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Archiwum Panstwowe w e 35 ul. Jezuicka 13,
Lublinie skr.poczt.113
20-950 Lublin
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
9681 2019-05-20 NZA.421.97.2018 474
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2019 r., poz. 553).

Informacje o jednostce

Teatr Stary w Lublinie

5279
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
Lublin, 20-113 ul. Jezuicka 18 060746709 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
2011 uchwata nr 12533/XLVI/2010 Rady Karolina Rozwod 2012
Rok utworzenia Mlasta. HIBlinZ 28.st‘ycznla 2011 i Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
‘ednostki sprawie utworzenia i nadania statutu B
J instytucji kultury pn. Teatr Stary w
Lublinie
Nazwa aktu prawnego
Urzad Miasta Lublin Plac Kréla Wtadystawa tokietka 1, 20-109 Lubl
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
& e 2010-11-04 X tak 2018-09-25
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Graficzny schemat struktury organizacyjnej

stanowi

zatgcznik  do

Regulaminu

Organizacyjnego

wprowadzonego Zarzadzeniem nr 20/2018 Dyrektora Teatru Starego w Lublinie zdnia 25 wrzesnia 2018 r. w
sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie organizacyjnego Teatru Starego w Lublinie.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie Likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie
W trakcie zmian X nie

organizacyjnych
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Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalna.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Agnieszka mtodszy 25/2019 2019-04-16 2019-04-25 2019-04-25
Szulinska archiwista
Ewelina Cwiek mtodszy 30/2019 2019-04-18 2019-04-25 2019-04-25
archiwista
Imig i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Bozena Siuda Gtéwny ksiegowy

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-04-25 2019-04-25 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Modzelewska Dominika 2015-06-16 Kontrola postepowania z materiatami

archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng.

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne paristwowym

Instrukcja kancelaryjna

2012 stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 3/2012 Dyrektora Teatru Starego w Lublinie z 17 lutego 2012 r. w
sprawie wprowadzenie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji o organizacji i
zakresie dziatania archiwum zaktadowego

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2012 stanowi zatacznik nr 2 do zarzgdzenia nr 3/2012 Dyrektora Teatru Starego w Lublinie z 17 lutego 2012 r. w
sprawie wprowadzenie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i
zakresie dziatania archiwum zaktadowego

Rok Uwagi
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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2012 stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 3/2012 Dyrektora Teatru Starego w Lubtinie z 17 lutego 2012 r.w
sprawie wprowadzenie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i
zakresie dziatania archiwum zaktadowego

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzagdzania X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

N hi X . .
azwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Teatru Starego w Lublinie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacje wtasna stanowig materiaty archiwalne (kat. A) obejmujace gtéwnie akta dotyczace dziatalnosci programowe;j
Teatru, sprawozdania finansowe, sprawozdania opisowe z dziatalnosci Teatru, okdlniki Dyrektora, analizy rynku, bilanse
roczne, kontrole kompleksowe, wydawnictwa wtasne, dokumentacja dotyczgca wspétpracy z innymi placéwkami kultury,
afisze. Natomiast dokumentacje niearchiwalna (kat. B) to m.in. listy ptac, dokumentacja ksiggowo-finansowa, dokumentacja
zamowien publicznych, sprawozdawczos¢ okresowa.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

e 2011 2019 1.30 82
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa "ateg‘,’,gi‘ 2011 2018 . 1.90 0
Dataod Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategorla. 44 2012 0.05 0
B50
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak
Wykaz spisow

zdawczo-odbiorczych

Inne srodki
ewidencyjne

Strona 4 z 11
2011 2018 1.95 0

Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
_ _ Ilos¢ jedn. arch. _
Data od Data do ILlos¢ mb. _
Ilos¢ GB _

X tak X nie X nie X tak
Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
parstwowego

Ewidencja afiszy przechowywanych w zasobie archiwum zaktadowego obejmuje materiaty archiwalne
(kat. A) z lata 2012-2015, jest zamieszczona na wewnetrznej stronie opakowan (teczek plastycznych,
wielkoformatowych). Na ewidencji umieszczono nastepujace informacje: miesigc wydarzenia, nazwe

wydarzenia, iloé¢ plansz (afiszow), autografy.

