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Sprawa: kontrola archiwum zakladowego Galerii Labirynt
Zalecenia pokontrolne

W nawigzaniu do kontroli archiwum zakladowego Galerii Labirynt w Lublinie,
przeprowadzonej zgodnie z art. 21 ust. 2 i art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. nr 123 poz. 698), w dniu
29 listopada 2011 r. przez miodszego archiwiste Sebastiana Czerniaka, w obecnosci
P. mgr Anny Ignasiak - starszego specjalisty dzialu programowego, Archiwum Panstwowe
w Lublinie przesyla uwagi i zalecenia pokontrolne.

Przedmiotem kontroli byla ocena realizacji przez jednostkg¢ organizacyjng obowigzkow
wynikajacych z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym =zasobie archiwalnym
i archiwach. W szczegdlnosci kontroli poddano funkcjonowanie archiwum zakladowego
Galerii Labirynt oraz stan przestrzegania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych przez jego
pracownikéw. Ponadto sprawdzono stopien realizacji zalecen pokontrolnych wydanych przez
Archiwum w zwigzku z poprzednig kontrolg archiwum zakladowego Galerii w dniu
20 paZdziernika 2008 r.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych
pod wzgledem prawidlowosci klasyfikacji i kwalifikacji nie budzi powazniejszych zastrzezen.
Dokumentacja jest przekazywana do archiwum =zakladowego w sposob regularny, na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, ale w stanie nieckompletnym. Ewidencja zasobu nie
budzi zastrzezen. Opisy teczek sq pelne, zawierajg wszystkie wymagane oznaczenia. Materialy
archiwalne sa uporzadkowane wewnagtrz teczek. Spisy materialow archiwalnych (kat. A)
przekazywanych do archiwum =zakladowego sg przesylane do wiadomoéci Archiwum
Panstwowego w Lublinie. W zasobie archiwum zakladowego znajdujg sig materialy
archiwalne z lat 1952-1986 podlegajace przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Lublinie

na wieczyste przechowywanie.
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W Galerii obowigzuje system kancelaryjny w ujgciu tradycyjnym, tj. system
bezdziennikowy w postaci nieelektronicznej oparty na rejestracji spraw w spisach spraw
prowadzonych na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Odnoénie wyposazenia i zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania zasobu
ustalono, ze lokal archiwum zakladowego jest prawidlowo wyposazony na wypadek
zagrozenia szkodliwymi czynnikami zewngtrznymi. Na wyposazeniu lokalu znajduja sig¢
gasnice proszkowe, koce gasnicze szklane, worki ewakuacyjne oraz termohigrometr, ponadto
zainstalowano czujniki dymu. Prowadzone sg pomiary temperatury i wilgotnosci, a wyniki sa
rejestrowane w kontrolce pomiarow.

Pod wzglgdem realizacji zalecen pokontrolnych stwierdzono, ze punkt pierwszy zalecen
dotyczacy wybrakowania dokumentacji niearchiwalnej, dla ktorej minat okres
przechowywania nie zostal wykonany; punkt drugi dotyczacy przekazania do archiwum
zakladowego akt spraw ostatecznie zalatwionych zostal wykonany czgdciowo. Nie przekazano
wszystkich akt spraw zakonczonych; punkt trzeci dotyczacy dokonczenia porzadkowania
dokumentacji, w tym materialéw archiwalnych zostal zrealizowany cze¢sciowo; punkt czwarty
dotyczacy poprawy ewidencji archiwum zakladowego =zostal wykonany; punkt piaty
dotyczacy oznakowania teczek aktowych sygnatura archiwalng zostal wykonany; punkt szosty
dotyczacy przekazania materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego nie zostal
wykonany; punkt siodmy dotyczacy przekazania do Archiwum Panstwowego w Lublinie
dokumentacji audiowizualnej, nagran wideo i audio stanowigcych materialty archiwalne nie
zostal wykonany; punkt é6smy dotyczacy dokonywania regularnych pomiarow temperatury i

wilgotnoséci oraz odnotowywania wynikow zostal wykonany.

Wobec powyiszego Archiwum Panstwowe w Lublinie zaleca, co nastgpuje:

1. Akta spraw zakonczonych, zaréwno materialy archiwalne jak 1 dokumentacje
niearchiwalng przekaza¢ z komérek organizacyjnych do archiwum zakladowego w
stanie uporzadkowanym, na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzonych
oddzielnie dla materialow archiwalnych (kat. A) w 4 egzemplarzach, a dla
dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) w 3 egzemplarzach. Od tej pory regularnie
przekazywaé do archiwum zakladowego akta spraw zakoriczonych.

2. Przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Lublinie na wieczyste przechowywanie
materialy archiwalne (kat. A), zardwno w postaci aktowej jak i dokumentacji
audiowizualnej, nagran wideo i audio. Przekazywane materiaty archiwalne powinny
by¢ uporzadkowane zgodnie z §14 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16

wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i



kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz. U. z 2002 r. nr 167 poz. 1375). Akta nalezy przekazac
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego sporzadzonego w trzech egzemplarzach na
nosniku papierowym, z ktérych 2 nalezy przesta¢ uprzednio do Archiwum
Panstwowego w Lublinie zglaszajac gotowosé do przekazania. Nalezy rownoczesnie
dotaczy¢ spis w formie elektronicznej na phlycie CD. Dla kazdej przekazywanej
jednostki archiwalnej (teczki) nalezy w spisie podac liczbe stron. Do spisu zdawczo
odbiorczego nalezy dolaczy¢ zgodnie z § 15 ust. 3 i 4 cytowanego rozporzadzenia
Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 r., rys historyczny jednostki organizacyjnej,
ktora wytworzyla przekazywane akta, zawierajacy podstawowe dane o jej organizacji
i zakresie dzialania w ujgciu chronologicznym. Przekazywane akta nalezy poddac
dezynfekcji w komorze fumigacyjnej. Materialy archiwalne powinny byé
zapakowane w pudia archiwizacyjne, wykonane z tektury litej bezkwasowej
(z rezerwa alkaliczng o pH nie mniejszym niz 7), o gramaturze nie mniejsze] niz
1200 g/m”° . Wysokos¢ pudla (grzbiet) powinna wynosié ok. 10 cm. Inne wymiary
pudia (szerokos¢ i dhlugos¢) powinny by¢ dostosowane do wymiardw akt. Pudia
nalezy opatrzy¢ etykietami z nazwa wytworcy akt oraz liczbami porzadkowymi
odnoszacymi si¢ do numeréw teczek znajdujacych sig w pudta.

3. Dokonczy¢ porzadkowanie materialow archiwalnych przechowywanych na
stanowisku pracy archiwisty zakladowego, a po uporzadkowaniu nalezy przekazac te

akta do archiwum zakladowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorezych.

Informacje o dziataniach podjgtych w celu realizacji zalecen prosimy nadestac do
Archiwum Panstwowego w Lublinie w ciggu 30 dni od daty otrzymania zalecen. Termin
wykonania zalecen ustala si¢ na 30 czerwca 2012 r. Po wykonaniu zalecen nalezy przeslac

sprawozdanie z ich realizacji.

Sebastian Czemiak
el 81 528 61 52
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