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WYSTAPIENIE POKONTROLNE 

Podstawe prawng kontroli stanowi art. 28 pkt. 4 Ustawy z dnia 14 tipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 
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Stosowanie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, a takze klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji przekazywanej do archiwum 

zaktadowegonie budzi zastrzezenia. Akta spraw zakonczonych nie sq regularnie przekazywane do archiwum zaktadowego. 

Na ewidencje zasobu archiwum zaktadowego sktadaja sie: wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze kat. A i B, 

ewidencja akt osobowych i ptacowych, protokoty wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego. Ewidencja jest prowadzona na ogét na 

biezaco i w sposdb prawidtowy. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych wymaga uaktualnienia — ostatni wpis wskazuje na pozycje 205, 

natomiast spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja dalszq numeracje - do 212 (Dziat Administracji). 

Ewidencja wypozyczen rejestrowana jest w postaci kart i ksiegi udostepnien (ostatni wpis 6/20) i jest zwracana regularnie do archiwum 

zaktadowego. 

Zasob archiwum obejmuje dokumentacje wtasna, odziedziczona i zdeponowana. Dokumentacje wtasna w archiwum stanowia: materiaty 

archiwaLne (kat. A} i obejmuja akta dotyczace wystaw, katalogi wystaw, plakaty, afisze, wycinki prasowe, akta dotyczace wydawnictw, 

kontroli zewnetrznych, wspotpracy z urzedami administracji panstwowe] i samorzgdowej. Ponadto miateriaty archiwalne 

stanowia fotografie i dokumentacja audiowizualna dokumentujaca prace jednostki w postaci nagran i filmow. Dokumentacja fotograficzna: 

negatywy z lat 2003-2008, diapozytywy z lat 1964-2005 i odbitki (koperty ze zdjeciami) w ilosci 1025 j.a Dokumentacje 

audiowizualna stanowia: nagrania na tasmach magnetofonowych z tat 1976-2007 oraz filmy na kasetach video i mini disc z tat 1990- 

2008. 

Cyfrowe fotografie i filmy z biezacej dziatalnosci (od 2009 roku) przechowywane sa na dysku zewnetrznym i nie zostaty do tej pory 

przekazane do archiwum zaktadowego, 

Dokumentacje niearchiwalng stanowi dokumentacja finansowo-ksiegowa, dokumentacja wydawnicza, dokumentacja zbiardw biblioteki i 

ewidencja zakupow i darowizn, akta asobowe i ptacowe. 

Dokumentacje odziedziczong stanowia: materiaty archiwalne Centralnego Biura Wystaw Artystycznych (kat. A) z lat 1952-1956 - 

katalogi wystaw. 

Dokumentacja zdeponowana obejmuje: Zwiazek Polskich Artystéw Plastykow (kat. A) z lat 1944-1951 (katalogi wystaw), Galeria Labirynt 

w Lublinie (kat. A) dokumentacja aktowa, plansze fotograficzne i koperty ze zdjeciami. 

Nie przekazano do Archiwum Paristwowego w Lublinie materiatéw archiwalnych dla ktorych uptynat 25-Letni okres przechowywania w 

archiwum zaktadowym. Na podstawie ewidencji Archiwum Paristwowego w Lublinie ustalono, ze materiaty archiwalne wytworzone 

przez Galerie Labirynt (wezesnie] dziatajaca pad nazwa Biuro Wystaw Artystycznych) nie zostaty przekazane do Archiwum Panstwowego 

w Lublinie (nasz znak NZA.401.2.2019). 

Jednostka nie wystepowata do tej pory z wnioskiem na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. 

Stan uporzadkowania zbioru: Catosé dokumentacji utozona jest w kolejnosci spisow zdawczo-adbiorczych i rodzaju dokumentacji. Zasob 

archiwum zaktadowego nie jest podzielony wedtug aktotwércdw na dokumentacje wtasna, odziedziczona i zdeponowang. Materiaty 

archiwalne w wiekszosci przypadkéw przechowywane sq oddzielnie od dokumentacji niearchiwalnej, na osobnych regatach. Jeden z 

regatow zawiera jednak materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwaina. Teczki aktowe kat. A posiadaja z reguty petne opisy, 

dokumentacja wewnatrz teczek jest uporzadkowana chronologicznie i spaginawana. Opisy teczek w przypadku materiataw archiwalnych w 

