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Archiwum Panstwowe —
w Rzeszowie

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

18277 2023-01-23

Nr protokotu Data dokumentu

Strona1lz 11

59 ul. Wtadystawa
Warnenczyka 57
35-612 Rzeszéw

Identyfikator Adres
(systemowy)
NZ.421.71.2022 399
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL 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 2020 r., poz. 164).

Informacje o jednostce

Zarzad Zieleni Miejskiej w Rzeszowie

Nazwa jednostki

ul. Plac Ofiar Getta 6, 35-002 Rzeszow

Adres kontrolowanej jednostki

2010 Uchwata nr LXXIV/1258/2010 Rady
Miasta Rzeszowa z dnia 27 kwietnia
2010 roku w sprawie utworzenia
Zarzadu Zieleni Miejskiej w
Rzeszowie oraz nadania statutu.

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Prezydent Miasta Rzeszowa

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

A 12w 2010-04-27

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

ustawa o samorzadzie gminnym 1990-03-08

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Dyrektor

Dziat Zieleni Miejskiej

Dziat Oczyszczania i Zimowego Utrzymania
Radca Prawny

Dziat Finansowo Ksiegowy

Dziat Organizacyjno Kadrowy

8754
Identyfikator
systemowy
180566130 =
REGON KRS
Aleksandra Wasowicz-Duch 2012

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzér

ul. Rynek 1, 35-064 Rzeszow

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

K| tak 2016-09-23

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Lata od - do

Poprzednia nazwa
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W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie

organizacyjnych

Informacje o kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja

Opis struktury organizacyjnej

Data wszczecia
postepowania
Data wszczecia
postepowania
Data wszczecia
postepowania

Uwagi

Data zakonczenia
postepowania
Data zakoriczenia
postepowania
Data zakoniczenia
postepowania

¥

Strong 2z 11

niearchiwalng powstatg i zgromadzonga w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ww.

ustawy.

Kontrole przeprowadzit

Maciej Zdun starszy
archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko

kontrolera stuzbowe kontrolera

Przedmiot i zakres kontroli

85/2022

Nr upowaznienia do

kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

isko

Data kontroli

2022-10-27

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Bielanski Karol

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgce]j kontrole

2022-10-27

2022-10-24

Data wystawienia:

Data zakonczenia kontroli

2018-12-12 -
2018-12-12

2022-10-24

Okres waznosci -
od:

zbowe

2023-01-24

Wskazanie dni bedgcych przerwami w

kontroli

Postepowanie z materiatami 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.

Data kontroli

Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

o Brak informacji
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Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2013 Zarzadzenie nr 1/2013 Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie z dnia 15.01.2013 r. w sprawie

-02- instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
ik dziatania archiwum zaktadowego,
Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2013 Zarzadzenie nr 1/2013 Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie z dnia 15.01.2013 r. w sprawie

-02- instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
11 dziatania archiwum zaktadowego,
Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2013 Zarzadzenie nr 1/2013 Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie z dnia 15.01.2013 r. w sprawie

-02- instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
11 dziatania archiwum zaktadoweqo,
Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny & i

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

Grobonet - Cmentarze komunalne w - producent systemu: Artlook Gallery s.c. 43-190 Mikotow, ul. Skalna 4-5; -

Rzeszowie podstawa prawna wdrozenia systemu: art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o Samorzadzie Gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz 539 z pézn. zm). Poza tym w
statucie ZZM zapisane jest zarzadzanie cmentarzami komunalnymi w
Rzeszowie. - nie podano informacji czy system jest rejestrem publicznym; - w
systemie Grobonet przechowywane s3 wytacznie dane 0séb pochowanych,
ktdre nie podlegajg ochronie danych osobowych; - system aktualizowany jest
zarowno przez administratora jak i zarzadce cmentarzy komunalnych,
Aktualizowane s3 zdjecia i dane oséb pochowanych w programie IPC
(Internetowy Administrator Cmentarny); - Nie podano informacji na temat
sposobu udostepniania systemu lub danych w nim przetwarzanych innym
jednostkom oraz mozliwosci eksportu danych z systemu; - nie podano
informacji o klasie/klasach z jednolitego rzeczowego wykazu akt, do
ktorej/ktorych zostat przyporzadkowany system; System ten jest wyszukiwarkg
0s6b pochowanych, pozwala na zlokalizowanie grobu na mapie cmentarza oraz
miesci w sobie dokumentacje fotograficzng grobu.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)
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Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa-archiwum zakiadayeago archiwum zaktadowe Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

