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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 21 ust, 2i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Teatr im. H. Ch. Andersena w Lublinie

5066
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
Plac Teatralny 1, 20-029 Lublin 000279545000 -
Adres jednostki kontrolowanej -
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
—  Piotr Zimny miodszy archiwista 7/2022 2022-02-24
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2022-03-23 2022-03-23 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja

niearchiwalng

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Stosowanie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych: W Teatrze im. H. Ch. Andersena w Lublinie
obowigzuje system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzonym
zarzadzeniem nr 1/05 Dyrektora Naczelnego Artystycznego Teatru im. H. Ch. Andersena z dnia 1 czerwca 2005
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz o instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego w Teatrze im. H. Ch. Andersena. Pomocniczo komérki organizacyjne prowadza kontrolki
korespondencji wptywajacej i wychodzgcej. Wspomniane normatywy obecnie nie odpowiadajg aktualnemu
stanowi prawnemu i biezacym potrzebom jednostki i wymagajg zmiany. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych wzbudza zastrzezenia w wypadku dokumentacji wytwarzanej w Dziale Edukacji Teatralnej, ktéra
dotyczy dziatalnosci edukacyjnej i warsztatéw teatralnych. Dokumentacja ta nie jest klasyfikowana i
kwalifikowana wedtug obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt ze wzgledu na brak odpowiednich
klas. Stosowanie obowiagzujacych przepiséw kancelaryjno-archiwalnych odnognie porzadkowania i
przekazywania dokumentacji przez poszczegdlne komérki organizacyjne do archiwum zaktadowego nie
wzbudza zastrzezen. Ukfad przekazywanych akt czy spiséw zdawczo-odbiorczych, sporzadzanych przez
poszczegélne komarki merytoryczne, jest zgodny z zapisami instrukcji kancelaryjnej obowiazujgcej w jednostce.
W kontrolowanej jednostce regulamin organizacyjny okresla status archiwum zaktadowego, ktéry przypisano
do Dziatu Administracji i Obstugi (§ 24 Regulaminu Organizacyjnego). Dokumentacja spraw zakohczonych jest
w miare regularnie przekazywana do archiwum zaktadowego (dokumentacja jest przekazywana na podstawie
prawidiowo sporzadzonych spiséw zdawczo-odbiorczych). Od ostatniej kontroli dokumentacje spraw
zakonczonych przekazat: Dziat Administracyjny, Dziat Finansowo-Ksiegowy, Kadry, Specjalisty ds. promocji i
reklamy, Sekretariat i Organizatora Pracy Artystycznej. Czes¢ dokumentacji spraw zakofczonych pozostaje
nadal na stanowiskach pracy, np. w Sekretariacie przechowywanych jest ok. 0,5 mb dokumentacji
nieuporzadkowanej z lat 2000-2019 zawierajgcej m.in. umowy, korespondencje tzw, przychodzgca i
wychodzacg oraz w Dziale Edukacji Teatralnej. Dokumentacja artystyczna jest przekazywana na biezgco.
Sprawozdania roczne, spisy zdawczo-odbiorcze dla kat. A i wnioski na brakowanie sa regularnie przesytane do
Archiwum Pafistwowego w Lublinie.

Ewidencja archiwum zaktadowego: Prowadzony jest jeden wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych dla kat. A i
kat. B z numeracja spiséw zdawczo-odbiorczych od nr 1 (ostatni nr 159). Prowadzone sa dwa zbiory spiséw
zdawczo-odbiorczych - jeden zbiér wedtug komérek organizacyjnych i drugi zbiér w uktadzie zgodnym z
numeracjy spisow. Ewidencja archiwum zaktadowego jest aktualizowana na biezaco (odnotowuje sie nr zgody
na brakowania i wycofania dokumentacji z archiwum). Wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze maja wszystkie
wymagane elementy. Akta osobowe zostaty ujete na prawidlowym formularzu spisu (z uwzglednieniem
szczeg6towych danych wiasciwych dla akt osobowych). Ewidencja obejmuje cato$¢ zasobu.

Udostepnianie akt: Prowadzony jest rejestr wypozyczefi dokumentacji. Akta udostepniane sa na podstawie
kart wypozyczen do celéw stuzbowych i naukowych. W przypadku udostepniania akt do celéw naukowych dla
0s6b z zewnatrz udostepnianie odbywa sie w obecnoéci archiwisty zakladowego. Ewidencja wypozyczen
prowadzona jest na biezaco, a terminowos¢ zwrotow nie wzbudza zastrzezen.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego: Teatr nie zgtosit do Archiwum
Panstwowego w Lublinie przekazania materiatéw archiwalnych (kat. A) dla ktérych uptynat 25-letni okres
przechowywania. Do przekazania kwalifikuja sie materialy archiwalne z lat 1959-1996 w iloéci ok. 2 mb,
dokumentacja audialna w ilosci 90 j. inw. oraz dokumentacja elektroniczna, dla ktérej uptynat 10-letni okres
przechowywania.