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Iwona Marianiska-Ksiezniak umowa o
prace
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Magdalena Czerwinska umowa
zlecenie
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica

Usytuowanie

wyksztatcenie wyzsze, w 2018 r. ukoriczony kurs
kancelaryjno-archiwalny zorganizowany przez INFOS
Centrum Szkolenia i Doradztwa Prawnego.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

wyksztatcenie wyzsze, ukoriczony kierunek
Archiwistyka i nowoczesne zarzadzanie zapisami
informacyjnymi ze specjalizacjg historyczna.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data ukoficzenia

1 17.93 regaty stacjonarne

1lo$¢ pomieszczen

Powierzchnia (m?) milsjsee pracyidls

archiwisty
termometr

higrometr

Wyposazenie
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dobre 7.40 gasnica

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) czujnik ognia i dymu
Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbidér dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (itos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", wtym
"BE50" razem (ilo$¢ w mb.) 1.95 kategoria 130
"B" (itos¢ w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
wtym
kategoria
‘BES0"
(ilos¢ w
mb.)

1.30

0.05

Ustalenia kontroli

Ustaleniakontroli g4 osowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych: W Teatrze Starym w Lublinie

stosowany jest system kancelaryjny bezdziennikowy tradycyjny (papierowy) oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt, pomocniczo wspomagany przez dziennik
korespondencyjny. Funkcje punktu kancelaryjnego petni wieloosobowe stanowisko
pracy ds. Organizacji Widowni, do jego zadan nalezy m.in. rejestracja przesyiek
wplywajacych i wychodzacych. Rejestr przesytek wptywajgcych oraz wychodzacych jest,
zgodny z zafgcznikami nr 1, 4 do instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w placéwce.
Przesytki wptywajace drogg elektroniczng (mail, EPUAP) sg oddrukowane i rejestrowane
w dzienniku korespondencyjnym. Dostep do Elektronicznej Skrzynki Podawczej
posiadaja: Dyrektor, stanowisko pracy ds. Kadrowych oraz jedna osoba zajmujaca
wieloosobowe stanowisko pracy ds. Organizacji Widowni. W rejestrze przesytek
wychodzacych zdarzaja sie nieliczne btedy w postaci nie uzupetnienia znaku sprawy.
Watpliwosci rowniez wzbudza, regularnos¢ rejestrowania przesytek wychodzacych, np.
wieloosobowe stanowisko ds. realizacji programu dziatalnos$ci Teatru (DP-R), w 2018 r.
zarejestrowano jedynie dwukrotnie przesylke wychodzaca dla sprawy (znak sprawy:
DPR-02.0710.3.2018), brak wpiséw odno$nie wczesniejszych spraw. Punkt kancelaryjny
na stanowisku pracy przechowuje dzienniki korespondencyjne z lat 2016-2019,
dokumentacje dotyczgca dyzuréw programowych w Teatrze z lat 2016-2019, raporty
sprzedazy z 2018 r., raporty kasowe - KP z lat 2018-2019, segregator zatytutowany
.,Pisma Dyrektora”, pisma wychodzace, przychodzace, ktére zawierajg dokumentacje z
réznych grup rzeczowych np. CV wolontariuszy, konkursy, zaproszenia, korespondencije
z ZUS w sprawie ubezpieczenia pracownika.

Stosowanie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie prawidtowosci
klasyfikacji i kwalifikacji odnosnie dokumentacji wytworzonej w Teatrze Starym w
Lublinie budzi pewne zastrzezenia.

