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PROTOKOŁ KONITROLI ARCHIWIJM Z AIQ,.AD OWE GO

Ośrodek ,,Brama Grodzka - Teatr NN'' w Lubtinie,
ul, Grodzka 21, 20-112 Lublin

Podstarvę pl'awną przeprolł,adzanej kontroli stanor,vią: afi. 21 ust. 2 oraz aI1.28 pkt 4 ustauy z dnia 14lipca 1983 r,
o narodowyln zasobie arcIriwa1lllłn iarchiwach (Dz.LJ, z201l r, Nr 123. poz. 698 zpożń. nn.).

I. Informacie wstępne

1. Kontrolę przeprowadziła dnta 11 czenruca 2a12 rcku starszy archiwisia

Pracownik Archiwum Państwowego w Lublinie nr upowaznienia ĄI12, w obecności

przedstawiciela jednostki kontrolowanej specjalisty ds.

archiwistyki.

2, Jednostka kcntrolowana złstała utrvcrzona: 1 kwietnia 1998 r. na podstawie uchwały nr

616/LXV/98 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 26 marca 1998 r. w sprawie podziału

instytucji kultury pn. Centrum Kultury w Lublinie i utworzenia instytucji pn, Ośrodek

,,Brama Grodzka * Teatr NN" w Lublinie, obecnie kieruje nią P. mgr Tomasz Pietrasiewicz
DYrektor Ośrodka ,,Brama Grodzka - Teatr NN" w Lublinie, organem nadrzędnym lub

nadzorującym jednostki jest Prezydent Miasta Lublin, pl, Władysława Łokietka 1, 20-
950 Lublin,

3, Statut, reguiamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut Ośrodka ,,Brama Grodzka
Teatr NN" w Lublinie stanowiący załącznlk do uchwały nr 327tXUltzO}} Rady Miejskiej w
Lublinie z dnia 27 kwietnia 2000 r, w sprawie nadania statutu instytucji kultury pn, Ośrodek

,,Brama Grodzka Teatr NN" w Lublinie; regulamin organizacyjny Ośrodka ,,Brama
Grodzka - Teatr NN" w Lublinie stanowiący załącznik cio zarządzanla wewnętrznego nr

5/2000 Dyrektona Ośrodke,,Blarna Grodzka - Teatr NN" w Li;bliilie z Cnia,!6 czenłrca
2000 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Ośrodka,,Brama Grodzka -
Teatr NN" w Lublinie

4, Zmiany orgarlizacyjne w przeszłości: (poprzednie nazwy z podaniem dat gtantcznych): w 1990 r,

Powstał Teatr NN działający do 1998 r. w ramach Centrum Kultury w Lublinie, od 1 kwietnia



Ę

6,

199B r. Ośrodek,,Brama Grodzka - Teatr NN" w Lublinie, wpisany do rejestru instytucji

kuliury fv]iasta Lublin poei poz. RlK07, e}eeyĄą z onia 1 kwietnia 199S r. (znak.

KSll/4020l1l9B).

Jednostka kontrolowana jest od - (data i nazwa aktu prawnego) łv stanie likwidacji, upadłości,

przeksztńcęnia"- Ęk, n ie 
*.

Ostatniąkontrolę Archiwum Państwowe przeprowadzlło w dniach: 10 i 16 czenvca 2009 r.

7, Archiwum zakładowe było takze kontrolowane w dniach - przez - (nazwa organów kontrolnych):

Ośrodek nie był kontrolowany przez inne organy kontrolne w zakresie prowadzenia

archiwum zakładowego oraz przestrzegania przepisów kaneelaryjnych i archiwalnyeh.

8. W jednostce kontroiowanej obowiązują przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione,

*euzg€d+ioffc z archiwum państwowym) 
*

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarządzęniem nr 4l20O5 Dyrektora Ośrocika ,,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 działania

archiwum zakładowego w Ośrodku ,,Brama Grodzka - Teatr NN" w Lubtinie (stanowi

załącznik nr 1),

b) rzeczow v,rykaz akt, wprowadzony zarządzentem nr 412005 Dyrektora Ośrodka ,,Brama

Grodzka - Teair NN" w Lublinie z dnia 12 lisiopada 2005 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie działania

archiwum zakładowego w Ośrodku ,,Brama Grodzka - Teatr NN" w Lublinie (stanowi

załączniknr 2),

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarządzeniem nr 412005 Dyrektora Ośrodka ,,Brama

Grodzka - Teatr NN" w Lublinie z dnia 12 listopada 2005 r, w sprawie instrukcji

kancelaryjneji rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji izakresie działania

archiwum zakładowego w Ośrodku ,,Brama Gr,odzka - Teatr NN" w Lublinie (stanowi

załącznik nr 3).

d) inne normaĘwy kancelaryjno - archiwalne: -.

II Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepisów kancelaryjno-archiwalnych, szczególnie w zakresie poprawności

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletności i regulamości przekazywania jej do



archirłum zakładorvego: W Ośrodku obowiązują przepisy kancelaryjne i archiwaine

uzgodnione z Archiwum Państwowym w Lublinie wprowadzone ww. zarządzeniem nr

412005 Dyrektora Ośrodka,,Brama Grodzka - Teatr NN" w Lublinie zdnia 12 listopada

2a05 r, Teczki aktowe są zakładane z reguły według obowiązującego rzeczowego wykazu

akt, jednak pracownicy nie prowadzą na bieząco spisow spraw. Spisy spraw są

Prowadzone przez archiwistę zakładowego W obrębie pieczęci wpływu nie odnotowuje

się znaku sprawy, Stosowanie przepisów wzbudza zastrzeżenia zwłaszcza w zakresie

Przekazywania dokumentacji spraw zakończonych do archiwum zakładowego. Spisy
dokumentacji są sporządzane przez pracownika odpowiedzialnego za archiwum

zakładowe, co jest niezgodne z obowiązującymi instrukcjami kancelaryjną i archiwalną,

Przekazywanie nie odbywa się według wcześniej ustalonego harmonogramu.
przekazywane do archiwum zakładowego akta są nieuporządkowane.

2. Zbiór dokumentacji 
* *l

W archiwum zakładowym jest przechowywana:

a) dokumentaciawłasna:

aktowa:

kat, A w ilości 7 ,1a mb, zlat |1995-1997] 1 998-2012

kat. B w ilości 11 ,20 mb, z lat [1991] 1998-201 1

w tym akta kategorii BE-50 lub B50 1,00 mb, zlat 1998-2008

nierozpoznana w ilości ok. 7,00 mb, z lat ok. 1995-2010

techniczna:

kat. A w ilości 0,70 mb, - jednostek inw., 10 jedn. arch,, zlat 1990-1995

kat. B w ilości - mb, - jednostek inw., - jedn, arch., zlat -

nierozpoznana w ilości - mb, - rysunkow, zlat

elektroniczna no nośnikach magnetycznych i optycznych:

kat. A w ilości - jednostek inw., z lat

kat. Bwilości - jednostekinw., z lat

nierozpoznana w ilości - jednostek inw,, zlat

kartograficzna:

kat. A w ilości - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), zlat
kat. B w ilości - jednostek inw., - jedn. arch. (arku szy), z Iat

nierozpoznana w ilości - arkuszy, zlat

audiowizualna:



nagranla;

kat. A w iiości - jednostek inw,, - czasunagrań, ziat
kat, B w ilości - jednostek inrł,. (nagrań), - czasu natgrań,zlat

nierozpoznanaw ilości - pudełek, z lat

inne w ilości - sztuk. zIat

fotografie;

kat. A w ilości 9296 jednostek inw., 5866 negafiów , 343a pozytyrvów , zlat 1991-2006

kat.Bwilości - jednostekinw., - sztuk,zlat

nierozpoznana w ilości - sztuk, zIŃ
inne w ilości - sztuk, zlat

.filmy,

kat. A w iloŚci - Ęrtułów, (tematów), - sztuk, - sztuk mat. wyjściowych, z lat

kat. B w ilości - §tułów, (tematów), - sztuk, zlat
nierozpoznana w iiości - sztuk, zlat
inne w ilości - sztuk, z\at

bliŻsze informacje o zbiorze dokumentacji: materiały archiwalne (kat. A) to głównie

