrakowane pozycje zostaty oznaczone na spisach. Przekazywania
materiatbw archiwalnych do archiwum parstwowego do tej pory nie byto, poniewaz trwato
porzadkowanie dokumentacji odziedziczonej po poprzednikach organizacyjnych oraz jej dezynfekcja.
Ewidencje wypozyczer stanowi ksiega udostepniania akt. Wg informacji przekazanej przez inspektora
- obstuge sekretariatu, wypozyczana dokumentacja jest zwracana terminowo i bez ubytkéw.

Do archiwum zaktadowego prowadza metalowe drzwi, zamykane na dwa zamki. Podtoge w
archiwum stanowig panele. Pomieszczenie jest czyste, oéwietlone (zabezpieczone $wietlowki) i
ogrzewane. Dokumentacja przechowywana jest na metalowych regatach. Dodatkowym
wyposazeniem jest drabina. W dniu kontroli termohigrometr wskazywat temperature 20,5°C i 29%
wilgotnosci wzglednej. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum prowadzi rejestr warunkéw
klimatycznych. W roku 2018 temperatura wynosita od 19-24°C przy wilgotnosci 29-50%.

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

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

Janusz Makar Dyrektor

Marzena Szela Inspektor - obstuga sekretariatu

Halina Biaty Gt. specjalista ds. pracowniczych i ptac
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Imig i nazwisko Funkcja (stanowisko)

realizlgz?ir:;f?cz; Nie przekazano do archiwum panstwowego materiatdw archiwalnych, dla ktérych uptynat okres
poko:molnych przechowywania w jednostce (zal. 1).
wydanych w wyniku Opis

ostatniej kontroli

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 protokotu kontroli, moze zgtosic
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 kontroli przez X nie

kierownika jednostki

miejscowosc i data

N.0. W REKTL? K=

™

CNker

i kontrolowanej
HISKT OSRODEK

nostid kontrolowanej

Zataczniki

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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

miejscowos¢ i data

MLODSZY ARCHIWISTA

M oo@loAovg  ~ N0 A~
........ M%gdalenaSzaTﬁg |
przeprowadzajgcy kontrole

Podpis kontrolujacego
llos¢: 0

@ Brak
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ARCHIWUM PANSTWOWE W RZESZOWIE

35-612 Rzeszow, ul. Wladyslawa Warnenczyka 57,
tel.: 17230 48 08, 17 230 48 18; fax: 17 230 48 28
e-mail: archiwum@rzeszow.ap.gov.pl hitp: www.rzeszow.ap.gov.pl
Oddzial w Sanoku: ul. Sadowa 32, 38-500 Sanok, tcl. 13 4631999; e-mail:apsanok@internetdsl.pl

Pan
; “E: L l-—: "._“":T‘— o “ B \ Janusz Makar
4:/“.,4 Ot er).l@-:/\ ;")Cl t!.‘: [ 2 ";;..::: Dyl‘ektor

w Rzeszowiz
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Zawiadamiam, ze na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217, z p6ézn. zm.),
zostanie przeprowadzona kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi
do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstalg i zgromadzong
w Rzeszowskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Rzeszowie. Kontrola rozpocznie si¢ w dniu 17
grudnia 2018 roku, przeprowadzi jg Pani Magdalena Szajna — mtodszy archiwista, pracownik

Archiwum Panstwowego w Rzeszowie.

Jednoczesnie uprzejmie informuje, iz zgodnie z art. 21a ust. 6 pkt 3 w/w ustawy,
kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany do pisemnego wskazania imienia i
nazwiska osoby upowaznionej do reprezentowania go podczas kontroli w czasie jego
nieobecno$ci. Prosze, aby przedmiotowe upowaznienie zostalo okazane pracownikowi
Archiwum, w dniu kontroli.

Otrzymujg:

1. adresat
2. ala

MS ]/? oL

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Archiwum Panstwowe w Rzeszowie. Dane osobowe gromadzone sg w zakresie niezbgdnym do zrealizowania zleconych ustug
archiwalnych lub wydania uwierzytelnionych kopii dokumentow. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych przez Archiwum jest realizacja obowiazku prawnego. Czas
przechowywania danych osobowych zalezy od kategorii archiwalnej akt sprawy. Dane osobowe nie s3 wykorzystywane do zautomatyzowanego przetwarzania, w tym profilowania.
Przystuguje Panu/Pani prawo do dostgpu do danych osobowych i informacji o ich przetwarzaniu, ich sprostowania i uzupelnienia, ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia skargi do organu
nadzorczego Wszelkie pytania dotyczace przetwarzania danych osobowych w Archiwum nalezy kierowa¢ do Inspektora Ochrony Danych: Jacka Cyrka, tel. (17) 230 48 08, e-mail:

jeyrek@rzeszow.ap.gov.pl



Dyrektor Archiwum Panstwowego
w Rzeszowie

DA.0103.144.2018 Rzeszow, . |.{ grudnia 2018 roku

UPOWAZNIENIE nr 144/2018

do przeprowadzania kontroli archiwalnych na podstawie przepisu art. 28 ust. 1 pkt 3
ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(Dz. U. 22018 r. poz. 217 z pdzn. zm.)

