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Archiwum Państwowe 
w Rzeszowie

- 59 ul. Władysława

Warneńczyka 57
35-612 Rzeszów

Nazwa archiwum państwowego Oddział Identyfikator
(systemowy)

Adres

19539 2023-09-04 NZ.421.29.2023 399

Nr protokołu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

P R O T O K Ó Ł  K O N T R O L I

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 2020 r„ poz. 164).

Informacje o jednostce

Szkoła Podstawowa Nr 1 im. Adama Mickiewicza w  Rzeszowie 8749

Nazwa jednostki Identyfikator

systemowy

ul. Bernardyńska 4, 35-069 Rzeszów 000228022 -

Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS

1784 Patent Cesarski dotyczący Małgorzata Drozd-Ulijasz 2010
„  , . szkolnictwa elementarnego 
Rok utworzenia

jednostki Nazwa aktu prawnego
Imię i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod 

nadzór

Prezydent Miasta Rzeszowa ul. Rynek 1, 35-064 Rzeszów

Organ nadrzędny/nadzorujący

S tatu t

X tak 2022-09-14 

Czy posiada? Data dokumentu 

Inny dokum ent

Adres organu nadzorującego

Regulam in organizacyjny

X nie

Czy posiada? Data dokumentu 

Zm iany organizacyjne

Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o 1991-09-07 Cesarsko-Królewska Szkoła Główna 1784 1898

poz. 2230) Pospolita Szkoła Wydziałowa Męska 1898 1899

Pełna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu )
Szkoła Wydziałowa im. Adama 
Mickiewicza

1899 1921

Publiczna Szkoła Powszechna 1921 1958

Cesarsko-Królewska Szkoła Główna 1784 1898

Pospolita Szkoła Wydziałowa Męska 1898 1899

Szkoła Wydziałowa im. Adama 
Mickiewicza

1899 1921



Publiczna Szkoła Powszechna 1921 1958

Poprzednia nazwa Lata od -  do
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Szkołą nie posiada regulaminu organizacyjnego, który opisywałby strukturę organizacyjną jednostki. Co miesiąc w  

arkuszach organizacyjnych rozpisywany jest podział obowiązków pracowników administracji i obsługi. Wymienione są w 

nim następujące stanowiska pracy:

•  kierownik gospodarczy,
•  pomoc nauczyciela,

•  intendent,
•  szatniarz,

•  pomoc kuchenna,

•  główny księgowy,
•  sekretarka,
•  samodzielny referent,
•  kucharz,
•  sprzątaczka,

•  starszy woźny.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczęcia 

postępowania

Data zakończenia 
postępowania

-

W trakcie upadłości X nie Data wszczęcia 
postępowania

Data zakończenia 

postępowania
-

W trakcie zmian 
organizacyjnych

X nie Data wszczęcia 
postępowania

Data zakończenia 
postępowania

-

‘ W 1789 r. utworzono Szkołę tryw ialną dla dziewcząt ("Szkoła Panieńska") działającą przy Cesarsko-Królewskiej 

Rzeszowskiej Szkole Głównej (1789-1873); *w 1873 utworzono Szkołę Filialną Rzeszowskiej Szkoły Głównej na 

Staromieściu; *w 1908 r. wydzielono 4-klasową Szkołę Męską im. Cesarza Franciszka Józefa; *od 1959 r. Szkoła 
Podstawowa nr 1 im. Adama Mickiewicza stała się szkołą koedukacyjną.

Uwagi

Informacje o kontroli

Postępowanie z materiałami archiwalnymi wchodzącymi do państwowego zasobu archiwalnego i dokumentacją 
niearchiwalną powstałą i zgromadzoną w  organach i jednostkach organizacyjnych, o których mowa w art. 5 ust. 1 ww. 

ustawy.

Przedmiot i zakres kontroli

K on tro lę  p rzeprow adził

Maciej Zdun starszy archista 34/2023 2023-06-26 2023-06-26 2023-09-26

Imię i nazwisko 
kontrolera

Stanowisko 
służbowe kontrolera

Nr upoważnienia do 

kontroli

Data wystawienia: Okres ważności - 
od:

do:

U praw nien i pracow nicy do reprezentow ania  jednostk i

Małgorzata Drozd-Ulijasz Dyrektor Szkoły

Imię i nazwisko Stanowisko służbowe

Data kon tro li



2023-07-03 2023-07-03

Data rozpoczęcia kontroli Data zakończenia kontroli
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Wskazanie dni będących przerwami w 
kontroli

Postępowanie z materiałami archiwalnymi 

wchodzącymi do państwowego zasobu 
archiwalnego i dokumentacją niearchiwalną 
powstałą i zgromadzoną w  organach i 
jednostkach organizacyjnych, o których mowa 
w  art. 5 ust. 1 ww. ustawy.

Nazwisko i imię osoby przeprowadzającej kontrolę Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

In form acja  o dodatkow ych kon tro lach  przepisów  arch iw a lnych  przez inne jednostk i

O  Brak in fo rm acji

In form acja  o os ta tn ie j ko n tro li AP 

Szajna Magdalena 2018-10-16

2018-10-16

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiązujące w  jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak 

kancelaryjno-archiwalne
Uzgodnione z archiwum X tak 

państwowym

Instrukcja  kancelaryjna

2011 Zarządzenie Nr 9/2010/2011 Dyrektora Szkoły Podstawowej Nr 1 im. Adama Mickiewicza w  Rzeszowie z dnia 3 
-01- grudnia 2010 roku.
01

Data Akt wprowadzający

Jedno lity  rzeczowy wykaz akt

2011 Zarządzenie Nr 9/2010/2011 Dyrektora Szkoły Podstawowej Nr 1 im. Adama Mickiewicza w  Rzeszowie z dnia 3 
-01- grudnia 2010 roku.

