ARCHIWLIM PANSTWOWE
W RZESZTVNIE
35-064 Rezesedw, ul. Bodnicza 2
tel. 17 852-93-50, 17 850-10-59

(pieczed archiwum panstwowego)

Znak sprawy: NZ.421.150.2014

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Galerii Fotografii Miasta Rzeszowa, ul. 3 Maja 9, 35-030 Rzeszow

Podstawe prawna przeprowadzane] 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 poin. zm).

I. INFORMACJE WSTEPNE:

1. Kontrolg przeprowadzit w dniu 9 grudnia 2014 roku - miodszy archiwista w
Archiwum Panstwowym w Rzeszowie, na podstawie upowaznienia do kontroli nr 92 i legitymacji
stluzbowej Nr 176, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pami
referenta ds. administracyjno biurowych, odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zakfagowego

Galer.

[

Jednostka kontrolowana zostala utworzona w dniu 21 stycznia 1992 roku na podstawie uchwaly nr
XXVII7/92 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 21 stycznia 1992 roku w sprawie utworzenia Galerii
Fotografii Miasta Rzeszowa. Dziala na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r, poz. 594) oraz ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o
organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoéci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz. 406). Obecnie
kieruje nia pani Irena Galuszka — Dyrektor Galenii Fotografii Miasta Rzeszowa. Organem
nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Prezydent Miasta Rzeszowa, Rynek 1, 35-064
Rzeszow.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut Galerii Fotografii Miasta
Rzeszowa wprowadzony Uchwala Nr XL/136/2005 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 28 czerwca
2005 roku oraz Regulamin Organizacyjny Galeni Fotografii Miasta Rzeszowa wprowadzony
uchwatla nr XXVIII/7/92 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 21 stycznia 1992 roku (ze zmianami).




-

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci; -—-- (nie dotyczy).
Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidagji, upadlosci, przeksztalcenia.
6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe w Rzeszowie przeprowadzilo w dniu 31 marca 2011
roku.
7. Archiwum zakladowe. od czasu ostatniej kontroli, bylo takze kontrolowane w dniach ..... przez ...
---— (nie dotyczy).
8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z
Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Rzeszowie | wprowadzone w obowigzujacym trybie:
a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Zarzadzeniem Nr 1/2005 Dyrektora Galerii
Fotografii Miasta Rzeszowa z dnia | sierpnia 2005 roku,
b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1/2005 Dyrektora Galerii
Fotografii Miasta Rzeszowa z dnia 1 sierpnia 2005 roku,
¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona Zarzadzeniem Nr 01/3/2006 Dyrektora Galerii
Fotografii Miasta Rzeszowa z dnia 20 listopada 2006 roku,

d) inne normatywy Kancelaryjno-archiwalne: -——- (nie dotvezy).

USTALENIA KONTROLI:

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych jest poprawne w zakresie tworzenia
teczek aktowych, co stwierdzono na podstawie sprawdzanych teczek o sygnaturach archiwalnych:
16/27, 26/27, 25/27, 24/27, 23/27, 22/27, 11/5, 11/4. Natomiast dokumentacja nie jest regulamie
przekazywana do archiwum zakladowego (m.in. akta osobowe, dokumentacja elektroniczna 1
wydawnictwa wlasne nie byly nigdy przekazywane do archiwum zakladowego). Dokumentacja
elektroniczna wplywajaca do Galerii, czy to w postaci poczty elektronicznej czy tez dokumentow
podpisanych podpisami kwalifikowanymi jest drukowana i archiwizowana w formie tradycyjnej. W
Jednostce nie utworzono skladu informatycznych nosnikow danych. W jednostce stosuje sig
bezdziennikowy system kancelaryjny.
Zbior dokumentacji. W archiwum zakiadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja WHLASNA:

- aktowa:

kategorii A w ilosci 1,15 mb, z lat 1992-2012,

kategorii B w ilosci 0,45 mb, z lat 1992-2012,

w tym akta kategorii "BES0" — .... mb, z lat .... "B50" - 0,20 mb, z lat 1992-2012,




nierozpoznana w ilosci .... mb, z lat .... ----- (nie dotyczy)

- techniczna: --—-- (nie dotyczy)

kategorii A w iloSci ... mb, ... jedn. inw., ... jedn. arch., z lat .....
kategorii B w ilosci ... mb, ... jedn. inw., ... jedn. arch., z lat .....
nierozpoznana w ilosci ... mb, .... rysunkdw, z lat .....

