
pleczęĆ alchiWum państwowego

Znak sprarvy: NZA.421 ,23.2015

pieczęć jednostki kontro1olvane j

PROTOKOŁ KONTROI-I ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO
Ośrodek,,Brarna Grodzka - Teatr ]\N'' w Lublinie

ul. Grodzka 2L, 20-112 Lubtin

Podstawę Prawną Przeprowadzanej kontroli stanowią: ar1. 21 ust. 2 oraz art.28 pkt 4 ustawy z dnia l4lipca 1983 l.
o narodorłYm zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z2011r. Nr 1)3, poz.698 zpóźń. zm.),

I. Informacie wstępne

1. Kontrolę ptzeprowadził dnta 18 czerwca 2015 roku archiwista pracownik Ar_
chiwum Państwo'.r,'ego w Lublinie nr upowaznienta 2, w obecności przedstav,ziciela iednostki kon-
trolowanej

2, Jednostka kontrolowana zostńa utworzona: i kwietnia 1998 r. na podstawie uchwały nr
6I61LXYl98 RadY Miejskiej w Lublinie z dnia26 marca 1998 r. w sprawie podziału insĘtucji kul_

tury Pn. Centrum Kultury w Lublinie i utworzenia instytucji pn. Ośrodek ,,Brama Grodzka - Teatr

NN" w Lublinie, obecnie kieruje nią P. mgr Tomasz Pietrasi ewicz Dyrektor Ośrodka ,,Brama
Grodzka - Teatr NN" w Lublinie, organem nadrzędnym lub nadzorującym jednostki jest Prezydent

Miasta Lublin, pl. Władysława Łokietka 1, 20-95a Lublin.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut ośrodka ,,Brama Grodzka - Teatr

NN" w,Lublinie stanowiący zŃącznik do uchwały nt 327lX1IIl20Oa Rady Miejskiej w Lublinię z
dnia27 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 zŃącznik do zarządzania wewnętrznego rlr 612000 Dyrektora Ośrodka ,,Brama Grodzka

- Teatr NN" w Lublinie z dnia 76 czerwca 2000 r. w sprawie wprowadzenia Reguiaminu Organiza*

cYjnego OŚrodka ,,Brama Grodzka - Teatr NN" w Lublinie. Zarządzentem wewnętrznym nr 7Da04

DYreklora OŚrodka,.Brama Grodzka - Teatr NN" w Lublinie z dnia 1 września 2004 r. w sprawie

wProwadzenia Anęksu nr i do Regulaminu arganlzacy.jnego z dnia 76 czerwca2000 r,

4. ZmianY organizacyjne w przeszłości: (poprzednię nazry z podaniem d,at granicznych): w 1990 r.

Powstał Teatr NN dziŃający do 1998 I. w ramach Centrunr Kultury w Lublinie, od 1 kwietnia 1998

r. OŚrodek ,,Brama Grodzka - Teatr NN" w Lublinie, wpisany do rejestru instl.tucji kultury Miasta
Lublin pod poz. RIK07, decyzjąz dnta 1 kwietnia 1998 r. (znak: KSIIl4O20lIl98).



Jednostka kontrolowana jest od - (data 1nazwa aktu prawnego) w stanie iikwidacji, upadłości, prze_

kształeenia*- tak, nie*.

6, Ostatnią kontrolę Archiwum Państwowe przeprowadziło w dniach: lI częrwca2}I1 r.

7" Archiwum zakładowębyłotakżekontrolowanewdniach - przez _ (nazwaorganówkontrolnych):

OŚrodek nie bYł kontrolowany przez inne organy kontrolne w zakresie prowadzenia archiwumza_
kłado we go or az pr zestr ze gania przepi s ów kanc el aryj nych i archiwalnych.

8. W jednostce kontrolowanej obowiązują przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, łłieł+ąo&
Ęi.one z archiwum państwowym) *

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zaruądzentem nr 412005 Dyrektora ośrodka ,,Brama
Grodzka - Teatr NN" w Lublinie z dnia 12 1istopada2005 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej

1Tzeczowęeo wYkazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie działania archiwum zakład,o-

wego w OŚrodku ,,Brama Grodzka - Teatr N}.]-" w Lubiinie (stanowi załącznikm i),
b) rzęczory Wkaz akt, wprowadzony zarządzeniem ff U2Oa5 Dyrektora Ośrodka ,,Brama