organizacja wtasnej jednostki; informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych podmiotéw; audyty
wewnetrzne; opisy stanowisk pracy i okreslanie zakresu kompetencji i zadan; budzety i ich zmiany; dziatania w zakresie
zwalczania wypadkow, choréb zawodowych, ryzyka w pracy; zarzadzanie ryzykiem w jednostce; wykazy etatow;
wieloletnie prognozy finansowe; budzety i ich zmiany; roczne sprawozdania, bilanse i analizy wykonania budzetu;
kontrole zewnetrzne; zbiory umoéw; zamdwienia publiczne; remonty zabytkowych nagrobkéw; remonty chodnikéw na
terenach zieleni miejskiej; zaktadanie i utrzymanie terendw zieleni miejskiej; wycinka drzew i krzewdw; wydawanie
opinii dot. terendw zieleni miejskiej.

Opis dokumentacji

X tak X nie 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
Atowa "ateg"_:?, 2010 2018 0.65 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
AR “a“’g"_’:j 2010 2018 19.53 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktava kategoria | 5544 2016 0.66 0
B50
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria e - - .
"BE50"
Data od Data do lloé¢ w mb. Jedn. inw.
Altowakatenoria | 9545 2018 20.19 0
B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

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

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalne] i ewidencji

yr Stropz 4z 11
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych
Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Lokal archiwum zaktadowego

pietro

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

Spisy zdawczo-

Data do

X nie

Ilo&¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

Ilo$¢ GB

X nie

Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji

przekazanych do archiwum

panstwowego

zatrudnienia

Ilos¢ pomieszczen

9.30

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem

Powierzchnia (m?)

niearchiwalnej

Strona 5z 11

X tak

Ewidencja
udostepnien

, Wyzsze

wyksziatcenie archiwalne) i data ukonczenia

miejsce pracy dla

archiwisty
termometr

higrometr

szafy

Wyposazenie

kontrola dostepu
gasnica
czujnik ognia i dymu

zaluzje

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos$¢ w 0.65
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", w tym
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) Ei kategoria i
"B" (ilos¢ w
mb.)
WM 066
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna 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" (ilos¢ w
jedn. arch.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja kartograficzna 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" (ilos¢ w
jedn. arch.)

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

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

Dokumentacja geodezyjna 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" (ilos¢ w

jedn. arch))

w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B” (ilos¢ w

jedn. inw.)
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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 audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B (ilos¢ w

jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Hais g kontiol W toku czynnosci kontrolnych sprawdzono nastepujace teczki ze zbioru archiwum

zakltadowego Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie:

® sygnatura archiwalna: 58/1 - ,Remonty zabytkowych nagrobkdéw”, znak teczki: ZO-
704, kat. A, 2014 r.:
o dokumentacja zostata zabezpieczona w petnej, wiazanej teczce tekturowej,
oditozono do niej spis spraw,
usunieto z niej elementy metalowe,
zapisane strony akt byty ponumerowane,
dokumentacja utozona byta w uktadzie archiwalnym,
dokumentacja byta potgczona za pomoca plastikowego klipsa,
© opis teczki byt prawidtowy;
® sygnatura archiwalna: 56/2 - ,Kontrole zewnetrzne”, znak teczki: OK-0710, kat. A,
2018 r.:
o dokumentacja zostata zabezpieczona w petnej, wigzanej teczce tekturowej,
© odtozono do niej spis spraw,
© z teczki nie usunieto elementdéw metalowych (znajdowaty sie w niej metalowe
zszywki),
dokumentacja w teczce nie byta ponumerowana,
dokumentacja utozona byta w ukfadzie archiwalnym,
akta w teczce ztozono w sposéb luzny,
czesc dokumentacji znajdowata sie w plastikowych koszulkach,
© opis teczki byt prawidtowy;
® sygnatura archiwalna: 54/1 - ,Informacje o charakterze analitycznym i
sprawozdawczym dla innych podmiotéw”, znak teczki: OK-035, kat. A, 2017 r.:
o dokumentacja zostata zabezpieczona w petnej, wigzanej teczce tekturowej,
© odtozono do niej spis spraw,
© zteczki nie usunieto elementéw metalowych (znajdowaty sie w niej metalowe
zszywki),
dokumentacja w teczce nie byta ponumerowana,
dokumentacja utozona byta w uktadzie archiwalnym,
akta w teczce zfozono w sposéb luzny,
© opis teczki byt prawidtowy;
® sygnatura archiwalna: 52/2 - ,Dziatania w zakresie zwalczania wypadkdw, choréb
zawodowych, ryzyka w pracy”, znak teczki: OK-131, kat. A, 2016 r.:

© 0O 0 0 O

©c 0 0 0

o 0 0
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o dokumentacja zostata zabezpieczona w petnej, wigzanej teczce tekturowe;j,
odtozono do niej spis spraw,
z teczki nie usunieto elementéw metalowych (znajdowaty sie w niej metalowe
zszywki),
dokumentacja w teczce nie byta ponumerowana,
w teczce znajdowata sie jedna sprawa,
akta w teczce ztozono w sposdb luzny,
o opis teczki byt prawidtowy;
® sygnatura archiwalna: 45/1 - ,Organizacja wiasnej jednostki”, znak teczki: AK-010,
kat. A, 2010 r.:
o dokumentacja zostala zabezpieczona w petnej, wigzanej teczce tekturowej,
o odtozono do niej spis spraw,
z teczki nie usunieto elementéw metalowych (znajdowaty sie w niej metalowe
zszywki),
dokumentacja w teczce nie byta ponumerowana,
dokumentacja utozona byta w uktadzie archiwalnym,
akta w teczce ztozono w sposéb luzny,
© opis teczki byt prawidtowy;
® sygnatura archiwalna: 54/4 - ,Budzet i jego zmiany”, znak teczki: OK-3021, kat. A,
2017 r.:
o dokumentacja zostata zabezpieczona w pelnej, wigzanej teczce tekturowej,
odtozono do niej spis spraw,
z teczki usunieto elementy metalowe,
dokumentacja w teczce nie byta ponumerowana,
dokumentacja utozona byta w uktadzie archiwalnym,
akta w teczce ztozono w sposéb luZny,
O opis teczki byt prawidtowy;
® sygnatura archiwalna: 23/3 - ,Postepowanie w sprawach dofinansowania projektéw
w ramach programoéw wspdéffinansowanych ze srodkéw zewnetrznych”, znak teczki:
ZM-081, kat. A, 2013 r.:
o dokumentacja zostata zabezpieczona w peinej, wigzanej teczce tekturowej,
odtozono do niej spis spraw,
z teczki usunieto elementy metalowe,
numeracja dokumentacji obejmowata karty,
dokumentacja utozona byta w uktadzie archiwalnym,
akta w teczce ztagczono za pomoca plastikowego klipsa,
o opis teczki byt prawidtowy;
® sygnatura archiwalna: 17/1 - ,Remont terendw zieleni miejskiej wpisanych do
krajowego rejestru zabytkéw”, znak teczki: ZM-503, kat. A, 2008-2011:
o dokumentacja zostata zabezpieczona w petnej, wigzanej teczce tekturowej,
odtozono do niej spis spraw,
z teczki usunieto elementy metalowe,
numeracja dokumentacji obejmowata zapisane strony akt,
w teczce znajdowata sie jedna sprawa,
akta w teczce ztozono w sposdb luzny,
© opis teczki byt prawidtowy;
® sygnatura archiwalna: 14/1 - ,Informacje o charakterze analitycznym i
sprawozdawczym dla innych podmiotéw"”, znak teczki: FK-035, kat. A, 2012 r.:
dokumentacja zostata zabezpieczona w pelnej, wigzanej teczce tekturowej,
nie odtozono do niej spisu spraw,
z teczki usunieto elementy metalowe,
numeracja dokumentacji odejmowata karty akt,
dokumentacja utozona byta w uktadzie archiwalnym,
akta ztaczono za pomoca plastikowego klipsa,
© opis teczki byt prawidlowy;
® sygnatura archiwalna: 35/2 - , Wieloletnia prognoza finansowa za okres 01.01.2014 -
31.12.2014", znak teczki: FK-301, kat. A, 2014 r.:
o dokumentacja zostata zabezpieczona w petnej, wigzanej teczce tekturowej,
© nie odtozono do niej spisu spraw,
O 7z teczki usunieto elementy metalowe,