01

Data Akt wprowadzający

Instrukcja  w  spraw ie organ izacji i zakresu dzia łan ia  a rch iw um  zakładow ego

2011 Zarządzenie Nr 9/2010/2011 Dyrektora Szkoły Podstawowej Nr 1 im. Adama Mickiewicza w  Rzeszowie z dnia 3 
-01- grudnia 2010 roku.
01

Data Akt wprowadzający

Stan przestrzegania przepisów o państwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarządzania X papierowy 
dokumentacją
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Skład in fo rm atyczny
X nie

Inform acja  o in form atycznych systemach dziedzinow ych dzia ła jących w  jednostce

w  skład tego systemu wchodzą: - System uczniowski Uonet+, - Nabór, - System 

planowania SIGMA, - Dotacje podręcznikowe, - Finanse VULCAN, - Kadry 
VULCAN, - Płace VULCAN, - ePKPZ, - Nadzór VULCAN Art. 30, - MOL Net+ Nie 

podano producenta systemu ani podstawy prawnej wdrożenia systemu. Nie 
wskazano czy system jest rejestrem publicznym w  rozumieniu ustawy o 

informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne. Nie 
podano informacji o: rodzaju przetwarzanych danych, sposobie aktualizacji 
danych, sposobie udostępniania systemu lub danych w  nim przetwarzanych 

innym jednostkom, możliwości eksportu danych z systemu. Nie podano 
informacji o klasie/klasach z jednolitego rzeczowego wykazu akt, do 
której/których został przyporządkowany system. Nie przekazano krótkiego 

opisu zadań jakie system wykonuje. Wskazano natomiast, że wszystkie 
wymienione systemy prowadzone są na platformach internetowych do których 

poszczególni pracownicy mają dostęp na komputerach służbowych.

Nie podano producenta systemu ani podstawy prawnej wdrożenia systemu. Nie 
wskazano czy system jest rejestrem publicznym w  rozumieniu ustawy o 
informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne. Nie 

podano informacji o: rodzaju przetwarzanych danych, sposobie aktualizacji 
danych, sposobie udostępniania systemu lub danych w  nim przetwarzanych 
innym jednostkom, możliwości eksportu danych z systemu. Nie podano 
informacji o klasie/klasach z jednolitego rzeczowego wykazu akt, do 
której/których został przyporządkowany system. Nie przekazano krótkiego 
opisu zadań jakie system wykonuje.

Nie podano producenta systemu ani podstawy prawnej wdrożenia systemu. Nie 
wskazano czy system jest rejestrem publicznym w  rozumieniu ustawy o 

informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne. Nie 
podano informacji o: rodzaju przetwarzanych danych, sposobie aktualizacji 

danych, sposobie udostępniania systemu lub danych w  nim przetwarzanych 
innym jednostkom, możliwości eksportu danych z systemu. Nie podano 

informacji o klasie/klasach z jednolitego rzeczowego wykazu akt, do 
które jA tórych został przyporządkowany system. Nie przekazano krótkiego 
opisu zadań jakie system wykonuje.

Nie podano producenta systemu ani podstawy prawnej wdrożenia systemu. Nie 

wskazano czy system jest rejestrem publicznym w rozumieniu ustawy o 
informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne. Nie 
podano informacji o: rodzaju przetwarzanych danych, sposobie aktualizacji 
danych, sposobie udostępniania systemu lub danych w  nim przetwarzanych 
innym jednostkom, możliwości eksportu danych z systemu. Nie podano 
informacji o klasie/klasach z jednolitego rzeczowego wykazu akt, do 
które jA tórych został przyporządkowany system. Nie przekazano krótkiego 
opisu zadań jakie system wykonuje. System ten zainstalowany jest na 
komputerze pracownika prowadzącego kadry i płace.

Nie podano producenta systemu ani podstawy prawnej wdrożenia systemu. Nie 
wskazano czy system jest rejestrem publicznym w  rozumieniu ustawy o 

informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne. Nie 

podano informacji o: rodzaju przetwarzanych danych, sposobie aktualizacji 
danych, sposobie udostępniania systemu lub danych w  nim przetwarzanych 

innym jednostkom, możliwości eksportu danych z systemu. Nie podano 
informacji o klasie/klasach z jednolitego rzeczowego wykazu akt, do 
której/których został przyporządkowany system. Nie przekazano krótkiego 

opisu zadań jakie system wykonuje.

SIO - System Informacji Oświatowej

RSIO
—

Płatnik

Platforma usług elektronicznych ZUS

Oprogramowanie VULCAN
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e-PFRON 2

Bankowość internetowa PKO BP

Rejestr sprawców przestępstw na tle  

seksualnym

Nazwa systemu

Nie podano producenta systemu ani podstawy prawnej wdrożenia systemu. Nie 
wskazano czy system jest rejestrem publicznym w  rozumieniu ustawy o 

informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne. Nie 
podano informacji o: rodzaju przetwarzanych danych, sposobie aktualizacji 
danych, sposobie udostępniania systemu lub danych w  nim przetwarzanych 
innym jednostkom, możliwości eksportu danych z systemu. Nie podano 

informacji o klasie/klasach z jednolitego rzeczowego wykazu akt, do 
której/których został przyporządkowany system. Nie przekazano krótkiego 

opisu zadań jakie system wykonuje.