wiekszosci sq prawidtawe wraz z sygnaturami archiwainymi - brak opisu stwierdzono jednak na teczkach aktowych ze spisdw 149 i 150, 

ktore nie posiadaja sygnatur i opisu zgodnego z wykazem akt. Informacje o liczbie stron umieszczono na wewnetrznej stronie oktadek 

teczek. Materiaty archiwalne posiadaja uktad wedtug kolejnosci spis6w zdawczo-odbiorczych. W materiatach archiwalnych nie 

stwierdzono obecnosci elementdw metalowych czy koszulek z tworzywa sztucznego. Odrebnie przechowywane sa akta osobowe - 

posiadaja uktad alfabetyczny. Spisy zdawczo-odbiorcze dla akt osabowych prowadzone sig na nieaktualnych formularzach. Akta osobowe 

sq uporzadkowane wewnatrz teczek (wedtug podziatu na czesci A, B, C i chronologicznie) i spaginowane. Dokumentacja ptacowa — kat. 

B50 rowniez przechowywana jest oddzieLnie, jednak nie jest utozona chronalogicznie. W przypadku dokumentacji niearchiwalnej kat B 

opis jest czesto ograniczony jedynie do sygnatury archiwalnej, zag w wiekszosci przypadkéw brak symboli kwalifikacji archiwalnej. 

Wiekszos¢ dokumentacji niearchiwalnej kat. B10 1 B5 orzechowywana jest w segregatorach i teczkach. 

Wystepuja nieprawidtowosci w regularnym przekazywaniu dokumentacji do archiwum zaktadowego - dotyczy to m.in. cyfrowej 

dokumentacji audiowizualnej na nosnikach cyfrowych, ktéra wg ustalen archiwisty zaktadowego, przechowywana jest na dyskach 

zewnetrznych. Czes¢ dokumentacji pozostaje takze na stanowiskach pracy, w zwiazku z czym znajdujace sie w archiwum zaktadowym 

materiaty archiwalne (kat. A) nie sq kompletne. Dotyczy to m.in. teczek: wspdtpraca z innymi instytucjami i Wspdtpraca z urzedami 

administracji panistwowej z 2018 r. Na stanowisku pracy znajduje sie takze dokumentacja ksiegowa z 2017 1. i sprawozdania do GUS z 

2018 ©, gospodarka pozabudzetowa z 2018 r. 

Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Dokumentacje stanowig akta luzne, poszyty, plakaty, katalogi, fotografie (negatywy i 

pozytywy), przezrocza, tasmy magnetofonowe, kasety video i mini disc. Materiaty archiwalne znajduja sie w wiekszosci w teczkach 

wiagzanych. Czes¢ materiatow archiwalnych przechowywana jest w segregatorach — np. z Dziatu Ksiegowosci, nr spisu: 148, 152, 161,
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167, 179/7, 189. Afisze z roku 2019 przechowywane sa w teczkach wielkogabarytowych i nie posiadaj a paginacji. Cze¢ dokumentacji 

sktada sig Zz poszytow, ktére obok materiatow archiwalnych, zawieraja dokumentacje niearchiwalng. Dokumentacja niearchiwalna 

przechowywana jest w wiekszosci w segregatorach. Archiwum praktycznie nie posiada rezerwy magazynowe). 

Po ukoniczeniu prac nad digitalizacja fotografii znajdujacych sie w zasobie archiwum zaktadowego w Galerii Labirynt w Lublinie, w 2020 
roku odnaleziono kolejne egzemplarze fotografi dokumentujacych wydarzenia prezentowane w Galerii (nasz znak NZA.401.10.2020). 
Obecnie fotografie objete sq procesem sprawdzania duplikatow. Dla odnalezionych fotografi nalezy sporzadzi¢ ewidencje dokumentacji 

fotograficznej w postaci spisu z natury. Jezeli okaze sie, ze jakas fotografia nie ma swojego odpowiednika w dokumentacji danego 
wydarzenia, to nalezy uzupetni¢ dokumentacje (kat. A) odnaleziona fotografia, Spis z natury nalezy zarejestrowaé w wykazie spisdw 

zdawczo-odbiorczych. 