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optyeznych:
kategorii A w ilosci ... jedn. inw., z lat .....

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

nierozpoznana w ilosci 374 jedn. inw., z lat 2006 - 2014 (sa to plyty CD dokumentujgce

dziatalnosé Jednostki m. in. wystawy i wernisaze)

- kartograficzna: —--- (nie dotyczy)

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

- audiowiznalna: —-- (nie dotyczy)

nagrania:

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

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

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

Sfatagrafie: -—-- (nie dotvezy)

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 .....

filmy: === (nie dotyczy)
kategorii A w ilosci ... tytulow (tematow), ... sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat .....

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

nierozpoznana w ilosei ... sztuk, z lat ......

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




- Blizsze informacje o zhiorze dokumentacji:

Na dokumentacje zgromadzona w archiwum zakladowym skladaja si¢ m. in.: wlasne akty
normatywne, dokumentacja Rady Programowej, plany, sprawozdania. statystyka, przepisy
kancelaryjno-archiwalne, dokumentacja: kontroli zewnetrznych, wspdtpracy z innymi jednostkami
organizacyjnymi, kroniki, wywiady dla prasy, radia i telewizji, wycinki prasowe, programy,
scenariusze wystaw, dokumentacja udzialu w obeych wystawach, listy plac. karty wynagrodzen

oraz dokumentacja ksiggowa.

b) dokumentacja ODZIEDZICZONA po: (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilosc

mb, jednostek archiwalnveh lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategori¢ B, a takze

Jjezeli zachod=i potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II. 2. a) -—- (nie dotyczy).

¢) dokumentacja ZDEPONOWANA (OBCA): (fak w punkcie 11, 2. b) ——-- (nie dotvczy).

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogolem 1,60 mb i 374 jedn. inw, w tym:
kategoria A — 1,15 mb
kategoria B — 0,45 mb,
w tym: B30 — 0,20 mb
nierozpoznana: 374 jedn. inw.

4. Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem = poprzedniej
kontroli okreslic stan fizvezny zhioru dokumentacji). Stan ilo$ciowy dokumentacji w poréwnaniu z
poprzednia kontrolg wykazuje zwigkszenie dokumentacji zarowno w kategorii A jak i1 B.
Dokumentacja znajdujaca si¢ w archiwum zakladowym jest w dobrym stanie fizycznym. Materialy
archiwalne sa przechowywane w pelnych wiazanych teczkach aktowych.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum panstwowe (podac podstawg prawng
preejecia) ............. obejmuja .... mb, z lat .... -—- (nie dotyczy).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwalnyeh). Dokumentacja zgromadzona w archiwum
zakladowym zostala ulozona w spos6b strukturalny. Materialy archiwalne i listy plac zostaly
wydzielone na osobnej polce. Przegladana podczas kontroli dokumentacja znajdujaca si¢ w
archiwum posiadala nadane kategorie archiwalne i symbole z rzeczowego wykazu akt. Opisy
teczek sa prawidlowe i zgodne z zawartoscig teczki, na teczki s3 naniesione sygnatury archiwalne.
Uporzadkowanie wewnetrzne teczek kategorii A jest na ogdl poprawne, poniewaz w teczkach: akta
maja uklad archiwalny, sa zszyte i spaginowane, Usterki w tym zakresie stwierdzono w kilku

teczkach w ktorych nie ma spiséw spraw, nie usunigto z nich takze elementow plastikowych i
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10.

11.

13.

14.

metalowych. Dokumentacja znajdujaca si¢ archiwum zakladowym nie jest kompletna gdyz czgsé
dokumentacji znajduje si¢ na stanowiskach pracy. Podczas kontroli ogladano teczki o sygnaturach
archiwalnych: 16/27, 26/27, 25/27, 24/27, 23/27, 22/27, 11/5, 11/4.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w 2012 roku, po
zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego - tak - nie, przez -

pracownika Archiwum Panstwowego w Rzeszowie, w sposob prawidiowy.

