pieczed archiwum panstwowego pieczed jednostki kontrolowanej

Znak sprawy: 402-45/12

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Osrodek ,,Brama Grodzka — Teatr NN” w Lublinie,
ul. Grodzka 21, 20-112 Lublin

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia;: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z2011 r. Nr 123, poz. 698 z pozn. zm.).

I. Informacje wstepne

1.

Kontrole przeprowadzita dnia 11 czerwca 2012 roku starszy archiwista
pracownik Archiwum Panstwowego w Lublinie nr upowaznienia 4/12, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowane; — specjalisty ds.
archiwistyki.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona: 1 kwietnia 1998 r. na podstawie uchwaty nr
616/LXV/98 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 26 marca 1998 r. w sprawie podziatu
instytucji kultury pn. Centrum Kultury w Lublinie i utworzenia instytucji pn. Osrodek
,Brama Grodzka — Teatr NN” w Lublinie, obecnie kieruje nig P. mgr Tomasz Pietrasiewicz
Dyrektor Osrodka ,Brama Grodzka — Teatr NN” w Lublinie, organem nadrzednym lub
nadzorujacym jednostki jest Prezydent Miasta Lublin, pl. Wiadystawa tokietka 1, 20-
950 Lublin.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut O$rodka ,Brama Grodzka -
Teatr NN” w Lublinie stanowigcy zatacznik do uchwaty nr 327/X111/2000 Rady Miejskiej w
Lublinie z dnia 27 kwietnia 2000 r. w sprawie nadania statutu instytucji kultury pn. Osrodek
,Brama Grodzka — Teatr NN” w Lublinie; regulamin organizacyjny Osrodka ,Brama
Grodzka — Teatr NN” w Lublinie stanowigcy zatacznik do zarzadzania wewnetrznego nr
8/2000 Dyrekiora Oérodka ,Brama Grodzka — Teatr NN” w Lublinie z dnia 16 czerwca
2000 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka ,Brama Grodzka —
Teatr NN” w Lublinie. '

Zmiany organizacyjne w przeszlosci: (poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych): w 1990 r.

powstat Teatr NN dziatajgcy do 1998 r. w ramach Centrum Kultury w Lublinie, od 1 kwietnia



1998 r. Osrodek ,Brama Grodzka — Teatr NN” w Lublinie, wpisany do rejestru instytugji
Kultury Miasta Lublin pod poz. RiKO7, decyzjg z dnia 1 kwietnia 1888 r. (znak:
KS11/4020/1/98).

S. Jednostka kontrolowana jest od - (data i nazwa aktu prawnego) w stanie likwidacji, upadtosci,
przeksztalcenia - tak, nie .

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniach: 10 i 16 czerwca 2009 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach - przez - (nazwa organéw kontrolnych):
Osrodek nie byt kontrolowany przez inne organy kontrolne w zakresie prowadzenia

archiwum zaktadowego oraz przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione,
niegzgodnione z archiwum panstwowym)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem nr 4/2005 Dyrektora Os$rodka ,Brama
Grodzka - Teatr NN” w Lublinie z dnia 12 listopada 2005 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
archiwurn zaktadowego w Osrodku ,Brama Grodzka — Teatr NN” w Lublinie (stanowi
zatacznik nr 1),

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem nr 4/2005 Dyrektora Os$rodka ,Brama
Grodzka - Teatr NN” w Lublinie z dnia 12 listopada 2005 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego w Os$rodku ,Brama Grodzka — Teatr NN” w Lublinie (stanowi
zatgcznik nr 2),

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem nr 4/2005 Dyrektora O$rodka ,Brama
Grodzka - Teatr NN” w Lublinie z dnia 12 listopada 2005 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego w Os$rodku ,Brama Grodzka — Teatr NN” w Lublinie (stanowi
zatgcznik nr 3).

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: -.

II Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
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archiwum  zaktadowego: W Os$rodku obowigzujg przepisy kancelaryjne i archiwaine
uzgodnione z Archiwum Panstwowym w Lublinie wprowadzone ww. zarzadzeniem nr
4/2005 Dyrektora Osrodka ,Brama Grodzka - Teatr NN” w Lublinie z dnia 12 listopada
2005 r. Teczki aktowe sg zaktadane z reguty wedtug obowigzujgcego rzeczowego wykazu
akt, jednak pracownicy nie prowadza na biezaco spiséw spraw. Spisy spraw sa
prowadzone przez archiwiste zaktadowego. W obrebie pieczeci wptywu nie odnotowuje
sie znaku sprawy. Stosowanie przepiséw wzbudza zastrzezenia zwlaszcza w zakresie
przekazywania dokumentacji spraw zakoriczonych do archiwum zaktadowego. Spisy
dokumentacji sg sporzadzane przez pracownika odpowiedzialnego za archiwum
zaktadowe, co jest niezgodne z obowigzujacymi instrukcjami kancelaryjng i archiwalna.
Przekazywanie nie odbywa si¢ wedlug wczesniej ustalonego harmonogramu.
Przekazywane do archiwum zaktadowego akta sg nieuporzadkowane.
. Zbiér dokumentacji =
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

~ aktowa:

kat. A wilosci 7,170 mb, zlat [1995-1997] 1998-2012

kat. B wilosci 11,20 mb, zlat[1991] 1998-2011

w tym akta kategorii BE-50 lub B50 1,00 mb, z lat 1998-2008
nierozpoznana w ilosci ok. 7,00 mb, z lat ok. 1995-2010

— techniczna:
kat. Awilosci 0,70 mb, - jednostekinw., 10 jedn.arch., zlat 1990-1995
kat. Bwilo$ci - mb, - jednostek inw., - jedn. arch., z lat -
nierozpoznana w ilosci - mb, - rysunkéw, z lat

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kat. A wilosci - jednostek inw., z lat

kat. B wilosci - jednostek inw., z lat

nierozpoznana w ilosci - jednostek inw., z lat

— kartograficzna:
kat. Awilosci - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat
kat. B wilosci - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat

nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat

— audiowizualna:



nagrania.

kat. A wilosci - jednostek inw., - czasu nagran, z lat

kat. B wilo$ci - jednostek inw. (nagran), - czasu nagraﬁ, z lat
nierozpoznana w ilosci - pudetek, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat

Jfotografie:

kat. A wilosci 9296 jednostek inw., 5866 negatywow, 3430 pozytywow, zlat 1991-2006
kat. B wilosci - jednostek inw., - sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne wilo$ci - sztuk, z lat

Sfilmy:

kat. A wilosei - tytuldw, (tematéw), - sztuk, - sztuk mat. wyjsciowych, z lat
kat. Bwilosci - tytuldéw, (tematdéw), - sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne wilo$ci - sztuk, z lat

— blizsze informacje o zhiorze dokumentacji: materiaty archiwalne (kat. A) to gtownie
dokumentacja projektow zwigzanych z dziatalnoscig kulturalna, artystyczng i
edukacyjng Osrodka, wycinki prasowe, sprawozdania z dziatalnosci merytorycznej,
wspofpraca z organami samorzadu, skargi i wnioski, dokumentacja fotograficzna
wydarzen artystycznych (negatywy i pozytywy). Dokumentacja techniczna kat. A
dotyczy zabytkowych budynkéw, w ktérych Os$rodek ma siedzibe. Materiaty
archiwalne ujete w ewidencji — 238 j.a. Dokumentacje niearchiwalng stanowia; akta
osobowe pracownikéw kat. BESO oraz listy ptac kat. B50, dokumentacja finansowa

i kadrowa oraz dokumentacja niezrealizowanych projektéw artystycznych.

b) dokumentacia odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilo$¢ mb,

jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie ,,A” i kategorie ,,B”, a takze
— Jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a): dokumentacje
odziedziczong stanowi gtéwnie dokumentacja techniczna budynku oraz dokumentacja
wytworzona przez Teatr NN do 1998 r. — fizycznie nie oddzielone od dokumentac;i

wiasnej, wykazane w ramach dokumentacji wiasnej.

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/: nie ma.




l\')
o
C)
o

. Zbior dokumentacji obejmuje ogotem mb, w tym T
— kategorii A 7,80 mb

— kategorii B 18,20 mb

w tym:

— kategoria BE 50 0,65 mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okregli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): wiekszo$é akt w teczkach, segregatorach
i skoroszytach; cze$¢ akt w pudtach z tektury falistej. Materiaty archiwalne
przechowywane sg w teczkach wigzanych i segregatorach. Stan f|zyczny zbioru
dokumentacji jest dobry. Od ostatniej kontroli rozmiar dokumentacji przechowywanej w