Nie podano producenta systemu ani podstawy prawnej wdrożenia systemu. Nie 
wskazano czy system jest rejestrem publicznym w  rozumieniu ustawy o 
informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne. Nie 

podano informacji o: rodzaju przetwarzanych danych, sposobie aktualizacji 
danych, sposobie udostępniania systemu lub danych w  nim przetwarzanych 

innym jednostkom, możliwości eksportu danych z systemu. Nie podano 
informacji o klasie/klasach z jednolitego rzeczowego wykazu akt, do 
które jA tórych został przyporządkowany system. Nie przekazano krótkiego 

opisu zadań jakie system wykonuje.

Nie podano producenta systemu ani podstawy prawnej wdrożenia systemu. Nie 

wskazano czy system jest rejestrem publicznym w rozumieniu ustawy o 
informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne. Nie 
podano informacji o: rodzaju przetwarzanych danych, sposobie aktualizacji 

danych, sposobie udostępniania systemu lub danych w  nim przetwarzanych 
innym jednostkom, możliwości eksportu danych z systemu. Nie podano 
informacji o klasie/klasach z jednolitego rzeczowego wykazu akt, do 
której/których został przyporządkowany system. Nie przekazano krótkiego 

opisu zadań jakie system wykonuje.

Krótki opis (do czego system służy)

Archiwa zakładowe

Archiwum zakładowe

Nazwa archiwum zakładowego archjwum zakładowe Szkoły Podstawowej nr 1 w  Rzeszowie

W a rch iw um  zakładow ym  je s t przechowywana:

X tak X nie X nie

Dokumentacja własna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja własna

protokoły Rady Pedagogicznej; zbiór aktów normatywnych własnej jednostki; sprawozdania statystyczne; sprawozdania 
zbiorcze; programy, plany i sprawozdania finansowe własnej jednostki; skargi i wnioski; analizy działalności, analizy 
ekonomiczne i inne analizy; realizacja programów i projektów zewnętrznych; umowy i porozumienia z innymi 
jednostkami dotyczące zakresu i sposobu działania placówki oraz dotyczące współpracy; kontrole zewnętrzne; 
organizacja pracy w  placówce; innowacje i eksperymenty pedagogiczne, dydaktyczno-wychowawcze, programowe i 

organizacyjne w  placówce; nadzór pedagogiczny dyrektora placówki; działalność stowarzyszeń i organizacji społecznych 
na terenie placówki; Roczne sprawozdania z udzielania zamówień publicznych; środki ochrony; ryzyko zawodowe; ocena 
stanowiska ryzyka zawodowego; realizacja programów i projektów zewnętrznych; pełnomocnictwa i upoważnienia; 
ewidencja druków szkolnych; udostępnienie informacji publicznej; rekrutacja do placówki; stypendia szkolne; opieka nad 
dziećmi i młodzieżą; wykazy uczniów; organizacja nauczania relig ii; profilaktyka w  sprawie przestępczości; zasiłki i 

pomoc materialna dla uczniów; dokumentacja zamówień publicznych; podatek od nieruchomości; sprawy socjalno- 
bytowe; umowy najmu lokali; inwestycje i remonty kapitalne; akta osobowe; realizacja składek na ZUS; prace zlecone; 

karty wynagrodzeń;
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Opis dokumentacji

X tak

Dokumentacja 
aktowa 

X nie

Dokumentacja audialna

X tak

Dokumentacja
techniczna

X nie

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

X nie

Dokumentacja 
geodezyjna 

X nie

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria
"A"

Aktowa kategoria
-B"

Aktowa kategoria 
“B50"

Aktowa kategoria 
"BE50"

Aktowa kategoria 
"B”, "B50", "BE50" 

razem

Techniczna 
kategoria "A”

Techniczna 
kategoria "B"

1994 2018 5.12 0

Data od Data do Ilość w mb. Jedn. arch.

2003 2018 3.44
0

Data od Data do Ilość w mb. Jedn. inw.

1953 2017 8.82 0

Data od Data do Ilość w mb. Jedn. inw.

1965 2019 5.88

Data od Data do Ilość w mb. Jedn. inw.

1953 2019 18.14

Data od Data do Ilość w mb. Jedn. inw.

1972 1972 0.76 0 0

Data od Data do Ilość w mb. Jedn. arch. Jed. inw. *

- - - - -

Data od Data do Ilość w mb. Jedn. arch. Jed. inw.

Inform acja  o przechowyw anej w  kon tro low ane j jednostce  dokum entac ji bez kw a lifikac ji a rch iw a lne j i ew idencji

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

Materiały
archiwalne

1994 1997
Ilość jedn. arch. -

podlegające 
przejęciu przez 

archiwum 
państwowe z 

archiwum 
zakładowego

Data od Data do Ilość mb.
0.30

Ilość GB
-

Ewidencja

X tak X tak X tak X tak X tak

Wykaz spisów 

zdawczo- 
odbiorczych

Spisy zdawczo- 
odbiorcze

Spisy materiałów archiwalnych 

przekazanych do archiwum 

państwowego

Spisy brakowanej dokumentacji 

niearchiwalnej

Ewidencja
udostępnień
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Ostatnie
przekazanie
materiałów

2023-03-08 0.2 11 212 - Publiczna Szkoła Żeńska im. św. 