Na stanowisku pracy ds. Administracyjnych jest przechowywana dokumentacja
dotyczaca zaméwie publicznych, kontroli rocznej w 2013 i 2015 r., deklaracji
podatkowych, protokotdw przegladéw, konserwacji i serwiséw, kontroli, zamoéwien
publicznych, ofert przetargowych. Na stanowisku znajduje sie réwniez dokumentacja
powykonawcza dotyczaca instalacji nagtosnienia technicznego, przebudowy budynku
Teatru Starego wraz z iluminacjg obiektu, klimatyzacji, oswietlenia specjalistycznego
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oraz ksigzka nadzoru technicznego, dokumentacja dotyczaca spektakli np. , Boogie
Street” (wnioski o powofanie komisji BHP, koncepcje inscenizacyjne, projekty, protokoty
Z posiedzenia komisji BHP, protokoty z odbioru scenografii, umowy najmu kostiuméw
scenicznych, rysunki), karty samochodowe oraz ewidencja przebiegu pojazdéw
Dokumentacja pochodzi z lat 2008-2019 w ilosci ok. 1,95 mb. Na stanowisku pracy ds.
Kadrowych przechowywane sa akta osobowe, dokumentacja dotyczaca ksiegowosci,
kontroli przeprowadzanych w Teatrze Starym (ZUS, PINB, ZAIiKS, Urzad Miasta Lublin,
PIP), umowy zlecenia, oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach, harmonogramy
pracy, zarzadzenia, rejestr zarzadzeh, protokoty z posiedzeh komisji socjalnej wraz z
wnioskami oraz teczka zatytutowana ,rzeczéwka”, ktéra zawiera protokoty usuniecia
bazy danych, informacje o usunieciu bazy widzéw teatru, sprawozdania roczne
przesytane do GUS, grupowe ubezpieczenia, a takze petnomocnictwa. Na stanowisku
znajduje sie réwniez jeden segregator list ptac wypozyczony ze stanowiska pracy ds.
Finansowo-Ksiegowych. Dokumentacja pochodzi z lat 2012-2019 wiloSci ok. 2,65 mb.

Na stanowisku pracy ds. Finansowo-Ksiegowych jest przechowywana gtéwnie
dokumentacja ksiegowa, jak dowody ksiegowe, faktury, umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy dotyczace koncertéw, spektakli licencyjnych, sprawozdania statystyczne,
opisowe oraz finansowe. Dokumentacja pochodzi z lat 2013-2019 w ilosSci ok. 6,69 mb.

Na wieloosobowym stanowisku pracy ds. realizacji programu dziatalnosci Teatru,
znajduje sie dokumentacja dotyczgca organizacji wydarzen kulturalnych z lat 2013-
2019. Prowadzenie spraw na wskazanym stanowisku pracy budzi zastrzezenia. Znaki
spraw nie nadawane sa bezposrednio po przekazaniu lub dekretacji przesyiki, lecz z
duzym opoéznieniem, a nawet po zakonczeniu sprawy. W dniu kontroli na stanowisku
DPR byly nadawane znaki spraw z 2018 r. (DPR.2.4000.16.2018). W komérce
organizacyjnej dokumentacja jest przechowywana w segregatorach, w podziale na
poszczegdine wydarzenia np. ,,Wieloryb”. Pani Izabela Zin, ktéra uprzednio w zakresie
swoich obowigzkéw posiadata prowadzenie archiwum zaktadowego Teatru, pozostawita
na stanowisku dokumentacje pochodzacy z innych dziatbw m.in. stanowiska ds.
administracyjnych (np. dokumentacja dotyczaca wynajmu nieruchomos$ci, naboru
kandydatéw, wspdidziatania z instytucjami kulturalnymi), ww. wskazane akta wymagajg
uporzadkowania oraz przekazania do archimwum zakiadowego.

Sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakiadowego sg regularnie przesylane do
Archiwum Panstwowego w Lublinie. Czwarte egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych
materiatdw archiwalnych (kat. A) zostaly ostatnio przekazane do Archiwum
Panstwowego w Lublinie w 2017 r. W zwigzku trwajagcymi pracami porzadkowymi w
zasobie archiwum zakiadowego (rozpoczetymi w 2019 r.), Teatr Stary w Lublinie, po
zakohczeniu trwajgcego procesu porzadkowania (utworzeniu prawidiowej ewidenciji,
poprawienia kwalifikacji oraz klasyfikacji) ma przekaza¢ do Archiwmum Pahstwowego w
Lublinie czwarte egzemplarze nowoutworzonych spiséw zdawczo-odbiorczych
materiatéw archiwalnych (kat. A).