c 0

O 0 0O 0 O 0 0O 0o 0 o0 o 0 0 [e] 0o O ©

0 0O 0 0O ©

O 0 0 0 0 0
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ponumerowano zapisane strony akt w teczce,
dokumentacja utozona byta w uktadzie archiwalnym,
akta w teczce ztozono w sposéb luzny,

opis teczki byt prawidtowy;

o @ oo

Kontrola dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego Zarzadu wykazata wtasciwa
jej klasyfikacje oraz kwalifikacje archiwalna.

Podczas kontroli stwierdzono zalegtosci w przekazywaniu dokumentacji spraw zamknigtych
z nastepujacych komérek organizacyjnych (po pauzie podano rok z ktérego najnowsze akta
znajduja sie w archiwum zaktadowym):

- Dziat oczyszczania i zimowego utrzymania - kat A - 2014 r,,
- Dziat finansowo-ksiegowy - kat A - 2016 r.,
- Dziat zieleni miejskiej - kat A - 2014 r., kat B - 2014 r.

Ponadto do czasu kontroli nie przekazano do archiwum zaktadowego zadnych akt
osobowych oséb zwolnionych.

Wedtug wskazania pomocy administracyjnej, zalegtosci w przekazywaniu dokumentacji do
archiwum zakladowego wynikaja z tego, ze akta te sg potrzebne na stanowiskach pracy.
Niestety zalegtosci w przekazywaniu dokumentacji do archiwum zaktadowego rodza obawy
0 jej kompletnos¢, w tym materiaty archiwalne.

W trakcie czynnosci kontrolnych sprawdzono takze stosowanie przepiséw kancelaryjnych na
stanowisku pracy w Dziale zieleni miejskiej. Zgromadzona tam biezgca dokumentacja
przechowywana jest w uktadzie kancelaryjnym we wtasciwie opisanych segregatorach, do
ktérych odtozono spisy spraw. Znaki spraw naniesione na akta zbudowane byty poprawnie
np.: ZM.63.102.2022.KM. Komoarka posiada zalegtosci w przekazywaniu dokumentacji do
archiwum zakfadowego. Informacje o przyczynach zalegtosci w przekazywaniu
dokumentacji do archiwum zaktadowego podano wyzej.

Zgodnie ze wskazaniem pomocy administracyjnej catos¢ trafiajgcej do Zarzadu
dokumentacji w postaci elektronicznej jest drukowana i odktadana do spraw prowadzonych
w postaci papierowe;j.

Zarzad Zieleni Miejskiej nie posiada wiasnej strony internetowej. Strona BIP, na ktérej
publikowane sa informacje na temat jednostki, jest czescig serwisu BIP Urzedu Miasta
Rzeszowa.

Dokumentacja zwigzana z czasem pandemii nie zostata wydzielona ze zbioru ani oznaczona
w zaden sposdb, co wedtug wskazania pomocy administracyjnej wynika z tego, ze Zarzad
nie otrzymat od Archiwum Panstwowego w Rzeszowie pisma w tej sprawie (zostato ono
wystane, wg rozdzielnika, w dniu 21 maja 2020 r.).

Metraz dokumentacji zapisany w protokole zostat podany zgodnie z informacja
przygotowang przez pomoc administracyjna. llos¢ akt w archiwum zaktadowym ulegta
zwiekszeniu po doptywach akt w latach po poprzedniej kontroli.