dokumentacja projektow związanych z działalnością kulturalną, afiystyczną i

edukacyjną OŚrodka, wycinki prasowe, sprawozdania z działalności merytorycznej,

Wspołpraca z olganami samorządu, skargi i wnioski, dokumentacja fotograficzna

\Ę/darzeń ańystycznych (negatywy i pozytywy), Dokumentacja techniczna kai, A
dotyczy zabytkowych budynkow, w ktorych Ośrodek ma siedzibę. Materiały

archiwalne ujęte w ewidencji - 238 j.a, Dokumentację niearchiwalną stanowią: akta

osobowe pracowników kat. BE50 oraz listy płac kat. B50, dokumentacja finansowa

i kad rowa oraz doku mentacja n iezrealizowanych projektow ańystycznych,

b) dokumentacia odziedziczona po: {naleĘ podać nazw zespołów akt i ciaĘ skrajne, ilość mb,

jednostek archiwalnych lub inwentarzo!\ych, w podziale na kategoriQ ,,A" i kategorię ,,B", atakże

- jeŚli zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji, jak w punktach IL2.a): dokumentację

odziedziczoną stanowi głownie dokumentacja techniczna budynku oraz dokumentacja
tłĄĄworzona pżez Teair NN do 1998 r. - fizycznie nie oddzielone od dokumentacji

własnej, wykazane w ramach dokumentacji własnej

c) dokumentacjazdeponowana lobca/: nie ma,



3. ZOiot ciokumentacji obejmuje ogółem 26,0C} mb, w łm ' ''

kategorii A 7,80 mb

kategorii B 18,20 mb

w tym:

kategoria BE 50 0,65 mb

4, Stan zbioru (skomentować dane zawarte w punktach

kontro li okre ś l i ć stan ftzy czny zbioru dokumentacj i) :

i skoroszytach; cześć akt w pudłach z
przechowywane są w teczkach wiązanych

dokumentacji jest dobry. Od ostatniej kontroli

archiwum zakładowym powiększył się.

2 t 3, w porównaniu ze stanem z poprzedniej

większość akt w teczkach, segregatorach

tektury falistej, Materiały archiwalne

i segregatorach, Stan fizyczny zbioru

rozmiar dokumentacji przechowywanej w

5. Materiały archiwalne podlegające przejęciu przęz archiwum państwowe (podać podstawę prawną

przejęcia) - obejmują - mb, - j, a. zlat -.

6. Stan uporządkovrania zbioru dokumentacji (w szczegolności układ akt, kwalifikacja do kategorii

archiwalnych, opisy teczek, prawidłowość zewidencjonowania i znakowanta tęczęk sygnaturami

archiwalnymi, kompletność materiałów archiwalnych): Częsc dokumentacji zgromadzonej w

archiwum zakładowym jest nieuporządkowana, nie posiada ewidencji i została uznana

podczas kontroli za nierozpoznaną, ze względu na brak ustalonej klasyfikacji i kwalifikacji

archiwalnej, Tnruają prace nad uporządkowaniem tych akt. Część zasobu ujęta w spisach

zdawczo-odbiorczych złożonajest na regałach w kolejności spisow. MateriaĘ archiwalne

są częŚciowo uporządkowane wewnątrz teczek, są zszyte i spaginowane. Część
materiałow archiwalnych jest nieuporządkowana, dokumentacja w teczkach ma układ

odwrotny od chronologicznego. W niektorych teczkach oznaczonych kwalifikacją

archiwalną A znajdują się wyłącznie kopie pism. Częsc materiałow archlwalnych nle

została przełozona do teczek wiązanych - są przeehowyvuane w segregatorach. l'.liektor"e

tytuły teczek z dokumentacją są zbyt ogólne i nie informują o zawartości np, ,,Sprawy

organizacyjne - korespondeneja w sprawach archiwalnych", ,,Urodziny Czechowicza.

Korespondencja". Ponadto weryfikacji wymaga zakwalifikowanie do kat. B dokurnentacji

związanej z realizaĄą projektow zatytułowanejjako ,,materiały organizacyjne" np. ,,Makieta



Dawnego Starego Miasta w Lublinie". Wycinki prasowe (kat, A) są gromadzone w

segregatorach i plastikowych koszulkach. Fotografie przechowyłane są w kopeńach,

Jedna kopeńa zawiera fotografie jednego przedsięwzięcia, działania ańystycznego i

jednego autora, Kopeńy są zewidencjonowane i opisane (opis zawiera nazwę jednostki,

daty, tytuł wydarzenia, ilośc fotografii aznaczenia ewidencyjne, wykonane scany),

Poszczególne fotografie są opisane na odwrocie. Negatywy fotografii są przechowywane

W opisanych kopertach, Fotografie oraz wycinki prasowe dotyczące Ośrodka są
dygitalizowane i udostępnianie w systemie dLibra.