Do archiwum zakladowego ostatnio zostaty przekazane materiaty archiwaine (kat. A)
pochodzace z Dziatu Programowego, w ilosci 0,4 mb., 18 j.a. oraz Realizacje Projektéw
Socjalnych, w ilosci 0,08 mb., 4 j.a. Nie wszystkie komérki organizacyjne regularnie
przekazujg dokumentacje do archiwum zaktadowego np. Kadry.

Stan zbioru: stan fizyczny akt jest dobry.

Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe w
Lublinie: w zasobie archiwmum zakltadowego nie ma obecnie akt podlegajgcych
przekazaniu do Archiwum Panhstwowego w Lublinie.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: materialy archiwalne (kat. A) sg
oddzielone fizycznie od dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) i ztozone w odrebnych
szafach. Akta ztozone sg na poétkach w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych. Akta
osobowe przechowywane sg na stanowisku pracy ds. Kadrowych w metalowej i
zamykanej szafie. Opisy jednostek (teczek) znajdujgcych sie w zasobie archiwum
zakladowego nie budza zastrzezen, obejmuja: cze$¢ znaku sprawy, nazwe komorki
organizacyjnej, kategorie archiwalng, tytu}, daty skrajne, numer tomu oraz sygnature.
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Materialy archiwalne (kat. A) zostaly uporzadkowane prawidiowo, brak elementéw
plastikowych i metalowych, w wiekszosci wewngtrz teczek zastosowano ukiad
chronologiczny, zdarzajg sie wyjatki gdzie zostat zachowany ukfad biezacy ze wzgledu
na specyfike dokumentacji. Przedmiotowa dokumentacja dotyczy gtéwnie wydarzen
kulturalnych (np. ,,Ciuchcia”), ktéra nie posiada kompletnych dat na podstawie ktérych
mozna okredli¢ chronologie narastania dokumentacji lub nieprawidiowa numeracje
spraw (najnowsze pismo posiada pierwszy numer sprawy w danym roku). W zwigzku z
powyzszym zachowano ukiad nadany podczas gromadzenia dokumentacji na
stanowisku pracy. Akta kat. A oraz dokumentacja niearchiwalna o wyzszej kategorii niz
kat. B10, a takze kat. BE zostaly spaginowane oraz zawieraja formufe ,Niniejsza teczka
zawiera...” zgodng z zafgcznikiem 4 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego, z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743). Wewnatrz teczek
znajduja sie prawidiowo prowadzone spisy spraw. Uklad wewnatrz teczek dla
dokumentacji niearchiwalnej wyzszej niz kat. B10 oraz kat. BE jest chronologiczny.
Pozostata dokumentacja w wiekszosci znajduje sie w teczkach kwasowych oraz
segregatorach.

Plakaty i afisze: Do archiwum zakladowego zostaly przekazane plakaty z lat 2012-
2019. Plakaty zostalty umieszczone w trzech teczkach rysunkowych, niektére z afiszy i
plakatéw sg ze soba sklejone. Teczki w wigkszos$ci zawierajg ewidencje na wewnetrznej
stronie opakowan, skiadajaca sie z nastepujgcych elementéw. rok, miesiac, nazwe
wydarzenia, ilos¢ (plansz, afiszéw), autografy. Plakaty nie zostaty powigzane
ewidencyjnie z dokumentacja aktowg, ktérej dotycza.

Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja archiwum zakladowego jest petna i w
zasadzie nie wzbudza wiekszych zastrzezen. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych dla
materiatéw archiwalnych (kat. A) oraz dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) prowadzony
jest wspdlnie. W archiwum zaktadowym zaprowadzone sa dwa zbiory spiséw zdawczo-
odbiorczych. Zbiér pierwszy przeznaczony na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-
odbiorczych, ulozony wediug kolejnosci wptywu oraz drugi zbiér w podziale na
poszczegblne komorki organizacyjne (stanowiska pracy). Wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych jest prowadzony prawidiowo, zatozony od 9 kwietnia 2019 r., w dniu kontroli
w ewidencji znajdowato sie 32 spisy zdawczo-odbiorcze. Zdarzajg sie nieliczne btedy np.
na spisie zdawczo-odbiorczym materiatéw archiwalnych (kat. A) nr 3 pod jedna pozycja
zostato ujetych kilka jednostek. Spisy zdawczo-odbiorcze, zostaly sporzadzone zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do obowigzujacej instrukcji archiwalnej Teatru, dodatkowo
zamieszczono informacje o przekwalifikowaniu jednostek na podstawie pkt 4 zaleceh
pokontrolnych wydanych przez Archiwum Pahstwowe w Lublinie, z dnia 22 stycznia
2016 r. (znak sprawy APL: NZA.421.26.2015). Rzadko wystepujg pozycje ujete na
spisach zdawczo-odbiorczych wymagajace doprecyzowania np. 9/2, Skargi i wnioski
zatatwione bezpoérednio, zawierajace m.in. zapytania dotyczace dziatainosci Teatru,
biletéw na wydarzenie. Ewidencja nie obejmuje catosci zasobu archiwum zakiadowego,
plakatéwi afiszy.