Grodzka - Teatr NN" w Lublinie z dnta 12 listopada2005 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej

l tzęczowęgo wYkazu akt otaz instrukcji o otganizacji i zakresię działania archiwum zal<ład,o-

wego w OŚrodku,,Brama Grodzka - Teatr NI{" w Lublinie (stanowi załączntkru 2),

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarządzeniem nx 4l2OO5 Dyrektora Ośrodka ,,Brama
Grodzka - Teatr NN" W Lublinie z dnla 12 listopada2005 r. w spfawie instrukcji kancelaryjnej

1Tzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dzińanla archiwum zakłado-

wego w OŚrodku,,Brama Grodzka - Teatr NN" w Lublinie (stanowi zŃącznlknt 3).

d) inne normżtywy kancelaryjno - archiwalne: -.

II Ustalenia kontrolii

1. Stosowanie przepisów kancelaryjno-archiwalnych, szczególnie w zakresie poprawności klasy-
fikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletności i regularnosci ptzekazywania jej do archi-

wum zakładowego: W Ośrodku obowiązuje systen kancelari,jn:, bezdziętxtiko.,ły. Stoso.łanie

PrzePisów kanceiarYjno-arclriwalnych wymaga poprawy. Pracownicy nie prowadzą spisów spraw

w teczkach. W obrębie pieczęci wpływu nie jest nanoszony znak sprawy, Wątpliwo śai wzbudza

sPosób łączenta akt i prowadzenia teczek np.w teczcę 072 Współpracaz innymi urzędami i insty-

tucjami oraz organizacjamt społecznymi i partiami politycznymi umieszczono v,,,rlłącznie pisma

wYchodzące, nie ustalono, gdzie znajdują się pisma przychodzące wszczynające niekt óre ze spraw.



Powazne zastrzeżenta wzbudza fakt porządkowania akt i spotządzania spisórł, zdawczo-
odbiorczYchPrzez archiwistę zakładowego, a nie pracor.vnikóvl merfiorycznych, co jest niezgodne

z § 28.1 obowiązującej instrukcji kancelaryjnej. Materiały archiwalne zgtomadzone w archiwum
nie są kompletne.

2. Zbiór dokumentacji * -)

W archiwum zakładowym jest przechowywana:

a) dokumentacja własna:

aktowa:

kat, A w ilości 6,55 mb, zlat |1995-1997] 1998-2012

kat. B wilości i8,20 mb, zlat [1991] 1998-2014

w tym akta kategorii BE-50 0,65 akta osobowę lub B50 0,70 mb listy płac, zlat t998-2014

nierozpoznana w ilości ok. 3,45 mb, z 1at 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 -

nlęrozpozftana w ilości - mb, - rysunków, zlat
elektłoniczna na nośnikach magnetycurych i optycznych:

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

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

nlelozpoznana w ilości - jednostek inw., z lat

kartograJtczna:

kat. A w ilości - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), zlat
kat, B w ilości - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), zlat
nierozpoznana w ilości - arkuszy, zlat

audiowizualna:

nagrania:

kat. A w ilości - jednostek inw., - czasu nagtań, z\ń
kat. B w ilości - jecinostek inw. (nagrań.;, - czasu nagrai, ziat
nierozpoztlana \Ą,ilości - pudełek, z lat

inne w ilości - sztuk, zlat

folograrte;

kat. A -w ilości 9296 jednostek inw., 5866 negatywów, 3430 pczltywów, zlŃ 1991-2006

kat.Bwilości - jednostekinw., - sztuk,zlat



nlęTozpoznana w ilości - sztuk, zlat
ilości - sztuk, zlat

w ilości - tl,tułow, (tematów), - sztuk, - sztuk mat. wyjściowl,ch, z lat
kat. B w ilości - ty.tułów, (tematów), - sztuk, zlat
nierozpoznana w iiości - sztuk. zlat

inne w ilości - sztuk, zlat
bliŻsze informacje o zbiorze clokumentacji: materińy archiwalne (kat. A) to głównie

dokumentacja Projektow związanych z działalnością kulturalną, artystyczną i edukacyjną
OŚrodka, wYcinki PraSoWe, sprawozdania z działalności merl.t orycznej,współpraca z oTga_
nami samorządu, skargi i wnioski, dokumentacja fotograftczna wydarzeń artystycznych
(negatywy i pozltymy). Dokumentacja techntcznakat. A dotyczy zabytkowych budyŃów,
w którYch OŚrodek ma siedzibę. Dokumentację niearchiwalną stanow ią: aktaosobowe pra_
cowników kat, BE50 oraz IistY Płac kat. B50, dokumentacja finansowa i kadrowa oraz d,o_

kumentacj a niezrealtzowanych proj ektów ańystycznych.