Scholastyki w  Rzeszowie

1945 1959

5

archiwalnych do 
Archiwum

2023-03-08 0.6 372 - Publiczna Szkoła Powszechna Nr 
8 im. S. Jachowicza w  Rzeszowie

1940 1964

Państwowego
5

2023-03-08 1.0
0

49 277 - Publiczna Szkoła Powszechna Nr 
1 im. A. Mickiewicza w  Rzeszowie

1944 1994

2023-03-08 0.5 28 212 - Publiczna Szkoła Żeńska im. św. 
Scholastyki w  Rzeszowie

1945 1973

5

Data Ilość Ilość (j. Zespoły akt Daty -  do

przekazania (mb.) a.) od -

Ostatnie

przekazanie
dokumentacji

2023-03-16 2023-05-24 251/23

Data ostatniego Data wydania Numer zgody

niearchiwalnej do brakowania zgody

brakowania

Inne środki 

ewidencyjne
-

Personel a rch iw um  zakładow ego

K ie row nik  lub  osoba odpow iedz ia lna  za prow adzenie  arch iw um

Sylwia Kunecka

Imię i nazwisko

umowa o 
pracę

Forma
zatrudnienia

nieprzeszkolona - jest zapisana na kurs kancelaryjny 
w  Stowarzyszeniu Archiw istów Polskich

Wykształcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyższe 
wykształcenie archiwalne) i data ukończenia

Loka l a rch iw um  zakładow ego

piętro 1 5.00

Usytuowanie Ilość pomieszczeń Powierzchnia (m2)

regały stacjonarne

term ometr

higrometr

Wyposażenie

zadowalające (z uwagi na wysoką 

temperaturę panującą w 

pomieszczeniu)

8.00 kontrola dostępu

Rezerwa magazynowa (mb.)
gaśnica

Warunki przechowywania czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieżą i innymi 
ujemnymi czynnikami

Zbiór dokumentacji obejmuje ogółem
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

w tym kategoria "A" (ilość w 
mb.)

w tym kategoria "B \ "B50”, 
"BE50" razem (ilość w mb.)

5.12

18.14
w tym 

kategoria 
"B" (ilość w 

mb.) 

w tym 

kategoria 

"B50" (ilość 
w mb.) 

w tym 

kategoria 
"BE50" 

(ilość w 

mb.)

w tym kategoria "A" (ilość w 
mb.)

w tym kategoria "B" (ilość w 

mb.)

w tym kategoria "A' (ilość w 
jedn. arch.) 

w tym kategoria "B' (ilość w 
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilość w 
jedn. inw.) 

w tym kategoria "B' (ilość w 
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilość w 
mb.)

w tym kategoria "B' (ilość w 
mb.)

w tym kategoria "A" (ilość w 
jedn. arch.) 

w tym kategoria "B" (ilość w 
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilość w 
jedn. inw.) 

w tym kategoria "B" (ilość w 
jedn. inw.)

w tym kategoria ''A” (ilość w 
mb.)

w tym kategoria "B" (ilość w 
mb.)

w tym kategoria "A” (ilość w 
jedn. arch.) 

w tym kategoria "B" (ilość w 
jedn. arch.)

w tym kategoria "A' (ilość w 
jedn. inw.) 

w tym kategoria "B" (ilość w 
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilość w 
jedn. inw.) 

w tym kategoria "B" (ilość w 
jedn. inw.)

5.44

8.82

5.88
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Dokumentacja audialna w tym kategoria "A™ (ilość w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B* (ilość w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilość w 
jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria 'A ' (ilość w
jedn. inw.) 

w tym kategoria "B'' (ilość w 
jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilość w

GB)

w tym kategoria "B' (ilość w 

GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjętej na stan archiwum zakładowego poza lokalem archiwum zakładowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli
USTALENIA KONTROLI

W toku  czynności kon tro lnych  spraw dzono następu jące teczki ze zb io ru  arch iw um  

zakładow ego Szkoły Podstawowej Nr 1 w  Rzeszowie:

•  sygna tura  a rch iw a lna: 30/44  -  „Realizacja  p rogram ów  i p ro jektów  zew nętrznych  -  

O siedlow y p rogram  z zakresu p ro fila k tyk i i rozw iązyw an ia  p rob lem ów  a lkoho low ych - 

dokum entac ja  z rea lizacji p rog ram u", znak teczki: 0701, ka t A, 2011 r.:

o dokum entac ja  zosta ła  odłożona do pe łne j, w iązanej, bezkwasowej teczki 

tek tu ro w e j,

o do teczki n ie odłożono spisu spraw, 

o z teczki usun ię to  e lem en ty  m eta low e, 

o ponum erow ano zapisane s tron y  dokum entac ji, 

o dokum entac ja  ułożona była w  układzie  a rch iw a lnym , 

o dokum entac ja  w  teczce  była przesznurow ana, 

o opis teczki by ł p raw id łow y;

•  sygna tura  a rch iw a lna: 30/48 -  „WŁASNE USTALENIA DOTYCZĄCE SYSTEMU 

EKONOMICZNO-FINANSOWEGO I PLANY KONT -  POLITYKA RACHUNKOWOŚCI", znak 

teczk i: 301, kat. A, 2015-2016:

o dokum entac ja  została odłożona do pełne j, w iązanej teczki tek tu ro w e j, 

o do teczk i nie odłożono spisu spraw, 

o z teczk i usun ię to  e lem en ty  m eta low e, 

o ponum erow ano zapisane s trony  dokum entacji, 

o dokum entac ja  ułożona była w układzie  a rch iw a lnym , 

o dokum entac ja  w teczce była przesznurow ana, 

o opis teczki b y ł p raw id łow y;