dla

Magdaleny Szajny — mlodszego archiwisty

pracownika Archiwum Panstwowego w Rzeszowie, posiadajgcego legitymacje stuzbowa nr
189, do przeprowadzenia kontroli w Rzeszowskim O$rodku Sportu i Rekreacji w Rzeszowie,
ul. Ks. Jalowego 23a, 35-010 Rzeszow.

Kontrola obejmuje postgpowanie z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w organach
i jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 w/w ustawy, bez wzgledu na
miejsce i tytul prawny przechowywania tych materiatow lub dokumentacji, ktére zgromadzono

w archiwum zaktadowym i komédrkach organizacyjnych Jednostki.

Upowaznienie jest wazne przez okres 3 miesiecy, liczac od daty wystawienia.
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W zalaczeniu przesylam wystapienie pokontrolne.
Jednoczesnie prosze o przestanie, na adres Archiwum Panstwowego w Rzeszowie,

informacji o sposobie wykonania zalecenn zawartych w tym wystgpieniu, w terminach w nim

okreslonych.

Zatacznik: 1

Ty €/ f¥ ¥

Archiwuin v
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Otrzymuja:
1. adresat
2.ala
MS

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Archiwum Panstwowe w Rzeszowie Dane osobowe gromadzone s3 w zakresie niezbgdnym do zrealizowania
zleconych ustug archiwalnych lub wydania uwierzytelnionych kopii dokumentow Podstawy prawng przetwarzania danych osobowych przez Archiwum jest realizacja
obowigzku prawnego. Czas przechowywania danych osobowych zalezy od kateporn archiwalne) akt sprawy. Dane osobowe nie s3 wykorzystywane do
zautomatyzowanego przetwarzania, w tym profilowania. Przystuguje Panu/Pam prawo do dostgpu do danych osobowych i informacji o ich przetwarzaniu, ich
sprostowania i uzupelnienia, ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia skargi do organu nadzorczepo Wszelkie pytania dotyczace przetwarzania danych osobowych w

Archiwum nalezy kierowa¢ do Inspektora Ochrony Danych: Jacka Cyrka, tel. (17) 230 48 08, ¢-mail: jeyrek@rzeszow.ap.gov.pl
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Archiwum Panstwowe w - 59
Rzeszowie
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator
(systemowy)
7764 2019-02-04 NZ.421.121.2018
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy

Strona 1z 3
ul. Wtadystawa
Warnenczyka 57
35-612 Rzeszow

Adres
481
Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 22018 r., poz. 217, z pézn. zm.).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Rzeszowski Osrodek Sportu i Rekreacji w Rzeszowie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Ks. J. Jatowego 23A, 35-959 Rzeszow

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Magdalena Szajna mtodszy archiwista

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2018-12-17 2018-12-17

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

690033019000
00

REGON

144/2018

Nr upowaznienia do
kontroli

8747

Identyfikator
systemowy

KRS

2018-12-11

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng powstatg i zgromadzona w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ww.

ustawy.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi
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Ocena dziatalnos$ci jednostki w zakresie objetym kontrolg

Kontrola wykazata na ogot wtasciwe stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych obowigzujacych w
Jednostce m. in. w zakresie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji, prowadzenia i opisu teczek aktowych,
uporzadkowania dokumentacji. Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego jest prowadzona we wiasciwy sposob.

Archiwum zaktadowe prowadzone jest przez przeszkolonego pracownika. Warunki pracy i przechowywania
dokumentacji w archiwum zaktadowym budza niewielkie zastrzezenia.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Odnotowano btedy w stosowaniu instrukcji kancelaryjnej w skontrolowanych komarkach organizacyjnych
polegajace na nie odnotowywaniu daty wszczecia oraz zakoriczenia sprawy w spisach spraw. Dodatkowo w
Dziale kadr zauwazono btedy w zakresie nadawania znakéw pismom oraz niewielkie braki w opisach teczek
aktowych (segregatoréw). W archiwum zaktadowym w kilku teczkach, zawierajacych materiaty archiwalne,
zauwazono niewtasciwy uktad dokumentéw w teczce, brak spisu spraw lub znaleziono metalowe elementy. W
starszych z nich zauwazono, ze akta numerowane sa od konca.