b) dokumentacia odziedziczona po: (należy podać nMW zespołów akt i d,aty skrajne, ilość mb,
iednostek archiwalnYch lub inwentarzo\ĄTch, w podziale na kategor iQ ,,A,, i kategorię ,,B,,, atakże
- jeŚli zachodzi Potrzeba - rodzaje dokumentacji, jak w punktach II.Z.a): dokumenta cję odziedzi_
czoną stanowi głównie dokumentacja techniczna budyŃu oraz dokumentacja wyworz ona pTzez
Teatr NN do 1998 r, - ftzYcznie nie oddzielone od dokumentacji własnej, wykazanew ramach do_
kumentacji własnej.

c) dokumentacja zdeponowana /obca/: nie ma.

Zbiór dokumentacji obejmuje ogółem 28,90 mb, w tym * *)

kategorii A 7,25 mb

kategorii B 18,20 mb

w tym:

- kategoria Bl50 C,65 mb

4, Starr zbioru (skomentowaĆ dane Zawarte w punktach 2 i 3, wporównaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okreŚtic stanftzYcznY zbioru dokumentacji): większość akt w teczkach, segregatorach i skoro_
sz5'tach; częŚÓ akt w Pudłach z tekiury faiistej. Materiały archiwaine przechowlłvane są w teczkach

lnne W

fil*y,
kat. A

a



wiązanych i segregatoraclr. Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Od ostatniej kontroli roz-

miar dokumentacji przechowywanej w archirłąlm zakładorłrym powiększył się.

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

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

6. Stan uporządkowania zbioru dokumentacji (w szczegolności układ akt, kwaiifikacja do kategorii

archiwalnych, opisy teczek, prawidłowość zewidencjonowania i znakowanta tęczęk sygnaturami ar-

chiwalnymi, kompletność materiałów archiwalnych): Materiały archiwalny (kat, A) są ułozone odręb-

nie od dokumentacji niearchiwalnej (kat. B). Osobno złożono dokumenta cję uznaną za nletozpaznaną.

nie Posiadającą ewidencji, której brak ustalonej klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej, Zasob ujęty w
sPisach zdawczo-odbiorczych zŁożony jest na regałach w kolejności spisów. Materiały archiwalne są

częŚciowo uporządkowane wewnątrz teczek, są zszrle i spaginowane, Stan uporządkowania wymaga

PoPraWY. CzęŚĆ materiałów archiwalnych jest nieuporządkowana, dokumentacja w teczkach ma układ

odwrotny od chronologicznego. W niektórych teczkach oznaczonych kwalifikacją archiwalną A znaj-

dują się vyłącznie kopie pism. Jednostka o sygn. 30/6 Archiwum Państwowe Lublin jest nieprawidło-

wo uformowana zawięta zarówno dawną ewidencję archiwum zakładowęgo, jak i materiały dotyczące

kontroli. Częśó materiałów archiwalnych nie zastŃaprzełożona do teczek wtązanych - są przecho-

wYvvane w segregatorach. Niektóre ty.tuły tęczek są zbY ogólne i nie informują o zawańości np. Lrr-

blin 2,0, Nagroda P.E., Foto Lublin, Dzień Pięciu Modlitw. Część teczek nie posiada naniesionej sy-

gnatury archiwalnej. Fotografie zgromadzone w archiwum zakładorym nie zostŃy formalnie przeka-

Zanę.

7. Dokumentacja przechowy"tł,ana w archiwum zakładowym była porządkowana -, po zasięgnięciu

opiniiarchiwumpaństwowego-tak-nie*wsposóbprawi@--.
8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi następuj ące środki ewidencyjne :

a) wykaz spisów zda,wczo-odbiorczych - tak - tie 
*

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - łłi€ 
*, 

w podziale na kat, ,,A" kat. ,,B" - tak - nie 
*

c) spisy matęriałów archiwalnychprzekazvwanych do Archiwum Państwowego - tak - nie 
*