•  sygna tura  a rch iw a lna: 51/1 -  „ROCZNE SPRAWOZDANIA Z UDZIELONYCH ZAMÓWIEŃ 

PUBLICZNYCH 2 0 1 4 "; znak teczk i: 032, ka t A, 2014-2015:

o dokum entac ja  zosta ła  odłożona do pełne j, w iązanej teczki tek tu ro w e j, 

o do to m u  nie odłożono spisu spraw, 

o z teczki usun ię to  e lem en ty  m eta low e, 

o zapisane s trony  w teczce  zosta ły  ponum erow ane, 

o dokum entac ja  w teczce była  przesznurow ana, 

o opis teczki b y ł p raw id łow y;

•  sygna tura  a rch iw a lna: 38/139 -  „D zia ła lność stow arzyszeń i o rgan izacji społecznych



na te ren ie  p laców ki; - Rada Rodziców; - dokum entac ja  z dz ia ła lności na rok szkolny 

2017 /2018", znak teczk i: 424, kat. A, 2017-2018:

o dokum entac ja  zosta ła  odłożona do pełne j, w iązanej teczki tek tu row e j, 

o do teczki n ie odłożono spisu spraw, 

o z teczki usun ię to  e le m e n ty  m eta low e, 

o zapisane s trony a k t by ły  ponum erow ane, 

o dokum entac ja  ułożona była w układzie  a rch iw a lnym , 

o akta  w teczce były  przesznurow ane, 

o opis teczk i by ł p raw id łow y;

•  sygna tura  a rch iw a lna: 38/134 -  „NADZÓR PEDAGOGICZNY DYREKTORA PLACÓWKI; 

RAPORTY Z EWALUACJI WEWNĘTRZNEJ", znak teczki: 4161, kat. A, 2017-2018:

o dokum entac ja  zosta ła  odłożona do pe łne j, w iązanej, bezkwasowej teczki 

tek tu row e j,

o do teczki nie odłożono spisu spraw, 

o z teczk i usun ię to  e lem en ty  m eta low e, 

o zapisane s trony  ak t b y ły  ponum erow ane, 

o w  teczce zna jdu je  się jeden raport, 

o akta  w teczce były  przesznurow ane, 

o opis teczki by ł p raw id łow y;

•  sygna tura  a rch iw a lna: 38/105 -  „INNOWACJE I EKSPERYMENTY PROGRAMOWE, 

PEDAGOGICZNE, DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZE, ORGANIZACYJNE;

PRZEDSIĘWZIĘCIE ORGANIZACYJNE; WOJEWÓDZKI KONKURS ARTYSTYCZNY «POLSKA 

REZYDENCJA W UNII EUROPEJSKIEJ -  POCHWALMY SIĘ PODKARPACIEM* +  p ły ta  CD", 

znak teczki 415, kat. A, 2010-2012:

o dokum entac ja  została odłożona do pełnej, w iązanej, bezkwasowej teczki 

tek tu row e j,

o do tom u  nie odłożono spisu spraw , zna jdu je  się w n ie j jed yn ie  spis 

dokum entac ji,

o z teczki usunię to  e lem en ty  m eta low e, 

o zapisane s trony a k t zosta ły  ponum erow ane, 

o dokum entac ja  ułożona była w teczce w układzie  a rch iw a lnym , 

o akta  w teczce były  przesznurow ane, 

o opis teczki by ł p raw id łow y, 

o w teczce zna jdu je  się p ły ta  CD

•  sygnatura  a rch iw a lna: 38/101 -  „O rganizacja  pracy w placówce; - System  In fo rm acji 

O św iatow ej; - zestaw ien ia  zbiorcze; rok szko lny 2016 /2017" znak teczki: 410, kat. A, 

2016 r.:

o dokum entac ja  została odłożona do pełne j, w iązanej teczki tek tu row e j, 

o do tom u  nie odłożono spisu spraw, 

o z teczk i usun ię to  e lem en ty  m eta low e, 

o zapisane s trony  ak t by ły  ponum erow ane, 

o dokum entac ja  ułożona była w układzie  a rch iw a lnym , 

o akta  w teczce były  przesznurow ane, 

o opis teczki by ł p raw id łow y;

•  sygna tura  a rch iw a lna: 28/33 -  „ROZLICZENIA SKŁADEK ZUS DEKLARACJE DRA, RCA,

RSA 2 015", znak teczki: 334, ka t B50, 2016 r:

o dokum entac ja  została odłożona do pe łne j, w iązanej teczki tek tu row e j, 

o do tom u  nie odłożono spisu spraw, 

o dokum entac ja  zosta ła  sp ię ta  m eta low ym i wąsam i, 

o zapisane s trony  a k t nie zosta ły  ponum erow ane, 

o dokum entac ja  ułożona była w układzie  a rch iw a lnym , 

o akta  w teczce były  przesznurow ane, 

o opis teczki by ł p raw id łow y.