Ewidencja. Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kategorie A i B - tak,

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego - tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - nie,

e) ewidencje wypoZyczen - tak,

f) inne srodki ewidencyjne; ----- (nie dotyczy).
Ocena prowadzenia ewidencji: Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych prowadzony jest w sposob
staranny, na obowigzujacym wzorze formularza. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzone sa
prawidlowo w sposéb staranny, na obowigzujacym formularzu. Prowadzi si¢ jeden komplet
spisow w ukladzie narastajacym. Galeria posiada 374 plyty CD dokumentujace dziatalnosc
Jednostki, kiére nie zostaly objete ewidencjq. Jednostka nie prowadzi ewidencji wypozyczen.
Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: na stanowiskach
pracy znajduja si¢: phyty CD, wydawnictwa wiasne i akta osobowe, z lat 1992 - 2012.
Udostepnianie akt (terminowosé zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianvch akt). Dokumentacja
zgromadzona w archiwum zakladowym udostgpniana jest pracownikom Galerii, rzadko i na
miejscu. W wypozyczanej dokumentacji nie stwierdzono ubytkéw, zwroty sg terminowe. Wg

informacji otrzymanych od archiwistki wypozyczanie akt na zewnatrz nie mialo miejsca.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie. za zgoda wlasciwego

archiwum panstwowego. Od czasu ostatniej kontroli Galeria nie brakowata dokumentacji.
Jednostka nie ma zgody generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio migjsce w ... r.
i objelo ... mb, zespolu akt ...... z lat ... -—-, nie przekazywano dotad wlasnych materialow
archiwalnych do archiwum panstwowego.

Kierownikiem—archiwum—zaldadowege, osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum
zakladowego jest pani zatrudniona na pél etatu, na stanowisku referenta ds.
administracyjno biurowych, pusiagajaca wyksztalcenie wy#sze, nieprzeszkolona na kursie
kancelaryjno-archiwalnym. Ksztalci sie w policealnej szkole na kierunku technik archiwista.
Praca w archiwum stanowi bardzo niewielka czes¢ obowigzkow Archiwistka
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16.

17,

18.

nie posiada wyznaczonego zastepcy. ktory bedzie odpowiadal za archiwum zakladowe w podczas
jej nieobecnosci.

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie ... osoba(y). na pol etatu ... osoba(y), w innej
formie ... osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukonczony w ... r. kurs archiwalny stopnia ... ---

- (nie dotyczy).

. Warunki pracy i przechowywania dokumentacji w archiwum zakladowym sg dobre, poniewaz:

pomieszczenie archiwum jest ogrzewane, regularnie sprzatane i dobrze oswietlone. W dniu
kontroli w pomieszczeniu archiwum wilgotnosé wzgledna wynosita 33%, a temperatura 19°C. W
jednostce nie jest prowadzony rejestr temperatury i wilgotnosci na podstawie, kiorego mozna
stwierdzi¢, jak ksztahtuje si¢ $rednia temperatur i wilgotnosci w dluzszym okresie czasu. Rezerwa
magazynowa na akla wynosi 2 metry biezace, co zabezpiecza miejsce dla narastajacego zasobu.
Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilosé pomieszczen, powierzchnia, wyposaZzenie,
zabezpieczenie przed krad=iezg. pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) zlokalizowany jest na
pierwszym pietrze, w pomieszczeniu o powierzchni ok. 5 m’. Jest ono wyposazone w: regaly o
konstrukcji metalowej, metalowa szaf¢ z szufladami, zalegalizowang gasnic¢ proszkowa i
termohigrometr. ktory w zaleznosci od potrzeby, przenoszony jest migdzy pomieszczeniami
Galerii. Do lokalu prowadza atestowane drzwi, podloga wylozona jest drewnianym parkietem, zas
w oknie zamontowano metalowa Zaluzje antywlamaniowa. Oswietlenie posiada oslony |
hermetyczne.

Inne ustalenia kontroli: (m.in. eswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie) Wedlug o$wiadczenia osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zakladowego do
kontroli udostepniono calos¢ zbioru i pomieszezen archiwum.

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: Zalecenia pokontrolne zostaly w wigkszosci wykonane, jedynym mankamentem jest

nie przekazanie do archiwum zakladowego wydawnictw wlasnych.




Protokol podpisali:

GALERIA FOTOGRAFI|
MIASTA RZESZOWA

ul- 3 Maja 9, 35-030 Rzeszéw
tel 17 853 24 45 NIP 8131105850

...............................................