Lokal archiwum zaktadowego znajduje sie na parterze budynku Galerii w pomieszczeniu, w ktorym znajduje sie instalacja c.o. Oswietlane 

jest Swiattem jarzeniowym a okno z naklejong folig zabezpiecza przed swiattem dziennym. Pomieszczenie wyposazono w alarm 

antywtamaniowy. Wyposazenie lokalu stanowia regaty metalowe, szafy kartotekowe, stolik, krzesto, osuszacz powietrza, 

termohigrometr. Wyniki pomiarow sa regularnie rejestrowane w kontroice. W dniu kontroli temperatura wynosita 21°C, wilgotnos¢ - 

64% RH. Zabezpieczenie przeciwpozarowe stanowia gasnica proszkowa, koc gasniczy szklany i worki ewakuacyjne. 

Ocena dziatalnosci jednostki 

Stwierdzone nieprawidtowosci 

1. Nie zrealizowano w catosci zalecenia nr 1 dotyczace zobowiazania pracownikdéw do §cistego 
przestrzegania normatywow kancelaryjno-archiwainych szczegélInie w zakresie prawidtowego zaktadania | 
opisywania teczek aktowych oraz przygotowywania dokumentacji spraw zakoficzonych do przekazania do 

archiwum zaktadowego. 

2. Nie zrealizowano w catosci zalecenia nr 2 dotyczacego przekazania akt spraw z komérek organizacyjnych 

do archiwum zaktadowego kompletnymi rocznikami. 

3. Nie zrealizawano w catosci zalecenia nr 4 dotyczacego uporzadkowania materiatéw archiwalnych 
gajdujacych sie w archiwum zaktadowym. Stwierdzono brak prawidlowego opisu dla teczek materialéw 
archiwalnych odpowiadajacych na spisie zdawczo-adbiorczym pozycjom 149 i 150. 

4. Nie zealizowano zalecenia nr 7 - nie przekazano do Archiwum Pafstwowego w _ Lublinie materiatéw 
archiwalnych (kat. A) dla ktérych uptyneto 25 lat od ich wytworzenia. Do przekazania pozostaje 
dokumentacja wlasna z lat 1956-1992, dokumentacja odziedziczona z lat 1952-1956 (Centralne Biuro 

Wystaw Artystycznych) i katalogi wystaw z lat 1952-1956. 

5. Ewidencja spisow zdawczo odbiorczych nie jest prowadzona na biezgco i wymaga uaktualnienia Ostatni 

wpis w wykaze spis6w wskazuje na pozycje 205, natomiast spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja dalszq 

numeracje - do 212. 

6. Zaséb archiwum zakladowego nie jest podzelony wedtug aktotwércé6w na dokumentacje wiasna, 

odziedziczona i zdeponowang. Materiaty archiwalne nie sq oddzelnie od dokumentacji niearchiwalnej, na 

osobnych regatach. Jeden z regatéw zawiera materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalna. 

7. Stwierdzono brak cyfrowej dokumentacji audiowizualnej z biezacej dziatalnosci z lat 2009-2019. 

8. Stwierdzono, ze afisze z roku 2019 przechowywane w teczkach wielkogabarytowych nie posiadaja 
paginacji. 

9, Nie dokonAczono procesu sprawdzania duplikatéw niedawno odnalezionych fotografii. 

10. W lokalu archiwum zaktadowego stwierdzono, ze panujaca wilgotnos¢ wzgledna (64% RH) i temperatura 

(21°C) odbiegajg od normy okreslonej w Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum 

zaktadowego Galerii Labirynt w Lublinie. 

11. Stwierdzono, ze nowe przepisy kancelaryjno-archiwalne sa od 2018 roku w trakcie uzgadniania z 

Archiwum Panstwowym w Lublinie (znak: NZA.420.147.2018). 

Stwierdzone nieprawidtowosci 

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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1. Zobowiaza¢ pracownikéw do Scistego przestrzegania normatywow kancelaryjno- 

archiwalnych szczegdinie w zakresie prawidtowego zakladania i opisywania teczek 

aktowych oraz przygotowywania dokumentacji spraw zakofczonych do przekazania do 

archiwum zakladowego. 