Podczas tworzenia nowej ewidencji archiwum zakifadowego nie uwzgledniono 2 pkt,
Rozdziat |, Instrukcji organizacji i zakresu dziatania archimum zaktadowego w Teatrze
Stary w Lublinie, dotyczacego obowigzku zorganizowania dwdch archiwow zaktadowych
(archiwum zakladowe administracyjne oraz archiwum zakfadowe artystyczne). W
zwigzku z brakiem podziatu na poszczegélne archiwa zaktadowe w Teatrze, zostata
utworzona jedna wspdélna ewidencja dla archiwum zakfadowego.

Udostepnianie akt: w archiwum zakladowym znajduja sie druki kart udostepnief. Do
dnia kontroli nie bylo zadnych wypozyczen.

Lokal archiwum zakfadowego: lokal archiwum zakltadowego znajduje sie na -2
poziomie. Obejmuje jedno pomieszczenie o powierzchni 17,93 mkw, w ktérym znajduje
sie réwniez serwer. Pomieszczenie wyposazone jest w oswietlenie jarzeniowe,
wentylacje, drzwi z jednym zamkiem, biurko i trzy krzesta. Zabezpieczenie na wypadek
pozaru stanowig gasnica proszkowa, czujnik dymu i ognia oraz koc gasniczy. W
pomieszczeniu znajduje sie termohigrometr. Temperatura powietrza w dniu kontroli
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wynosita 20,6 st.C , a wilgotnos¢ 42 % RH. Pomiary sg regularnie odnotowywane od
stycznia 2019 r. W lokalu znajdujg sie dwie metalowe zamykane na klucz szafy, osobna

dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) oraz osobna dla materiatéw archiwalnych (kat.
A).

Inne ustalenia:

W Teatrze Starym przechowywane s wylgcznie fotografie cyfrowe, ktére
przechowywane sg na serwerze Photo Station 6. Sa pogrupowane w albumy, w formie
rozwijanej listy (widok drzewa):

album

rok

miesigc

nazwa wydarzenia.

Nazwa wydarzenia jest wyswietlana réwniez na miniaturach fotografii. Kazda fotografia
opatrzona jest metadanymi: imie i nazwisko fotografa, imiona i nazwiska aktoréw oraz
artystdw, nazwa pliku, rozmiar obrazu, rozdzielczo$é, data obrazu, kamera, model
aparatu, czas naswietlania, przystona, ISO, diugo$é ogniskowej, obiektywy, lampa
btyskowa. Wybranie konkretnego nazwiska przy danej fotografii skutkuje wySwietleniem
wszystkich zdje¢ na ktérych zostata oznaczona ww. osoba w konkretnym wydarzeniu,
lecz nie dla calej bazy. Kazda fotografia opatrzona jest réwniez znacznikami
utatwiajgcymi wyszukiwanie np. nazwa artysty, imie i nazwisko wykonawcy, lokalizacja,
~muzyka”, ,koncert”, ,Spiew” itp. Elementy sg posortowane wedtug daty wykonania
rosngco, a foldery wedtug nazw, rosngco. Fotografie gromadzone sg od czerwca 2012
r. Na dzieh kontroli Teatr Stary zgromadzit na serwerze 8 tys. fotografii 0 rozmiarze
70GB. Sposéb gromadzenia i opisy nie budzg zastrzezeh. Dostep do serwera mozliwy
jest z wielosobowego stanowiska pracy ds. realizacji programu dziatalnos$ci Teatru. Na
stanowisku pracy ds. Administracyjnych znajduje sie 114 piyt CD z fotografiami
potrzebnymi do biezgcej pracy. Sq to zdjecia, ktére nastepnie sg umieszczane na
serwerze.

