35-06:

tel. 17 852-93-50, 2:_).1‘-‘ )

(pieczed archiwum panstwowego)

Znak sprawy: NZ.421.33.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie

Plac Ofiar Getta 6, 35-002 Rzeszow

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983

roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm.).

I. INFORMACJE WSTEPNE:

L.

Kontrole przeprowadzil w dniu 2 lipca 2015 roku Maciej Zdun — archiwista w Archiwum Pan-
stwowym w Rzeszowie, na podstawie upowaznienia do kontroli nr 96 i legitymacji shuzbowej Nr
179, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pana —— zatrudnionego

na _ odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zakladowe-

£g0.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona w dniu 27 kwietnia 2010 roku na podstawie Uchwaty
nr LXXIV/1258/2010 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 27 kwietnia 2010 roku w sprawie utworzenia
Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie oraz nadania statutu. Dzialalnosé rozpoczeta, zgodnie z
zapisami tej Uchwaly, 1 czerwca 2010 roku. Dziata na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 ro-
ku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pézn. zm.). Obecnie kieruje nia pani
Aleksandra Wasowicz-Duch — Dyrektor Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie. Organem nad-
rzednym lub nadzorujacym jednostki jest Prezydent Miasta Rzeszowa, Rynek 1, 35-064 Rzeszow.
Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rze-
szowie wprowadzony Uchwata Nr LXXIV/1258/2010 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 27 kwietnia
2010 roku (z po6zn. zm.) oraz Regulamin Organizacyjny Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 2/2010 Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie z dnia
1 czerwca 2010 roku.

Zmiany organizacyjne w przesziosci: ----- (nie dotyczy).

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.

Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe w Rzeszowie przeprowadzitlo w dniu ........ -=--- jest to

pierwsza kontrola archiwum zakladowego Jednostki.
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Archiwum zakladowe, od czasu ostatniej kontroli, bylo takze kontrolowane w dniach ..... przez ....

- (nie dotyczy).

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z Dyrekto-

rem Archiwum Panstwowego w Rzeszowie:

a)

b)

d)

instrukeja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem nr 1/2013 Dyrektora Zarzadu Zieleni
Miejskiej w Rzeszowie z dnia 15 stycznia 2013 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednoli-
tego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archi-
wum zakfadowego,

jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem nr 1/2013 Dyrektora Zarzadu
Zieleni Miejskiej w Rzeszowie z dnia 15 stycznia 2013 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego,,

instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem nr 1/2013 Dyrektora Zarzadu Zieleni
Miejskiej w Rzeszowie z dnia 15 stycznia 2013 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednoli-
tego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archi-
wum zakladowego,,

inne normatywy kancelaryjno archiwalne: ----- (nie dotyczy).

II. USTALENIA KONTROLI:

L

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfika-

cji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum

zaktadowego. Do czasu kontroli do archiwum zakladowego nie przekazano zadnej dokumentacii.

— por. pkt IL. 10 protokotu. Dokumentacja elektroniczna wplywajaca do Zarzadu w postaci poczty

elektronicznej oraz dokumentéw elektronicznych jest drukowana do formy tradycyjnej.

W jednostce stosuje si¢ bezdziennikowy system kancelaryjny.

Zbior dokumentacji. W archiwum zaktfadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wilasna:
- aktowa: ----- (nie dotyczy)

kategorii A wilosci ... mb, z lat ...,

kategorii B wilosci ... mb, z lat ...,
w tym akta kategorii BESO — ... mb, zlat ..., B50— ... mb, z lat ...,

nierozpoznana w ilosci ... mb, z lat ...

- techniczna: ----- (nie dotyczy)

kategorii A w ilodci ... mb, ... jedn. inw., ... jedn. arch., z lat ...

kategorii B w ilosci ... mb, ... jedn. inw., ... jedn. arch., z lat ...

nierozpoznana w ilosci ... mb, ... rysunkéw, z lat ...



- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: ----- (nie dotyczy)
kategorii A w ilosci ... jedn. inw., z lat ...,
kategorii B w ilosci ... jedn. inw., z lat ...,

nierozpoznana w ilosci ... jedn. inw., z lat ...

- kartograficzna: ----- (nie dotyczy)

kategorii A w ilosci ... jedn. inw., ... jedn. arch. (arkuszy), z lat .......
kategorii B w iloéci ... jedn. inw., ... jedn. arch. (arkuszy), z lat .......

nierozpoznana w ilosci ... arkuszy, z lat ...

- audiowizualna: ----- (nie dotyczy)

nagrania.

kategorii A w ilosci ... jedn. inw., ... czasu nagran, z lat .....

kategorii B w ilosci ... jedn. inw. (nagran), ... czasu nagran, z lat .....
nierozpoznana w ilosci ... pudetek, z lat .....

inne w ilosci ... sztuk, z lat .....

Jfotografie:

kategorii A w ilosci ... jedn. inw., ... negatywow, ... pozytywow, z lat .....
kategorii B w ilosci ... jedn. inw., ... sztuk, z lat .....

nierozpoznana w ilosci ... sztuk, z lat .....

inne w ilosci ... sztuk, z lat .....