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tałę - nie*

e) ewidencj ę vłypożyczeń - tak - Ri€ 
*

f) inne śro<iki ewidencyjne: -

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Prowadzony jest wykaz spisów zdawczo-odbiorczych oraz zbiot

spisów zdawczo-odbiorczych w kolejności według numerów zwykazu spisow. Ewidencja nie obejnru-

je całości zasobu archiwum zakładowego,



10. Mieisca Przechol,ływania dokunrentacji poza lokalem archiwum zakładowe go: Dział Historii mo_

wionej: ,.Program Historia MÓwiona" - 810 nagrań zlat 7998-2007 (72 900 minut); 138 relacji z2008
r.;59 relacji z2aO9r.(11 467 minut); 296relacjiz2010 r. (18 981 minut);20lrelacjiz2011 r. (15

600 minut) ;422relacjezŻ0l2r. (34 702 minut); 338 relacjiz2013 r. (29 006 minut);267 relacjiz
2014 t. (23 2l2 minut); 94 relacje z 2015 r. (8 76i minut). Fotografie cyfrowe (dziń ikonografii) są

PrzechowYwane na serwerze i noŚnikach cyfrowych z Iat ż003-2015 w ilości 19437 szt. z lat 2003_

2008;399l szt.z2009r.;6322szt.z2010r.; 11581 z 201Ir.;13048 z2012r.;2546z2013r.;1516z
2014 t. 257 z 2015 r. Wykonywane są kopie zabezpteczające na płyach DVD, przechowywane w
archiwum zakładowym i pracowni fotograficznej. Nagrania video przechowywane są na płytach CD i
DVD. Prowadzi się ewidencję w postaci tnwęntarzakartkowego (kańy zawrctająnastępujące elemen-
tY oPisu: nazwę jednostki, nr ewidencyjny, tytuł , Qzas nagrania, określenie twórcy, datę powstania,
nazwisko osoby, która dokonała montazu, opis nośnika).

11. UdostęPnianie akt (terminowość zwrotów akt, stan fizyczny udostępniania ak1): dokumentację
udostępnia się do celów słuzbowych na podstawie kart udostępnienia.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa się: dotychczas brakowanie nie odbyło się* ar_

chiwum państwowego, ostatnio -.

Jednostka kontrolowana raa, nie ma* zezwolęnia generalnego na brakowanie dokumentacji niearchi_

walnej.

13,Przekazanie materiałów archiwainych do archiwum państwowego miało ostatnio miejsce _ r, i ob_

jęło - j.a.z lat - zespołu archiwalnego -.Dotychczas nie przekazywano materiałów archiwalnych do

archiwum państwowego.

14. osobą odpowiedzialnąza prowadzenie archiwum zakładowego*, jest

- sPecjalista ds. archiwistyki, zatrudniony w innej formie (w ramach obowiązków słuzbowych) posia_

dający lvykształcente Wższe specjalistyczne (kierunek historia, specjalność archiwistyczna). W ar-

chiwum zatrudnieni są takze: -*.

15" Warunki PracY w archiwum zakładowym są dobrą łłeiązłłłarą bardzo trudne*, ponieważ: stałe sta_

nowisko PracY Pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zakładowego znajduje się w

Pomieszczeniu sPełniającym fi.łnkcję magazynu archiwum zakładowe go oraz częściowo biblioteki.
Utrudnia to w znacznym stopniu organizację pracy, jak rowniez stworzenie bezpiecznych warunków
do Przechowywania zasobu (np. trudno stworzyć w tej sytuacji właściwe warunki klimatyczn e pTze_

chowYwania dokumentacji, zoTganlzować dostęp do pomiesz częnia wyłącznie w obecności archirvi_

sty).



16, Lokal archiwum zakładorvego (us1.,tuo\Ą,anie, ilość pomieszczeń, pov,ierzchnia, wyposażenie, za-
bezPieczenie Ptzed pożarem,lładzieżą, szkodnikami i ujemnymi czynnikanri): Lokal archiwum zakła-
dowego składa się z dwóch pomieszczeń. Pomieszczenie pierwsze o powierzch]li 9,45 m2 usytuowane
jest na I Pięttze, urządzone w nim jest równiez stanowisko pracy dia pracownika odpowi edzialnego za