2. Przekazaé do archiwum zaktadowego w= stanie uporzadkowanym, kompletnymi 

rocznikami, akta spraw zakonczonych znajdujace sie dotad w komérkach organizacyjnych 

(na stanowiskach pracy), szczegélnie materiaty archiwaine (kat. A), na podstawie spiséw 

zdawczo-odbiorczych sporzadzonych dla materiatsw archiwalnych (kat. A) w 4 

egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwalnej} (kat. B) w 3 egzemplarzach. Jeden 

egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materiatow archiwalnych (kat. A) przestaé do 

Archiwum Panstwowego w_ Lublinie. Obowiazek uporzadkowania  przekazywanej 

dokumentacji spoczywa na komdrce organizacyjnej, ktéra ja wytworzyla. Sposdb 

przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego reguluje rozdziat IX Instrukcji 

kancelaryjnej wprowadzonej Zarzqdzeniem Dyrektora Biura Wystaw Artystycmych w 

Lublinie z dnia 6 stycznia 2005 r, w sprawie stosowania instrukcji kancelaryjnej, 

jecnolitego rzeczowego wykaz akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania 

archiwum zaktadawego. 

3. Uzupetnié opisy wszystkich teczek o wszystkie wymagane elementy zgodnie z 

zatacznikiem nr 6 do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego, 

bedacej zafacznikiem do Zarzqdzenia Dyrektora Biura Wystaw Artystycznych w Lublinie z 

dnia 6 stycznia 2005 r, w sprawie stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego 

rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum 

zaktadowego. 

4. Przekazaé do Archiwum Panstwowego w Lublinie materiaty archiwalne (kat. A), dla 

ktérych uplynat 25-letni okres przechowania, zgodnie zart. 5 ust. 1 ustawy o narodowym 

zasobie arschiwalnym i archiwach zdnia 14 lipca 1983 r. (Dz U. 22020 r., poz 164) i § 6 

rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedactwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. 

w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw 

archiwalnych do archiwow panstwowych ij brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 

z 2019 r, poz 246). Materiaty archiwalne podiegajace przekazaniu do Archiwum 

Panstwowego w Lublinie nalezy uporzadkowa¢ z zgodnie z zatacznikiem nr 4 do ww. 

rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego. 

5. Zaprowadzac¢ jeden wykaz spisOw zdawczo-odbiorczych, do ktérego nalezy wpisad 

poszczegélne spisy zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wptywu i uaktualnié wykaz spiséw 

zdawczo-odbiorczych. Na biezaco prowadzi¢ ewidencje akt spraw zakofczonych 

przekazywanych z komoérek organizacyjnych na podstawie spisédw zdawczo-odbiarczych 

sporzadzonych dla materiatéw archiwalnych (kat. A) w 4 egzemplarzach, a dla 

dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) w 3 egzemplarzach. 

6. Fizycznie oddzieli¢é materialy archiwalne (kat. A) od dokumentacji niearchiwalnej (kat. 

B) i przechowywacé oddzielnie na osobnych regatach. 

7. Przekazaé cyfrowa dokumentacje audiowizualna z biezacej dziatalnosci z lat 2009-2019 

na stan archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Spis 

zarejestrowac w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych. jeden egzemplarz spisu przesta¢ do 

wiadomosci do Archiwum Panstwowego w Lublinie. 

8. Ponumerowac strony (paginacja) dokumentacji majdujacej sie w jednostce 

archiwalnej. Materiaty archiwalne nalezy paginowaé (przy uzyciu miekkiego o/6wka) przy 

czym numer nalezy umiescié w zewnetrmym gérnym rogu kazdej strony (zapisanej i 

niezapisane)). 
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9. Dokofczyé proces sprawdzania duplikatéw fotografii i sporzadzié ewidencje 2021-06-30 
dokumentacji fotograficzne] w postaci spisu znatury Jezeli okaze sie, ze jakas fotografia 

nie ma swojego odpowiednika w dokumentacji danego wydarzenia, to nalezy uzupetni¢ 
dokumentacje (kat. A) odnaleziona fotografia. Spis z natury nalezy zarejestrowaé w 
wykazie spisOw zdawczo-odbiorczych. 

10. Obnizyé wilgotnosé wzgledna panujaca w lokali archiwum do poziomu z przedziatu 45- 2021-03-31 
60 % RH, a temperature utrzymywac w granicach 14-20°C. 

11. Dokoneczyé uzgadnianie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych: instrukcji kancelaryjnej, 2021-03-31 
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 

dziatania archiwum zaktadowego Galerii Labirynt w Lublinie z Archiwum Pafstwowym w 

  

Lublinie. 
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podpis wydajacego wystapienie 

Pouczenie: 

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia 
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych 
w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozyé dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa 
dokumentacje. 

Zatgczniki llos¢: 0 

e Brak 

Wystapienie sporzadzono w 2 eqz. 

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana 

egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Lublinie