•  sygna tura  a rch iw a lna: 5 /140 -  „KSIĘGA ARKUSZY OCEN UCZNIÓW URODZONYCH w 

1998 r", znak teczki: brak, ka t B50, brak d a t skra jnych (w teczce zna jdu je  się 

dokum entac ja  z ka t 2010-2011):

o dokum entac ja  je s t opraw iona in tro liga to rsko ,

o do tom u  nie odłożono spisu spraw, jed na k  w przypadku te j dokum entac ji nie 

je s t to  w ym agane,

o z teczk i usun ię to  e lem en ty  m eta low e,
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o zapisane s trony  ak t b y ły  ponum erow ane,

o dokum entac ja  ułożona była  w układzie  a lfabe tycznym  -  w ed ług  nazwisk 

uczniów ,

o w opis ie  teczki n ie u ję to  znaku teczki oraz d a t skra jnych  akt.

D okum entacja  pod legająca przekazaniu  do a rch iw um  państw ow ego:

•  sygna tura  a rch iw a lna : 1/6 -  „STAŁE ORGANY KOLEGIALNE PLACÓWKI; KSIĘGA 

PROTOKOŁÓW; RAD PEDAGOGICZNYCH", znak teczki 000-1, ka t A, 1994-1996: 

o dokum entac ja  zosta ła  odłożona do pełne j, w iązanej, bezkw asow ej teczki 

tek tu ro w e j,

o do to m u  nie odłożono spisu spraw, 

o z teczki usun ię to  e le m e n ty  m eta low e, 

o zapisane s trony  a k t by ły  ponum erow ane,

o w  teczce zna jdu je  się „ks ięga  p ro toko łów  rad pedagogicznych w fo rm ie  

książkowej,

o opis teczki b y ł p raw id łow y.

Kontro la w ykazała  w łaściwą k lasyfikac ję  i kw a lifikac ję  arch iw a lną  w iększości oglądanej 

dokum entac ji. O dnotow ano jednak, że w  opisie teczki o sygna tu rze  5 /140 b raku je  znaku i 

da t skra jnych, co u trudn ia  w ery fikac ję  je j kw a lifikac ji a rch iw a lne j oraz zakresu czasowego, 

jak i obe jm ują  zgrom adzone tam  akta. Jak w skazała sekre tarka  k s ię g a  a rk u s z y  o ce n  d z ie c i 

u ro d z o n y c h  w  1 9 9 9 r. z o s ta ła  o p ra w io n a  p rz e z  in tro lig a to ra , z a n im  z o s ta ła  p rz e k a z a n a  do  

a rc h iw u m  z a k ła d o w e g o . W zó r k s ię g i a rk u s z y  je s t  o k re ś lo n y  w  R o z p o rz ą d z e n iu  M in is tra  

K u ltu ry  i  D z ie d z ic tw a  N a ro d o w e g o  z  d n ia  2 4  s ie rp n ia  2 0 1 1  r. w  s p ra w ie  s p o s o b u  

p ro w a d z e n ie  p rz e z  p u b lic z n e  s z k o ły  i  p la c ó w k i a r ty s ty c z n e  d o k u m e n ta c ji p rz e b ie g u  

n au cza n ia , d z ia ła ln o ś c i w y c h o w a w c z e j i  o p ie k u ń c z e j o ra z  ro d z a jó w  te j  d o k u m e n ta c ji.

Podczas kon tro li s tw ierdzono  za ległości w p rzekazyw an iu  dokum entac ji spraw  

zakończonych do a rch iw um  zakładow ego. I tak  np. d a ty  skra jne  dokum entac ji sprawozdań 

s ta tys tycznych , spraw ozdań zbiorczych, p rogram ów , p lanów  i sprawozdań finansow ych 

w łasnej jednostk i, skarg i w n iosków  oraz ana liz dzia ła lności, ana liz ekonom icznych  i innych 

analiz, sprawozdań s ta tys tycznych , rea lizacji p rogram ów  i p ro jektów  zew nętrznych 

przekazanych do a rch iw um  zakładow ego sięgają 2017 roku; p ro toko ły  Rady Pedagogicznej, 

dokum entac ja  rea lizacji p rogram ów  i p ro jek tów  zew nętrznych, um ow y i porozum ien ia  z 

innym i jed no s tka m i do tyczące  zakresu i sposobu dzia łan ia  p laców ki oraz dotyczące 

w spó łpracy, akta  o rgan izacji p racy w placówce, nadzoru pedagogicznego dyrekto ra  

p laców ki 2018 roku; zb ió r aktów  norm a tyw nych  w łasnej jednostk i, dokum entac ja  innow acji i 

ekspe rym en tów  pedagog icznych, dydaktyczno-w ychow aw czych , p rogram ow ych  i 

o rgan izacyjnych  w p lacówce 2014 roku; dokum entac ja  środków  ochrony, ryzyka 

zawodowego, ocen stanow iska ryzyka zaw odow ego -  2015 roku. Zaległości w 

przekazyw an iu  dokum entac ji do a rch iw um  zakładow ego rodzą obaw y o kom p le tność ak t w 

jednostce . W edług w yjaśn ień  sekre ta rk i w  SP1 w  R zeszow ie  n ie  m a  w yd z ie lo n e g o  

s ta n o w is k a  a rc h iw is ty , k tó r y  w  s w o im  z a k re s ie  o b o w ią z k ó w  m ia łb y  je d y n ie  o p ie k ę  n a d  

a rc h iw u m  z a k ła d o w y m . B ie żą ce  o b o w ią z k i p ra c o w n ik a , k tó ry  je s t  o d p o w ie d z ia ln y  za  

p ro w a d z e n ie  a rc h iw u m  z a k ła d o w e g o  o ra z  o rg a n iz a c ja  p ra c y  s z k o ły  n ie  z a w sze  p o z w a la ją  na  