Stan uporzadkowania dokumentacji: Akta sa ulozone wedtug komoérek organizacyjnych i rodzaju
dokumentacji. Dokumentacja wtasna nie jest oddzielona od dokumentacji odziedziczonej. Materiaty archiwalne
sg oddzielone od dokumentacji niearchiwalnej i sa zlozone w odrebnym pomieszczeniu - magazyn ma Il
pietrze. Dokumentacja artystyczna jest oddzielona od dokumentacji merytorycznej. Dokumentacja artystyczna
z przedstawien ufozona jest chronologiczne wg dat premier. Materialy archiwalne dotyczace dziatalnosci
merytorycznej Teatru sa uporzadkowane. Braki w opisie teczek zostaty poprawione. Akta osobowe sj
prawidiowo oznaczono kategorig archiwalng BE50 - z akt usunieto elementy plastikowe i metalowe. Akta
osobowe s przechowywane w teczkach i pudtach z tektury bezkwasowej. Dokumentacja niearchiwalna jest
przechowywana w pudtach z tektury falistej i w teczkach wigzanych. Stan fizyczny dokumentacji zgromadzone;
w archiwum zaktadowym jest dobry. Caty zaséb oznakowany jest poprawnymi sygnaturami archiwalnymi.
Sktadaja sie z numeru spisu tamanego przez nr pozycji ze spisu. Duze formaty afiszéw i plakatéw
przechowywane sy w formie rulondw na specjalnie zaprojektowanych stojakach. Metraz materiatéw
archiwalnych (kat. A), w poréwnaniu do ustalefi poprzedniej kontroli, ulegt zmniejszeniu w wyniku
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w 4 egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) w 3 egzemplarzach. Jeden
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych (kat. A) przesta¢ do
Archiwum Panstwowego w Lublinie. Zobowigza¢ pracownikéw, przede wszystkim
kierownikow komérek organizacyjnych, do Scistego przestrzegania przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych, szczegdlnie w zakresie prawidlowego zaktadania i prowadzenia teczek z
aktami spraw, prowadzenia spiséw spraw, kwalifikacji i klasyfikacji dokumentacji oraz
prawidtowego porzadkowania dokumentacji i regularnego jej przekazywania do archiwum
zaktadowego.

2. Przekazac¢ do Archiwum Panstwowego w Lublinie materiaty archiwalne aktowe z lat 1959-
1996 w ilosci ok. 2 mb, materiaty archiwalne audialne w iloéci 90 j. inw. oraz materiaty
archiwalne w postaci elektronicznej, dla ktérych uptynat 10-letni okres przechowywania,
zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca
1983 r. (Dz. U. z 2020 r, poz. 164) i § 6 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 paZzdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246). Czynnos¢ przekazania
rozpoczac od zawiadomienia Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lublinie o rozpoczeciu
procesu przygotowania do przekazania do Archiwum Pahstwowego w Lublinie materiatéw
archiwalnych, dla ktérych uptynat 25-letni okres przechowywania. Materialy archiwalne
podlegajace przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Lublinie nalezy uporzadkowad z
zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do ww. rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego.

3. Prawidtowo klasyfikowac i kwalifikowa¢ dokumentacje w komérkach organizacyjnych na
stanowiskach pracy, oznaczajac ja odpowiednimi symbolami klasyfikacyjnymi z jednolitego
rzeczowego wykazu akt i kategorig archiwalng, zgodnie z § 8 obowigzujacej instrukeji
kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 1/05 Dyrektora Naczelnego i
Artystycznego Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie z dnia 1 czerwca 2005 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego w Teatrze im. H. Ch. Andersena w Lublinie. Zobowiaza¢
pracownikéw, przede wszystkim kierownikéw komoérek organizacyjnych, do $cistego
przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie prawidtowego
zaktadania i prowadzenia teczek z aktami spraw, prowadzenia spiséw spraw, kwalifikacji i
klasyfikacji dokumentacji oraz prawidtowego porzadkowania dokumentacji i regularnego jej
przekazywania do archiwum zaktadowego.

4. Uzgodni¢ z Dyrektorem Archiwum Pafistwowego w Lublinie nowy komplet przepiséw
kancelaryjno-archiwalnych w postaci instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego, zgodnie z art 6 ust. 2
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r. (Dz. U. z 2020
r., poz. 164).

5. Rozdzieli¢ dokumentacje wg aktotwércéw i przechowywad oddzielnie na osobnych
regatach. W ramach tego podziatu przechowywad oddzielnie na osobnych regatach
materiaty archiwalne (kat. A) oddzielone od dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), zgodnie z
zatgcznikiem nr 4 do rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifilkowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246). Nastepnie poprawic i uzupetnic¢
ewidencje zasobu archiwum oraz zmieni¢ opisy teczek i oznaczy¢ wszystkie jednostki
aktowe nowymi sygnaturami archiwalnymi.

Opis
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2022-12-31

2022-12-31

Termin realizacji
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porzadkowania dokumentacji w archiwum zakladowym. Dokumentacja audialna i audiowizualna
przechowywana jest na noénikach magnetycznych i elektronicznych w formatach: .jpg, .pdf, .mp3, .mp4 , .vcd,
.avi ACD (AudioTrack), MOV i in. Fotografie sa przechowywane w prawidtowo opisanych kopertach.