archiwum zaktadowym powickszy! sie.
wym p e

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe prawna

przejecia) - obejmujg - mb, - j. a. z lat -,

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnodci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych): Cze$¢ dokumentacji zgromadzonej w
archiwum zaktadowym jest nieuporzadkowana, nie posiada ewidencji i zostata uznana
podczas kontroli za nierozpoznana, ze wzgledu na brak ustalonej klasyfikacji i kwalifikacji
archiwalnej. Trwajg prace nad uporzadkowaniem tych akt. Cze$¢ zasobu ujeta w spisach
zdawczo-odbiorczych ztozona jest na regatach w kolejnosci spisow. Materiaty archiwalne
sg czesciowo uporzadkowane wewnatrz teczek, sg zszyte i spaginowane. Cze$c
materiatow archiwalnych jest nieuporzadkowana, dokumentacja w teczkach ma uktad
odwrotny od chronologicznego. W niektorych teczkach oznaczonych kwalifikacjg
archiwalng A znajdujg sie wytacznie kopie pism. Czes¢ materiatdbw archiwalnych nie
zostata przetozona do teczek wigzanych — sg przechowywane w segregatcrach. Niekiére
tytuty teczek z dokumentacjg sg zbyt ogbine i nie informujg o zawartosci np. ,Sprawy
organizacyjne — korespondencja w sprawach archiwalnych”,  Urodziny Czechowicza.
Korespondencja”. Ponadto weryfikacji wymaga zakwalifikowanie do kat. B dokumentacji

zwigzanej z realizacjg projektéw zatytutowanej jako ,materiaty organizacyjne” np. ,Makieta
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Dawnego Starego Miasta w Lublinie”. Wycinki prasowe (kat. A) sg gromadzone w
segregatorach i plastikowych koszulkach. Fotografie przechowywane sg w kopertach.
Jedna koperta zawiera fotografie jednego przedsiewziecia, dziatania artystycznego i
jednego autora. Koperty sg zewidencjonowane i opisane (opis zawiera nazwe jednostki,
daty, tytut wydarzenia, iloé¢ fotografii oznaczenia ewidencyjne, wykonane scany).
Poszczegdine fotografie sg opisane na odwrocie. Negatywy fotografii sg przechowywane
w opisanych kopertach. Fotografie oraz wycinki prasowe dotyczace Os$rodka sa

dygitalizowane i udostepnianie w systemie dLibra.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana -. po zasiggnieciu

opinii archiwum panstwowego - tak - nie” w sposéb prawidtowssnieprawidiowy -,

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyine:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych - tak - aie”
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - mie , w podziale na kat. ,,A” kat. ,B” - tak - nie
¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak - nie”
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak - nie’
e) ewidencje wypozyczen - tak - nie’

f) inne $rodki ewidencyjne: ewidencja w postaci elektronicznej.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Prowadzony jest wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych oraz
spisy zdawczo-odbiorcze. Ewidencja nie obejmuje catosci zasobu archiwum

zaktadowego.

10.Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: Dziat Historii
mowionej: ,Program Historia Méwiona” — 810 nagran z lat 1998-2007 (72 900 minut); 138
relacji z 2008 r.; 59 reiacji z 2009 r. (11 467 minut); 296 reiacji z 2010 r. (18 981 minui);
201 relacji z 2011 r. (15 600 minut). Fotografie cyfrowe (dziat ikonografi) sg
przechowywane na serwerze i nosnikach cyfrowych z lat 2003-2011 w iloéci 19437 szt. z
iat 2003-2008; 1419 szt. z 2009 r.; 3528 szt. z 2010 r.; 4193 z 2011 r. Wykonywane sg

kopie zabezpieczajace na ptytach DVD, przechowywane w archiwum zaktadowym i
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11.

pracowni fotograficznej. Nagrania video przechowywane sg na piytach CD i DVD.

/1
£t 71 T 5 .y

rowadzi sie ewidencje w poslaci inwentarza kartkowego (karty zawierajg nastepujgce
elementy opisu: nazwe jednostki, nr ewidencyjny, tytut, czas nagrania, okreslenie tworcy,
date powstania, nazwisko osoby, ktéra dokonata montazu, opis nosnika).

Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepniania akt): dokumentacje
udostepnia sie¢ do celow stuzbowych na podstawie kart udostepnienia. Zdarzajg sie
przypadki wypozyczenia akt z zasobu archiwum bez odnotowywania tego faktu w

ewidenciji.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie: dotychczas brakowanie nie odbyto sie”’

archiwum panstwowego, ostatnio -.
Jednostka kontrolowana ma, nie ma  zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji

niearchiwalne;.

13.Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce - r. i

objeto - j. a. z lat - zespotu archiwalnego -. Dotychczas nie przekazywano materiatéw

archiwalnych do archiwum panstwowego.