Jfilmy:

kategorii A w ilosci ... tytutow (tematow), ... sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat .....

kategorii B w ilosci ... tytulow (tematow), ...sztuk, z lat .....

nierozpoznana w ilosci ... sztuk, z lat ......

inne w ilosci ... sztuk, z lat .....

- Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Na dokumentacj¢ zgromadzona archiwum zakladowym skladajg sie¢ m. in.: -~ do czasu kontroli

zadna dokumentacja nie zostala przekazana do archiwum zakladowego.

b) dokumentacja ODZIEDZICZONA po: (nalezy podac nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilosé

mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w pod=ziale na kategorig A i kategori¢ B, a

takze jezeli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II. 2. a )

czy).

c) dokumentacja ZDEPONOWANA (OBCA): (jak w punkcie II. 2. b) ----- (nie dotyczy).

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem .... mb, w tym: ----- (nie dotyczy)
kategoria A — ... mb,

kategoria B — .... mb,

w tym kategorii: BES0 —.... mb, B50 — .... mb.



10.

11.

12.

13.

14.

Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w porownaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) ----- (nie dotyczy).

Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe prawng
przefecia) ............. obejmuja ..... mb, z lat ... ----- (nie dotyczy).

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii

archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami

archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwalnych) ----- (nie dotyczy).
Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w ....... roku, po
zasiggnieciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie”, przez: .......... , W sposob (prawidlowy,

nieprawidtowy)” ----- (nie dotyczy).

Ewidencja. Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne: ----- (nie dotyczy)
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak/nie”,

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak/nie”, w podziale na kategorie A i B — tak/nie”,

c) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — tak/nie”,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak/nie”,

e) ewidencje wypozyczen — tak/nie”,

f) inne $rodki ewidencyjne: — tak/nie”.

QOcena prowadzenia ewidencji: ----- (nie dotyczy).

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: Calos¢ dokumen-
tacji wytworzonej 1 zgormadzonej w Podmiocie przechowywana jest na stanowiskach pracy.
Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) ----- (nie doty-
czy).

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regulamie, nieregularnie , za zgoda, bez
zgody wiasciwego archiwum panstwowego, ostatnio ----- Zarzad nie brakowat do tej pory zadnej
dokumentacji. 7

Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie dokumentacji kategorii B.
Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w ...... T
i objeto ... mb, zespotu akt ...... zlat ... ———-- nie przekazywano dotad materialow archiwalnych
do archiwum panstwowego.

Kierownikientrarchiwumzalkladewesge, osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakla-
dowego jest pan Ireneusz Bylak, zatrudniony na petnym etacie, na stanowisku pomoc administra-
cyjna, posiadajacy wyksztalcenie wyzsze oraz ukonczony w 2012 roku kurs kancelaryjno-
archiwalny I stopnia.

W archiwum zatrudnieni sa takze: na petlnym etacie ... osoba(y), na pét etatu ... osoba(y), w innej

formie ... osoba(y), posiadajaca nieukonczony w ... r. kurs archiwalny stopnia ... ----- (nie doty-

czy).



15. Warunki pracy i przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym sa dobre. Pomieszcze-
nie archiwum jest jasne, czyste, suche, wentylowane i ogrzewane. Panuja w nim odpowiednie wa-
runki klimatyczne. Zgodnie z prowadzonym rejestrem, temperatura powietrza w lokalu ksztattuje
si¢ w zaleznoscei od pory roku w granicach 15-18°C, zas wilgotnosé wzgledna w granicach 36-
50%. W dniu kontroli w pomieszczeniu panowala zbyt wysoka temperatura 23,5°C oraz wlasciwa
wilgotno$¢ wzgledna 40%. Rezerwa magazynowa na akta wynosi ok. 37 mb.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, za-
bezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) znajduje si¢ na pierwszym
pietrze budynku przy ulicy Targowej 3. Skiada si¢ na niego pomieszczenie o powierzchni ok. 18
m> wyposazone w: szafy, biurko, niezalegalizowana gasnice proszkowa, termohigrometr oraz
czujke ppoz. Do pomieszczenia prowadza cigzkie, metalowe drzwi antywlamaniowe, zamykane
na dwa zamki, podloga wylozona jest wyktadzing dywanowa, oswietlenie posiada odpowiednie
oslony, okna posiadaja wertikale. Budynek, w ktéorym znajduje si¢ archiwum jest calodobowo
strzezony.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie): Wedhlug oswiadczenia osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zakfadowego do
kontroli udostepniono catos¢ pomieszczen archiwum. Poza tym zgodnie z informacjami uzyska-
nymi w toku czynnosci kontrolnych, nieprzekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego wy-
jasniono potrzebg szybkiego dostgpu do czesci zgromadzonych na stanowiskach akt. Inne sg przy-
gotowywane do przekazania.

18. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pan-

stwowe: ----- (nie dotyczy).

II1. Zalecenia wvnikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym pismem.




Protokol podpisali:

(prchm{\-adzajac‘\ kontrolg)

(archiwista zaklad .

(kierownik kontrolowanej jednostki)

Zataczniki: ----- (nie dotvezy).

Protokoét sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Rzeszowie

*) niepotrzebne skreslic

**) wpisac znak ,,-----", jezeli brak jest danych
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