Dokumentacja przechowyi/ana w archiwum zakładawym była porządkowafia -. po zasięgnięciu

opinii archiwum państworł,ego - tak - nie* w sposób pra;wi@- -.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi następuj ące środki ewidencyjne :

a) wkaz spisów zda,wczo-odbiorczych - tak - +ie 
-

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - Rie ", w podziale na kat. ,,A" kat, ,,B" - tak - łłie 
-

c) spisy materiałów archiv,,alnvchprzekarywanych do Archilł.rrm Państwowego +ak - nie 
*

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej taŁ - nie'

e) ewidencję wypoĘczeń - tak - nic 
-

0 inne środki ewidencyjne: ewidencja w postaci elektronicznej.

9, Ocena prowadzenia ewidencji: Prowadzony

spisy zdawczo-odbiorcze, Ewidencja

zakładowego.

wykaz spisów zdawcza-odbiorczych oraz

obejmuje całości zasobu archiwum

jest

nie

10.Miejsca przechowylvania dokumentacji poza lokalem archiwum zakładowego: Dział Historii

mowionej: ,,Program Historia Mówiona" - 810 nagrań zlat1998-2007 (72900 minut); 138

reiacji z2aa8 r.; 59 relaeji z2aa9 n, (11467 minut); 296 reiacji z2a10 r. (i8 981 minut);

201 relacji z 2011 r. (15 600 minut). Fotografie cyfrowe (dział ikonografii) są
przechowywane na serwerze i nośnikach cyfrowych z lat 20a3-2a11 w ilości 19437 szt. z

lat2Oa3-2008; 1419 szt. zZOag r; 3528 szt. z2a10 r.; 4193 z2a11 r, Wykonywane są
kopie zabezpiecząące na płytach DVD, przechowywane w archiwum zakładowym i



Pracowni fotograficznej, Nagrania video przechowywane są na płytach CD i DVD,
Drnr.,^..!-i ^i^ ,riowaozl Slę ev/idencję vv po§taei inwentarza kańkow*ego (kai-ty zawierają na§iępujące
elementy opisu: nazwęjednostki, nr ewidencyjny, tytuł, czas nagrania, określenie twórcy,

datę powstania, nazwisko osoby, która dokonała montazu, opis nośnika),

1 1, Udostępnianie akt (terminowość zwrotów akt, stan ftzyczny udostępniania akt); dokumentację

udostępnia się do celow słuzbowych na podstawie kań udostępnienia. ZdarzĄą się

PrzYPadki wypozyczenia akt z zasobu archiwum bez odnotowyrłania tego faktu w

ewidencji.

12,Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbl.wa się: dotychczas brakowanie nie odb_vło się-

archiwum pańsfwowego, ostatnio -.

Jednostka kontrolowana ffi, nie ma* ,"rwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej,

13,Przękazanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego miało ostatnio miejsce - r, i
objęło - j, a, z lń - zespołu archiwalnego -. Dotychczas nie przekazywano materiałów

archiwalnych do archiwum państwowego.

14. osobą odpowiedzialną za prowadzenie archiwum zakładowego*, jest

specjalista ds. archiwistyki, zatrudniony w innej formie (w ramach obowiązków

słuzbowych) posiadający wykształcenie wyzsze specjalistyczne (kierunek historia,

specja lność arch iwis ty czna) .

W archiwum zatrudnieni sątakze: -*.