Stan fizyczny dokumentacji zgromadzone] w archiwum zaktadowym jest dobry. Nie nosi ona
éladéw uszkodzen. Sposéb zabezpieczenia materiatéw archiwalnych opisano przy
konkretnych jednostkach aktowych powyzej.

Dokumentacja zgormadzona w archiwum zaktadowym utozona jest w uktadzie
strukturalnym. Na oddzielnych regatach wydzielono dokumentacje kategorii ,A" oraz listy
ptac.

Uporzadkowanie wielu ogladanych w trakcie kontroli teczek byto niewtasciwe, co opisano
przy konkretnych pozycjach powyzej. | tak nieusuniecie elementéw metalowych z
dokumentacji moze prowadzi¢ do powstania na aktach rdzawych sladéw i w konsekwencji
ich uszkodzenia. Brak numeracji zapisanych stron akt rodzi mozliwo$¢ usuniecia z teczek
pojedynczych, lub wiekszej ilosci dokumentéw. Przechowywanie dokumentacji w
plastikowych koszulkach, moze prowadzi¢ do pogorszenia sie jej stanu fizycznego.
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Natomiast brak spisu spraw w teczce moze rodzi¢ problemy w korzystaniu z dokumentacji
w niej zgromadzonej. Zgodnie ze wskazaniem pomocy administracyjnej, za niewlasciwe
uporzadkowanie dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego odpowiadajg
kierownicy dziatéw merytorycznych. Nie podano przyczyny tych uchybien.

Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego prowadzona jest starannie i zgodnie z
obowigzujacymi przepisami. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych oraz spisy zdawczo-
odbiorcze zostaty stworzone na formularzach zawierajacych wymagane informacje.
Wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze posiadaty niezbedne pieczatki i podpisy. Wydzielono
dwa komplety spiséw zdawczo-odbiorczych: narastajacy oraz w podziale na komérki
organizacyjne Zarzadu.

Jednostka nie przeprowadzala do tej pory brakowania, nie przekazywata rowniez materiatéw
archiwalnych do archiwum panstwowego, w zwigzku z czym nie posiada ewidencji
dokumentacji brakowania i przekazanej do archiwum panstwowego.

Zgodnie ze wskazaniem pomocy administracyjnej, dokumentacja przechowywana w
archiwum zaktadowym nie jest z niego udostepniana poza lokal archiwum, w zwigzku z
czym nie zalozono ewidencji udostepnien. Akta wydawane sa jedynie do wgladu w
pomieszczeniu archiwum, w obecnosci archiwisty. Udostepnien tych nie ewidencjonuje sie,
przez co nie mozna sledzi¢ ruchu akt w archiwum. Z tego powodu nie wida¢ wktadu pracy
archiwisty zwigzanej z udostepnianiem akt.

Pomieszczenie archiwum zaktadowego jest czyste, posiada ogrzewanie oraz wentylacje.
Zamontowano w nim takze klimatyzator. Do archiwum prowadza wzmocnione drzwi
zamykane na jeden zamek. Zrodio swiatta stanowi typowe oswietlenie biurowe. Podtoga
archiwum wytozona jest wyktadzing dywanowa. Poza wymienionym wyposazeniem, na
stanie archiwum znajduje sie drabina.

W dniu kontroli w lokalu archiwum zaktadowego panowata temperatura 20°C oraz
wilgotnos¢ wzgledna 49%. Rejestr warunkéw cieplno-wilgotnosciowych wskazuje, ze w
zaleznosci od pory roku temperatura powietrza miesci sie w granicach 16-17°C, a
wilgotnos¢ wzgledna w granicach 37-48%.

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

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

Jacek Jurkowski Kierownik Dziatu oczyszcz. i zimowego
utrzymania
Edyta Mitek Gtowna Ksiegowa
Anna Paja Kierownik Dziatu organizacyjno-kadrowego
Katarzyna Spaczynska Kierownik Dziatu zieleni miejskiej
Imie i nazwisko Funkcja (stanowisko)

Zalecenia wydane po poprzedniej kontroli zostaty wykonane.

Opis

X nie
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Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustaler 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.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

T
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Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Zataczniki [los¢: 0
| o Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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