Dokumentacja audiowizualna- fimy sg gromadzone i udostepniane na stronie
video.teatrstary.eu. Na opis filmu skiada sie: nazwa wydarzenia, goscie, data i godzina.
Najstarszy zapis pochodzi z 2 kwietnia 2012 r. Plikéw wideo jest 331 o rozmiarze ok.
300 GB.

O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Pkt 1 zalecen dotyczacy przydzielenia na potrzeby archiwum zaktadowego lokalu spetniajacego co
najmniej wymagania okreslone w rozdziale IV obowigzujacej w Teatrze ,Instrukcji o organizacji i
zakresie dziatania archiwum zaktadowego w Teatrze Starym w Lublinie” wprowadzonej zarzadzeniem
nr 3/2012 Dyrektora Teatru Starego w Lublinie z 17 lutego 2012 r. w sprawie wprowadzenie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego - nie zostat wykonany.

Pkt 2 zalecen dotyczacy przekazania akt spraw zakonczonych znajdujace sie dotad w komorkach
organizacyjnych (na stanowiskach pracy), w stanie uporzagdkowanym, kompletnymi rocznikami, w
szczegblnosci materiaty archiwalne (kat. A), na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
sporzadzonych dla materiatéw archiwalnych (kat. A) w 4 egzemplarzach, a dla dokumentacji
niearchiwalnej (kat. B) w 3 egzemplarzach - jest w trakcie realizacji. W Teatrze Starym, wigkszos¢
komaérek organizacyjnych przekazuje regularnie dokumentacje do archiwum zaktadowego, zdarzajg
sie jednak komorki, ktére od poczatku utworzenia instytucji nie przekazaty akt., np. Kadry.

Pkt 3 zalecen dotyczacy uporzadkowania materiatéw archiwalnych (kat. A) znajdujacych sie na
stanowiskach pracy zgodnie z rozdziatem V Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego w Teatrze Starym w Lublinie wprowadzonej ww. zarzadzeniem nr 3/2012 Dyrektora
Teatru Starego w Lublinie z 17 lutego 2012 - zostat czesciowo wykonany. Obecnie w Teatrze Starym
trwaja prace majace na celu porzgdkowanie dokumentacji stanowigcej zaséb archiwum zaktadowego,
jak réwniez dokumentacje znajdujaca sie w komorkach organizacyjnych (stanowiskach pracy)
placowki.

Pkt 4 zalecen dotyczacy poprawienia btednej kwalifikacje akt zgodnie z obowigzujacymi w Teatrze
normatywami kancelaryjnymi i archiwalnymi wprowadzonymi ww. zarzgdzeniem nr 3/2012 Dyrektora
Teatru Starego w Lublinie z 17 lutego 2012 r. - zostat wykonany.

Pkt 5 zalecen dotyczacy poprawienia ewidencji zasobu archiwum zaktadowego nadajgc spisom
zdawczo-odbiorczym numery ciggte liczb porzadkowych - zostat wykonany w wigkszosci. W wykazie
spiséw zdawczo-odbiorczych sg nadawane numery ciagte Lp. spiséw zdawczo-odbiorczych. Natomiast
w archiwum zaktadowym utworzono jeden wykaz spisow zdawczo-odbiorczy wspélny dla catosci
dokumentacji, bez podziatu na archiwum zaktadowe administracyjne i artystyczne.