15.Warunki pracy w archiwum zakładowym są dob{q bardzo trudneu, poniewaz: stałe

stanowisko pracy pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zakładowego

znajduje się w pomieszczeniu spełniającym funkcję magazynu archiwum zakładowego

oraz częŚciowo biblioteki. Utr"udnia to tł,l znacznym stopniu organizację pracy, jak rorn,niez

stworzenie bezpiecznych warunków do orzechowpłvania zasobu (np. trudno stworzyć w

tej sytuacji właściwe warunki klimatyczne przechowywania dokumentacji, zorganizować

dostęp do pomieszczenia wyłącznie w obecności archiwisty),



16. Lokal archiwum zakładowego (usl.tuow-anie, ilość pomieszczeń, porł,ierzchnta, wyposazenie.

zabezpieczenie przed pożarcm,Wadzieżą szkodnikami i ujemnymi czynnikami): Lokal archiwum

zakładowego składa się obecnie z dwóch pomieszczen. W pienvszym z pomieszczeń

usytuowanym na l piętrze o powierzchni g,45 m2 urządzone jesi równiez stanowisko pracy

dla pracownika odpowiedzialnego za prowadzenia archiwum zakładowego. Do

Pomieszczenia prowadzą drzwi drewniane nie zabezpieczone na wypadek pożaru,

oŚwietlenie jest dzienne i elektryczne efiergooszczędne, okno osłonięte roletami nie jest

zabezpieczone kratami, podłoga wyłozona pĄrtkami ceramicznymi, w pomieszczeniu jest

centralne ogrzewanie, Wyposazenie pomieszczenia stanowią, regały metalowe

stacjonarne oraz szafy drewniane na akta, stolik, biurko, sprzęt komputerowy, drabinka do

korzystania z akt złożonych nawyżej usytuowanych połkach. Zabezpieczenie na wypadek
pożaru stanowi gaśnica proszkowa, koc gaśniczy szklany, brak worków ewakuacyjnych

na akta. W pomieszczeniu jest termohigrometr. Zbfr rzadka rejestruje się pomiary

temperatury i wilgotności powietrza (średni raz w miesiącu), co nie pozwala na ocenę

warunków klimatycznych panujących w pomieszczeniu, W dniu kontroli iemperatura
powietrza wynosiła 26oC, wilgotność 54 %, Pomieszczenie słuzy rowniez jako biblioieka

podręczna Ośrodka. Drugie pomieszczenie przeznaczone na potrzeby archiwum

zakładowego mieści się na l piętrze kamienicy. Do pomieszczenia prowadzą drzwi

drewniane z jednym zamkiem, nie zabezpieczone na wypadek pozaru . Zabezpieczenie

przeciwpozarowe stanowią gaśnice proszkowe, brak jest worków i kocow gaśniczych, Na

wyposazeniu nie ma termohigrometru, nie dokonuje się pomiarów warunków

klimatycznych w pomieszczeniu, Oświetlenie w pomieszczeniu jest wyłącznie elektryczne,

podłoga wyłozona jest pĄrtkami. Brak w pomieszczeniu wentylacji. Wyposazenie stanowią

ponumerowane regały drewniane. W lokalu przechowywane są przedmioty nie związane

z działalnością a rch iwu m.

17,Inne ustalenia kontroli (wynik eksper§zy akt, oświadczenia przedstawicieli kontrolowanej

jednostki udzielane ustnie): Ośrodek w dnir-i i3 rrlarea 2ai2 r, w Lubiilrie zawarł ,,Urrlowę

depozytu nieprawidłowego" z

_ Umowa dotyczy odnalezionych negatywow fotograficznych w

formie szklanych pfiek, przekazanych Ośrodkowi w nieodpłatny depozfi. W dniu kontroli

negatywy, będące przedmiotem wspomnianej umowy, pochodzące z okresu



międzYwojennego w llości ponad 2700 sztuk znajdowały się w pracowni fotograficznej
Ośrodka.

18. Wykonanie zalecęń pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum

państwowe: Nie dotyczy, Nie wystosowano zaleceń po kontroli przeprowadzonej w dniach

10 i 16 czerwca 2009 r.

I|I. Zalecenia rłrynikające z ustaleń bieżącej kontroli zostaną przekazane odrębnl,m pismem.

Protokół podpisali:

(kierorvnik kontrololł,atlej jednostki) (arclrirvista zakładorv1,) (plzeprorvad zajapl,kontrolę)

ZałaczIliki
Prolokół sporządzono u, 2 egzellrplat.zach
E_sz. Nr 1 - jednostka kotltl o1oryana
Egz, Nr 2- AP rr Lublillie
+ ) niepotrzebnc skreslic "*1 llpisać zrlak ..-." , jezęli brali.jest danl,ch