s y s te m a ty c z n ą  p ra c ę  n a d  d o k u m e n ta c ją  a rc h iw a ln ą . A rc h iw u m  z a k ła d o w e  m a  n ie w ie lk ą  

p o w ie rz c h n ię  - 5  m 2 , z lo k a liz o w a n e  je s t  b lis k o  s a i le k c y jn y c h , s z k o ła  n ie  d y s p o n u je  

w ię k s z y m  p o m ie s z c z e n ie m , a  p ra c e  n a d  d o k u m e n ta c ją  o d b y w a ją  s ię  z a z w y c z a j w  d n i w o ln e  

o d  n a u k i s zko ln e j. W  p o p rz e d n ic h  ła ta c h  a rc h iw u m  z a k ła d o w y m  z a jm o w a ł s ię  p ra c o w n ik , 

k tó ry  w  ro k u  2 0 2 2  o d s z e d ł n a  e m e ry tu rę .

W ram ach czynności kon tro lnych  sprawdzono także stosow anie  przepisów  kance la ry jnych  

na stanow isku p racy w Sekretariacie. D okum entacja  złożona je s t we w łaściw ie  opisanych 

segregato rach , do k tó rych  odłożono sp isy spraw. Zgrom adzona w  nich dokum entac ja  

ułożona je s t w układzie  kance la ry jnym . Na oglądanej dokum entac ji nie nan iesiono znaków 

spraw , (znak teczki 4317 „Leg itym ac je  uczn iow skie" 2021-2023). Brak znaków  spraw  na 

p ism ach u trudn ia  zo rien tow an ie  się, częścią jak ie j spraw y je s t dany dokum ent. Zgodn ie  z 

w y jaśn ien iem  sekre ta rk i b rak znaków spraw  na dokum entac ji w yn ika  n iedopatrzen ia  

pracow nika , k tó ry  p rze ją ł obow iązki po pracow niku , k tó ry  przeszedł na em ery tu rę .
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Jak wskazała sekre tarka , tra fia jąca  do Szkoły dokum entac ja  w postaci e lektron iczne j jes t 

drukow ana i odkładana do ak t spraw  prowadzonych w sposób tradycy jny . Nie d ruku je  się 

na tom ias t dz ienn ików  lekcyjnych, któ re  prow adzone są w system ie  U onet+.

Zgodn ie  z w y jaśn ien iem  sekre tark i strona in te rne tow a  Szkoły arch iw izow ana je s t raz do 

roku w fo rm ie  "backup". W zw iązku z m odern izow aniem  je j, w ty m  roku szko lnym  nie 

zosta ła  ona jeszcze zarch iw izow ana.

In form acje  na te m a t dokum entac ji obrazu jącej dz ia łan ie  jednostk i w czasie pandem ii, 

według in fo rm acji uzyskanej od sekre ta rk i, zosta ły  um ieszczone w  spisach spraw.

M etraż dokum entac ji p rzechow yw ane j w arch iw um  zakładow ym  zapisany w p ro toko le  

zosta ł podany zgodnie  z in fo rm acją  przygotow aną przez sekre tarkę . Ilość dokum entac ji w 

arch iw um  od czasu os ta tn ie j kon tro li zw iększyła  się.

Stan fizyczny zgrom adzone j w a rch iw um  zakładow ym  dokum entac ji je s t dobry. Nie nosi ona 

śladów uszkodzeń. Sposób zabezpieczenia m a te ria łów  arch iw a lnych  opisano przy 

konkre tnych  jednostkach  ak tow ych  powyżej. Jest on w łaściwy.

D okum entacja  zgrom adzona w a rch iw um  zakładow ym  ułożona je s t w sposób s tru k tu ra ln y  -  

w podzia le  na kom órk i o rgan izacyjne  szkoły. Ze zb io ru  dokum entac ji w ydzie lono akta 

ka tegorii „A ", akta osobowe i lis ty  płac.

Sposób uporządkow ania  i zabezpieczenia  poszczególnych teczek ak tow ych  przekazanych 

do arch iw um  zakładow ego opisano przy konkre tnych  pozycjach. Jest on na ogó ł p raw id łow y, 

zauważono jed na k  że w  jedne j z oglądanych przez ko tro lu jącego  teczek  znajdow ała się p łyta 

CD. Przechowywanie p ły t kom paktow ych  w teczkach aktow ych  może prow adzić do ich 

uszkodzenia. Taki sposób przechow yw ania dokum entac ji e lektron iczne j u trudn ia  również 

dostęp do te j dokum entac ji. W edług w yjaśn ień  sekre ta rk i, za pozostaw ien ie  p ły ty  w teczce 

odpow iada f irm a  z e w n ę trz n a , k tó ra  na  z le c e n ie  w y k o n y w a ła  p rz e g lą d  d o k u m e n ta c ji 

a rc h iw a ln e j ka t. A  o ra z  d o k o n a ła  j e j  s p is u  i  z a k w a lif ik o w a ła  tę  p ły tę  CD ja k o  e le m e n t ww. 

teczk i.