Lokal archiwum zaktadowego: Lokal archiwum zaktadowego znajduje sie na Il i Il pigtrze budynku CSK i
liczy 2 pomieszczenia. Dla dokumentacji niearchiwalne]j kat. B (dokumentacja finansowo-ksiegowa oraz listy
ptac) wydzielono mniejsze pomieszczenie magazynowe o powierzchni 7,73 m2, usytuowanym na lll pietrze, na
poziomie biura Teatru. Lokal wyposazony jest w stacjonarne regaty metalowe - 4 szt. Ponadto na wyposazeniu
archiwum znajduje sie: termohigrometr, koc gasniczy, 2 niepalne worki ewakuacyjne na akta. Lokal
wyposazony jest takze w drzwi antywlamaniowe i przeciwpozarowe. Dokumentacje kat. A (akta organizacyjno-
prawne, dokumentacje dziatalnodci artystycznej, akta osobowe pracownikéw) oraz miejsce pracy archiwisty
zaktadowego ulokowano w wiekszym pomieszczeniu na Il pigtrze, na poziomie sceny Teatru. Lokal o
powierzchni 10,75 m?2 wyposazono w stacjonarne regaty metalowe - 3 szt. oraz 1 regat drewniany na
dokumenty duzego formatu (afisze, projekty scenograficzne, fotografie), dwie szafki/stojaki na afisze i plakaty
przechowywane w rulonach oraz szafka na katalog kartkowy (katalog chronologiczny i alfabetyczny spektakli
wystawionych w Teatrze). Do dyspozycji archiwisty jest biurko, szafka na dokumentacje wytwarzang w
archiwum zaktadowym oraz krzesto. Ponadto na wyposazeniu archiwum znajduje sie: termo-higrometr, koc
gasniczy, 2 niepalne worki ewakuacyjne na akta. Lokal wyposazony jest takze w drzwi antywtamaniowe i
przeciwpozarowe. Prowadzony jest rejestr pomiaréw wilgotnosci i temperatury. W dniu kontroli zanotowano
22°C i 38 % RH. Rezerwa magazynowa wolnych pétek wynosi ok. 3 mb. Obecny budynek wyposazony jest w
monitoring wewnetrzny i zewnetrzny, system alarmowy i przeciwpozarowy, klimatyzacje, co zapewnia dogodne
warunki do przechowywania materiatéw archiwalnych i zabezpieczenie ich przed utratg lub zniszczeniem. W
budynku prowadzona jest takze catodobowa ochrona. Warunki klimatyczne przechowywania materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej sa na biezaco monitorowane. Dostep do pomieszczen archiwum
maja wytacznie upowaznieni przez Dyrektora pracownicy Teatru.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. Nie przekazano do archiwum zaktadowego w stanie uporzadkowanym, kompletnymi rocznikami, wszystkich
akt spraw zakonczonych znajdujace sie dotad w komdrkach organizacyjnych (na stanowiskach pracy),
szczegdlnie materiaty archiwalne (kat. A), na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzonych dla
materiatéw archiwalnych (kat. A) w 4 egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) w 3
egzemplarzach.

2. Nie przekazano do Archiwum Pafistwowego w Lublinie materiatéw archiwalnych (kat. A) dla ktérych uptynat
okres przechowywania. Do przekazania kwalifikujg sie materiaty archiwalne z lat 1959-1996 w ilosci ok. 2 mb,
dokumentacja audialna w iloéci 90 j. inw. oraz dokumentacja elektroniczna, dla ktérej uptynat 10-letni okres
przechowywania.

3. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych wzbudza =zastrzezenia. Np. cze$¢ dokumentacji
wytwarzanej w Dziale Edukacji Teatralnej {dokumentacja dotyczaca dziatalnosci edukacyjnej i warsztatow
teatralnych) nie jest odpowiednio klasyfikowana i kwalifikowana oraz nie jest przekazywana do archiwum
zaktadowego. Wynika to z braku odpowiednich klas w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

4. Stosowane w jednostce przepisy kancelaryjno-archiwalne nie odpowiadajg aktualnemu stanowi prawnemu i
biezgcym potrzebom jednostki, wymagaja zmiany i uzgodnienia nowych przepiséw z Dyrektorem Archiwum
Panstwowego w Lublinie.

5. Dokumentacja wtasna nie jest fizycznie oddzielona od dokumentacji odziedziczone;.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Przekaza¢ do archiwum zakladowego w stanie uporzadkowanym, kompletnymi 2022-12-31
rocznikami, wszystkie akta spraw zakohczonych znajdujace sie dotad w komdrkach
organizacyjnych (na stanowiskach pracy), szczegélnie materiaty archiwalne (kat. A}, na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych sporzgdzonych dla materiatow archiwalnych (kat. A)
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2022 p¥ .22
data

deghaci

enie

dpis wydajacego wystapi
Pouczenie:

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

Zataczniki llosc: 0

o Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Lublinie