14.0sobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego', jest

-specjalista ds. archiwistyki, zatrudniony w innej formie (w ramach obowigzkow
stuzbowych) posiadajacy wyksztaicenie wyzsze specjalistyczne  (kierunek historia,
specjalnos¢ archiwistyczna).

W archiwum zatrudnieni sa takze: - .

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa debre; ueiazliwe. bardzo trudne’, poniewaz: state

stanowisko pracy pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zaktadowego
znajduje sie w pomieszczeniu spetniajgcym funkcje magazynu archiwum zaktadowego
oraz czesciowo biblioteki. Utrudnia to w znacznym stopniu organizacje pracy, jak réwniez
stworzenie bezpiecznych warunkéw do przechowywania zasobu (np. trudno stworzyé w
tej sytuacji wtasciwe warunki klimatyczne przechowywania dokumentacji, zorganizowac

dostep do pomieszczenia wytacznie w obecnoéci archiwisty).



16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie.
zabezpieczenie przed pozarem, kradzieza, szkodnikami i ujemnymi czynnikami): Lokal archiwum
zaktadowego sktada sie obecnie z dwoch pomieszézeh. W pierwszym z pomieszczen
usytuowanym na | pietrze o powierzchni 9,45 m? urzadzone jest rowniez stanowisko pracy
dla pracownika odpowiedzialnego za prowadzenia archiwum zaktadowego. Do
pomieszczenia prowadzg drzwi drewniane nie zabezpieczone na wypadek pozaru,
o$wietlenie jest dzienne i elektryczne energooszczedne, okno ostoniete roletami nie jest
zabezpieczone kratami, podtoga wytozona ptytkami ceramicznymi, w pomieszczeniu jest
centralne ogrzewanie. Wyposazenie pomieszczenia stanowig: regaly metalowe
stacjonarne oraz szafy drewniane na akta, stolik, biurko, sprzet komputerowy, drabinka do
korzystania z akt ztozonych na wyzej usytuowanych potkach. Zabezpieczenie na wypadek
pozaru stanowi gasnica proszkowa, koc gasniczy szklany, brak workéw ewakuacyjnych
na akta. W pomieszczeniu jest termohigrometr. Zbyt rzadko rejestruje sie pomiary
temperatury i wilgotno$ci powietrza (Sredni raz w miesiacu), co nie pozwala na ocene
warunkow klimatycznych panujgacych w pomieszczeniu. W dniu kontroli temperatura
powietrza wynosita 26°C, wilgotnos¢ 54 %. Pomieszczenie stuzy réwniez jako biblioteka
podreczna Os$rodka. Drugie pomieszczenie przeznaczone na potrzeby archiwum
zaktadowego miesci sie na | pietrze kamienicy. Do pomieszczenia prowadza drzwi
drewniane z jednym zamkiem, nie zabezpieczone na wypadek pozaru. Zabezpieczenie
przeciwpozarowe stanowig gasnice proszkowe, brak jest workow i kocow gasniczych. Na
wyposazeniu nie ma termohigrometru, nie dokonuje sie pomiarow warunkow
klimatycznych w pomieszczeniu. O$wietlenie w pomieszczeniu jest wytgcznie elektryczne,
podtoga wytozona jest ptytkami. Brak w pomieszczeniu wentylacji. Wyposazenie stanowig
ponumerowane regaty drewniane. W lokalu przechowywane sg przedmioty nie zwigzane

z dziatalno$cig archiwum.

17.Inne ustalenia kontroli (wynik ekspertyzy akt, o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej

jednostki udzielane ustnie): O$rodek w dniu 1
depozytu nieprawidtowego” z , ,

) Umowa dotyczy odnalezionych negatywéw fotograficznych w

formie szklanych ptytek, przekazanych Osrodkowi w nieodptatny depozyt. W. dniu kontroli

negatywy, bedgce przedmiotem wspomnianej] umowy, pochodzace z okresu



migdzywojennego w lloéci ponad 2700 sztuk znajdowaly sie w pracowni fotograficzne;
Oérodka.

18. Wykonanie zaleceti pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panistwowe: Nie dotyczy. Nie wystosowano zalecen po kontroli przeprowadzonej w dniach
10 1 16 czerwca 2009 r.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokoét podpisali:

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrole)

Zalaczniki:

Protokol sporzadzono w 2 egzemplarzach

Egz Nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. Nr 2- AP w Lublinie

*) niepotrzebne skresli¢ **) wpisa¢ znak ..-.. . jezeli brak jest danych