Poza tym  do og lądanych podczas kon tro li teczek n ie odłożono spisów spraw , co u trudn ia  

szybkie  spraw dzenie  zaw artości teczki. Braki te  w ed ług  sekre tark i w yn ika ją  z fa k tu , że w  

la ta ch , k tó re  b y ły  k o n tro lo w a n e  b y ł  n a t ło k  p ra c  z w ią z a n y c h  z  P a n d e m ią  C O ViD -19, p ra c ą  w  

re ż im ie  s a n ita rn y m  o ra z  p ó ź n ie js z y m i w y d a rz e n ia m i - k o n f lik te m  z b ro jn y m  w  U k ra in ie  i  

o rg a n iz a c ją  k s z ta łc e n ia  d ia  d z ie c i p rz y b y ły c h  z  te re n ó w , na  k tó ry c h  trw a  w ojna.

Ewidencja dokum entac ji przekazanej do a rch iw um  zakładow ego prowadzona je s t sta rann ie  i 

zgodnie  z obow iązu jącym i przepisam i. W ykaz spisów zdaw czo-odbiorczych oraz spisy 

zdaw czo-odbiorcze zosta ły  s tw orzone na fo rm u la rzach  zaw iera jących w ym agane 

in form acje . W ydzie lono dwa ko m p le ty  spisów zdaw czo-odbiorczych -  narasta jący oraz w 

podzia le na stanow iska pracy w Szkole. Spisy zdaw czo-odbiorcze zosta ły  podpisane przez 

zob ligow ane do tego  osoby oraz op ieczętow ane. Spis ak t osobowych prow adzony je s t na 

rozszerzonym  fo rm u la rzu  przeznaczonym  do ew idencjonow ania  te j dokum entac ji. W 

spisach zdaw czo-odbiorczych a k t oznaczono pozycje w ybrakow ane i przekazane do 

arch iw um  państw ow ego. W a rch iw um  znajdu je  się rów nież ew idencja  dokum entac ji 

odziedziczonej, któ ra  została już  przekazana do a rch iw um  państw ow ego.

D okum entacja  zgrom adzona w a rch iw um  zakładow ym  udostępniana jes t jed yn ie  osobom  

p racu jącym  w kontro low ane j jednostce . U dostępnienia  są rzadkie  -  w 2023 roku n ie było 

żadnego udostępnien ia , w 2022 roku było ich 3, w 2021 -  4 a w 2020 -  9. W osta tn ich  

latach odnotow ano ty lko  jedno w ypożyczen ie  dokum entac ji poza siedzibę szko ły -  za zgodą 

D yrekto ra  p laców ki. U dostępnienia  rea lizow ane są na podstaw ie  ka rt udostępnien ia . Nie 

s tw ierdzono  uby tków  w zw racanych aktach, a ich zw ro ty  są te rm inow e.

Pom ieszczenie a rch iw um  zakładow ego Szkoły jes t czyste, posiada ośw ie tlen ie  b iu row e i 

w en ty lac ję , nie je s t na tom ias t ogrzewane. Nie ma w  nim  okien a do lokalu tego  prowadzą 

drzw i w zm ocnione blachą i zam ykane na jeden  zam ek. Podłogę stanow i g ładka w ylew ka 

betonow a. Na w yposażeniu  a rch iw um , oprócz w skazanych wyżej e lem entów , zna jdu je  się 

drabina. W dniu kon tro li w pom ieszczeniu a rch iw um  zakładow ego panowała wysoka 

te m p e ra tu ra  2 5 °C oraz w ilgo tność w zględna 30%. Rejestr w arunków  ciep lno- 

w ilgo tnośc iow ych  d la tego  pom ieszczenia w skazuje, że panująca w nim  tem pera tu ra  m ieści



się w g ranicach 16-25°C, zaś w ilgotność w zględna od 30 do 50%. Z by t w ysoka tem pera tu ra  

ma n ega tyw ny w p ływ  na dokum entac ję . Za w arunki lokalow e w szkole odpow iada je j 

D yrektor.

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

przyczyn ich powstania, zakresu i skutków oraz imiona, nazwiska i funkcję (stanowisko) osób odpowiedzialnych 
za nieprawidłowości. Wskazanie podstaw dokonanych ustaleń.

Im iona, nazwiska i funkcja  (stanow isko) osób odpow iedz ia lnych  za stw ierdzone 
n iepraw id łow ośc i

Małgorzata Drozd-Ulijasz

Imię i nazwisko
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Opis

X nie

X nie

Q  Wystąpienie pokontrolne zostanie przekazane odrębnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokołu kontroli, może zgłosić pisemne 
umotywowane zastrzeżenia do ustaleń zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od 
dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej może odmówić podpisania protokołu kontroli, składając w 
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjaśnienie przyczyn odmowy.

Protokół podpisali

Odmowa podpisania protokołu kontroli X nie 
przez kierownika jednostki

_  miejscowość i data
D yrek tor  S zkoły

mgr Małgorzata DrozdrUlijasz 

kierownik jednostki kontrolowanej 

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Rzeszów - 04.09.2023 
Maciej Zdun - starszy archiwista

Podpis kontrolującego

Większość zaleceń wydanych po poprzedniej kontroli została zrealizowana. Nie przełożono jedynie 
dokumentacji kategorii B50 do pełnych wiązanych teczek tekturowych z tektury bezkwasowej. Nie 

wskazano przyczyn niezrealizowania tego zalecenia.

Informacja o 
realizacji zaleceń 

pokontrolnych 
wydanych w wyniku 

ostatniej kontroli

Zastrzeżenia do 
protokołu

Stanowisko 

kontrolera do 
zgłoszonych 

zastrzeżeń

Dyrektor Szkoły

Funkcja (stanowisko)

Załączniki Ilość: 0
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O  Brak

Protokół sporządzono w  2 egz.

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