{picczge kontrolowane] jednostki}

DYREKTOR
GALERH FHT:‘ ElSTl RZESZOWA
..... ‘ mgr' P A _ . e
{kierownik kontrolowane) jednostki) {archiwista zakladowy) iprzeprowadzajacy kontrolg)

Zalaczniki: ----- (nie dotyczy)

Protokdd s dzono w
egz. nr 1 — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Rzeszowie

*) niepotrzebne skreslic

=*) wpisal znak ..-—-", jezeli brak jest danych

ARCHWUMN PARSTWOWE W RZESIOWN:
KANCELARLL COOLNA

WPLYNELD DNIa S VWA S0 .
PODPIS ...ococenre RN i s




e

ARCHIWUM PANSTWOWE W RZESZOWIE

35-064 Rzeszow ul. Boznicza 2, tel.: 17 852 93 50, 17 853 26 70; fax: 17 853 83 04
e-mail: aprzeszow(@pro.onet.pl hup: www.rzeszow.ap.govpl

" Oddzial w Sanoku : ul. Sadowa 32 38-500 Sanok, tel. 13 4631999; c-mail:apsanok@internetdsl.pl

Pani

Irena Galuszka

Dyrektor Galerii Fotografii
Miasta Rzeszowa

ul. 3 Maja 9

35-030 Rzeszow
Nasz znak: Data:
NZ.421.150.2014 2015-01- Qﬁ;

Dzialajac na podstawie art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o naredowym zasobie
archiwalnvm i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z pozn. zm.), w dniu 9 grudnia 2014
roku ~ miodszy archiwista w Oddziale | Nadzoru nad Narastajagcym Zasobem
Archiwalnym  Archiwum Panstwowego w Rzeszowie przeprowadzil kontrolg archiwum
zakladowego Galerii Fotografii Miasta Rzeszowa, zarzadzong przez Dyrektora Archiwum

Panstwowego w Rzeszowie.

Kontrola wykazala, ze archiwum zakladowe Galerii prowadzone jest na ogol wlasciwie
przez osobe, kidra nie posiada jeszcze specjalistycznego przeszkolenia, ale ksztalci si¢ na Kierunku
technik archiwista. Zgromadzona w nim dokumentacja zostala poprawnie opisana. Stan
uporzadkowania i zabezpieczenia dokumentacji nie budzi wigkszych zastrzezen, jednak kilka teczek
nie posiadalo spisow spraw i znajdowaly si¢ w nich elementy plastikowe i metalowe. Ewidencja jest
prowadzona na wlasciwych formularzach i w sposob staranny. Mankamentem jest brak ewidenc)i
wypozyczen oraz brak ewidencji dla plyt CD. Dokumentacja nie jest tez na biezaco i pelnymi
rocznikami przekazywana do archiwum zakladowego (vide Il pkt | protokolu). Warunki
przechowywania dokumentacji sa dobre. Jednostka nie prowadzi rejestru temperatur i wilgotnosci

powietrza panujacych w pomieszczeniu archiwum.




W zwiazku z wynikami kontroli przekazuj¢ nastgpujace zalecenia:

I. Nalezy przekazaé¢ do archiwum zakladowego calg dokumentacje spraw zamknigtych do

2012 roku wlacznie, w tym wydawnictwa wilasne.

L

Obja¢ ewidencja dokumentacje elektroniczng i przejac ja formalnie na stan archiwum
zakladowego .

3. -1 Zalozy¢ i prowadzié ewidencje wypoiyczen.

4. ~'Uporzadkowaé teczki z dokumentacjg kategorii A (1. usung¢ elementy plastikowe 1
metalowe).

.t Zalozyé i prowadzi¢ rejestr wartosci temperatury i wilgotnosci panujacych w lokalu

L

archiwum w celi ich monitoringu.

Zalecenia zawarte w pkt. 1, 2 i 4 nalezy wykonaé do dnia 30 czerwca 2015 roku, zas w

pkt 3 i 5 — realizowac na biezaco.

Obowiazek realizacji powyzszych zalecen wynika z przepisow okreslonych w art. 6, art.

34, art. 35 w/w ustawy archiwalnej.

Prosze o przedlozenie w terminie 30 dni od daty otrzymania mojego pisma informacji o
przystapieniu do realizacji zadan. O wykonaniu zalecen nalezy powiadomi¢ Archiwum
Panstwowe w Rzeszowie na pismie.
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DYREKTOR

Archiwum Panstwowegoc
reszowlie

7 dr Jan Basta