Prowadzenia archiwum zakŁad,owego. Do pomieszczenia prowadzą drzwi drewniane nie zabezpięczo-
ne na wYPadek Pożaru, oŚwietlenie jest dzienne i elektryczne enefgooszczędne, okno osłonięte roleta-

mi nie jest zabezpieczone kratami, podłoga wyŁożona płykami ceramicznytni, w pomieszczeniu jest

centralnę ogrzewanie, bez możliwości regulacji temperatury, Wyposazenie pomięszczerria sianowią:

regałY metalowe stacjonarne oraz szafy drewniane na akta, stolik, biurko, sprzęt komputerowy, drabi-

na. Zabezpieczęnte na wypadek pozaru stanowi gaśnica proszkowa, koc gaśni czy szklanv, brak wor-

ków ewakuacyjnych na akta, W pomieszczeniu jest termohigrometr, wyniki pomiarów są rejestrowane

w kontrolce. Pomieszczęnie słuzy równteż jako biblioteka podręczna Ośrod,ka. Drugie pomieszczenie

o Powierzchli 13,25 m2 przeznaczonę na pottzeby archiwum zakładowęso mieści się na I piętrze ka-

mienicY. Do pomieszczeniaprowadzą drzvli drewniane z jednym zamkiem, nie zńezpleczone na wy-

Padek Pozaru. Zabezpieczenie przeciwpozarowe stanowią gaśnice proszkowe, brak jest worków i ko-
ców gaŚniczYch. Na wyposażęniu znajduje się termohigrometr, dokonuje się pomiarów warunków

klimatYcznych w pomieszczeniu, Oświetlenie wyłącznie elektryczne, podłoga wyłożonajest płytkarni.

Brak w Pomieszczeniu wentylacji, Wyposazenie stanowią ponumerowane regały drewniane. W lokalu

Przechowywane są przedmioty nie związane z dziŃalnością archiwum - jest tu tez biblioteka Ośrodka.

17. Inne ustalenia kontroli (wynik ekspertyzy akt, oświadczęnia przedstawicieli kontrolowanej jed-

nostki udzielane ustnie): -

18. WYkonanie zaleceń pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli ptzęz archiwum pań-

stwowe; pkt 1 zaleceń zręalizowano - przeprowadzono szkolenie pracowników w zakresię obowiązu-
jącYch przepisów kancelaryjno-archiwalnych; pkt 2 nie zręalizowano - nie ptzekazano do archiwum

zakładowego całości akt spraw zakończonych, akta ptzekazywane są w stanie nieuporządkowanym;

Pkt 3 nie zręaltzowano - uporządkowano częśc nieupolządkowanych materiałów archiwalnych, nadal

częŚĆ dokumentacji pozostaje nieuporządkowana; pkt 4 zrealizowano - sprawdzono poprawność kwa-

lifikacji dokumentacji dotyczącej realizacji projektow, poprawiono błędną kwalifikację tych akt; pkt 5

nie zrealizowano - nadal część dokumentacji w archiwum zakładowym pozostaje bez ewidęncji; pkt 6

nię zręalizowano - nie naniesiono sygnatury archiwalrrej na całość zasobu; pkt 7 nie zręaltzowano -
nie rozwinięto zby,t ogólnych ty,tułów teczek aktowych; pkt 8 nie zręallzowano - nie odnaleziono ory-

ginałów dokumentacji, których kopie znajdująsię w niektorych teczkach; pkt 9 zreahzowano - doku-

mentację udostępnia się na podstawie kart wypozyczeń; pkt 10 nie zrealizowano - w pomie szczęntach



magazyno\^Tclr nadal są przedmioty nie z\ĘLązanę bezpośrednio z przechowywaniern dokumentacji;

Pkt 11 ztealizowano - uregulowano kwestię dostępu do archiwum zakładowego, pracowllicy Ośrodka

zdaltkluęze do pomieszczeńmagazynorych archiwum zakładowego; pkt 12 nie zrealtzowano - nie

uzupełniono wyposazenia przeciwpozarowego pomieszczeńmagazynowych; pkt 13 nie ztealizowano

- nie wymieniono drewnianych drzwi do pomieszczeń archiwum; pkt 1,4 nię ztealizowano - nie zor-

ganizowano stanowiska pracy archiwisty w pomieszczęniu biurowym; pkt 15 zręalizowano - wyposa-

zono pomieszczęnia magazynowe rv termohigrometry, dokonywane i rejestrowane są codzienne po-

miary temperatury i wilgotności.

III. Zalecenia wynikające z ustaleń bieżącej kontroli zostaną przekazane odrębnym pismem.

Protokoł podpisali:

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakładowy) (przeprowadzający kontrolę)

Załączniki:
Protokół sporządzono w 2 egzemplarzach
Egz, Nr 1 - jednostka kontrolowana
Egz. Nr 2- AP w Lublinie
*) niepotrzebne skeślić **) wpisac zrak ,,-,, , jeże|i brakjest danych