Ponadto, w archiwum zaktadowym znajduja si¢ materiaty archiwalne, z lat 1961-1992, ktore podlegajg
przekazaniu do Archiwum Paristwowego.

W zakresie lokalu archiwum zaktadowego mankamentem jest brak czujnika ppoz.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

2019-08-31

1. Materiaty archiwalne (z lat 1961-1992) nalezy przekaza¢ do Archiwum Paristvowego w Rzeszowie, Na
podstawie art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U.z 2018 r. poz. 217, z pézn. zm.).

Proces przekazania w/w dokumentacji do archiwum paristwowego uregulowano w § 5-8
Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentagji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwéw paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2015 r., poz. 1743, z poin.
zm.). Ewidencje przekazywanej dokumentacji nalezy sporzadzi¢ w aplikacji ,Akcesja 20"
udostepnionej na stronie internetowej https;//eakcesja.pl/. Pod adresem tym umieszczono rowniez
instrukcje funkcjonowania i postugiwania sie aplikacja.

2019-08-31

2. Witasciwie uporzadkowa¢ i zabezpieczy¢ materiaty archiwalne (tj. zmieni¢ uktad dokumentacji w
teczkach z kancelaryjnego na archiwalny, usung¢ metalowe elementy, poprawic¢ btedna paginacje, a
w przypadku braku spiséw spraw, sporzadzi¢ spis zawartosci teczki).

3. Stosowa¢ w prawidtowy sposéb obowigzujace w jednostce przepisy kancelaryjno-archiwalne,
przede wszystkim w zakresie odpowiedniego znakowania pism, odnotowywania dat wszczecia i
zakonczenia sprawy oraz opisu teczek aktowych.

2019-04-30

4. Wyposazy¢ lokal archiwum zaktadowego w czujnik ppoz. Termin dotyczy opracowania
harmonogramu prac majacych na celu realizacje zalecenia i przestania go do akceptacji Archiwum

Panstwowego w Rzeszowie.
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5. Warunki klimatyczne panujgce w lokalu archiwum zaktadowego utrzymywac¢ w zalecanych
normach (temperatura: 14-18°C, wilgotnos¢ wzgledna 30 - 50 %).

Opis Termin realizacji

podpis wydajacego wystgpienie

05 02 2015

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic dodatkowg

dokumentacje.

Zatgczniki [losc: 0

0 Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.-

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Rzeszowie
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ARCHIWUM PANSTWOWE W RZESZOWIE

35-612 Rzeszow, ul. Wladystlawa Warnenczyka 57,
tel.: 17230 48 08, 17 230 48 18; fax: 17 230 48 28
e-mail: archivwumiarzeszow.ap.eov.pl http: www.rzeszow .ap.goy pl
Oddzial w Sanoku: ul. Sadowa 32, 38-500 Sanok, tel. 13 4631999; email:apsanok@internetdsl.pl
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Archiwum Panstwowe w Rzeszowie przesyta w zatgczeniu dwa egzemplarze protokotu
kontroli przeprowadzonej na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217 z p6zn. zm.) w

Rzeszowskim Os$rodku Sportu i Rekreacji w Rzeszowie w dniu 17 grudnia 2018 roku, z
prosba o ich podpisanie.
Jeden egzemplarz protokotu kontroli prosze odesta¢ na adres Archiwum Panstwowego

w Rzeszowie w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania.

Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane w terminie 2 miesi¢cy od dnia otrzymania

protokotu kontroli.

Zataczniki: 2

Otrzymuja:

1. adresat
2.ala

MS

Adminstratorem Pana/Pani danych osobowych jest Archiwum Panstwowe w Rzeszowie. Dane osobowe gromadzone sa w zakresie niezbgdnym do zreahzowania
zleconych uslug archiwalnych lub wydania uwierzytelnionych kopii dokumentow. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych przez Archiwum jest reahzacya
obowigzku prawnego. Czas przechowywania danych osobowych zalezy od kategorii archiwalnej akt sprawy Dane osobowe nie s3 wykorzystywance do
zautomatyzowanego przetwarzania, w tym profilowania Przystuguje Panu/Pani prawo do dostgpu do danych osobowych i informacji o ich przetwarzanm, ich
sprostowania 1 uzupelnienia, ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego. Wszelkie pytania dotyczace przetwarzania danych osobowych w
Archiwum nalezy kierowac¢ do Inspektora Ochrony Danych: Jacka Cyrka, tel. (17) 230 48 08, e-mail: jeyrek@rzeszow.ap.gov.pl