Pkt 6 zalecen dotyczacy sporzadzenia jednego wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych oraz wpisanie do
niego wszystkich spiséw zdawczo-odbiorczych w porzadku chronologicznym poczynajac od tych,
ktére zawierajg najstarsze akta do najmtodszych - zostat czesciowo wykonany. Ewidencja archiwum
zaktadowego zostata utworzono na nowo od 9 kwietnia 2019 r., w postaci wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych, wspélnych dla kat. Ai B, oraz 2 zbioréw spisow zdawczo-odbiorczych. Podczas tworzenia
nowej ewidencji dla archiwum zaktadowego nie uwzgledniono 2 punktu, Rozdziatu |, Instrukeji
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Teatrze Stary w Lublinie, dotyczacy
obowiazku zorganizowania dwéch archiwoéw zaktadowych (archiwum zaktadowe administracyjne oraz
archiwum zaktadowe artystyczne). W zwigzku z brakiem podziatu na poszczegdlne archiwa
zaktadowe, zostata utworzona jedna wspolna ewidencja dla archiwum zaktadowego.

Pkt 7 zalecen dotyczacy zobowigzania pracownikow do Scistego przestrzegania normatywow
kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie prawidtowego zaktadania i opisywania teczek
aktowych oraz przygotowania dokumentacji spraw zakoriczonych do przekazania do archiwum
zaktadowego - nie zostat wykonany.

Pkt 8 zalecen dotyczacy corocznego przesytania do Archiwum Paristwowego w Lublinie spiséw
materiatéw archiwalnych (kat. A) stanowigcych zasob archiwum zaktadowego Teatru Starego w
Lublinie - nie zostat wykonany.

Opis
Zastrzezenia do X tak
protokotu

Zatacznik pismo przewodnie Teatru Starego w Lublinie, z dn. 29 maja 2019 r., znak sprawy:
DTS.0901.1.2019



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Teatr Stary w Lublinie - Egz. nr..... Strona 10 z 11

Stanowisko X tak

kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Archiwum Panstwowe w Lublinie informuje, Ze zgodnie z art. 21b ust. 2 pkt 13, ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 ., poz. 553 z p6zh. zm.)
protokét kontroli zawiera ,,opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw”. W zwigzku z powyzszym Archiwum
informuje, Ze dziatania podjete przez jednostke organizacyjng po przeprowadzonej kontroli zwigzane
z usunieciem nieprawidtowosci opisanych w protokole kontroli, nie rzutuja na tre$¢ protokotu kontroli.
Odnoszac sie do zastrzezen i wyjasnien przestanych przez Teatr Stary w Lublinie dotyczacych oceny
stanu realizacji zalecen pokontrolnych zawartych w protokole kontroli, Archiwum Paristwowe w
Lublinie uprzejmie informuje, ze w przypadku zgtoszonych zastrzezen do oceny stanu realizacji
zalecen pokontrolnych sformutowanych w pkt 1, archiwum dokonato oceny w oparciu obowigzujaca
w jednostce instrukcje o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego w Teatrze Starym w
Lublinie wprowadzong zarzadzeniem nr 3/2012 Dyrektora Teatru Starego w Lublinie z 17 lutego 2012
r. w sprawie wprowadzenie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego. W trakcie kontroli ustalono, ze
pomieszczenie przeznaczone na archiwum zaktadowe zostato wykorzystane rowniez na serwerownie.
Takie wykorzystanie pomieszczenia archiwum zaktadowego jest sprzeczne z warunkami okreslonymi
w przywotanej instrukcji archiwalnej i stwarza zagrozenie dla zgromadzonej dokumentacji. W zwigzku
z powyzszym Archiwum nie moze uwzgledni¢ zastrzezen do tegoz punktu. W przypadku zastrzezen
do oceny stanu realizacji zalecen pokontrolnych sformutowanych w pkt 5 i 6, Archiwum Panstwowe w
Lublinie, informuje ze planowana zmiana normatywow kancelaryjno-archiwalnych przez Teatr Stary w
Lublinie, nie moze by¢ podstawa oceny stanu realizacji zalecen pokontrolnych. Osoby kontrolujace,
poddajac ocenie stan ewidencji kierowaty sie obecnym stanem prawnym (obowigzujaca instrukcjg o
organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego w Teatrze Starym w Lublinie). W zwigzku z
powyzszym rowniez i w tym przypadku archiwum nie moze uwzgledni¢ przestanych zastrzezen. W
przypadku zastrzezen zgtoszonych do pkt. 7 oceny stanu realizacji zalecen pokontrolnych protokotu
kontroli dotyczgcego zobowigzania pracownikéw do Scistego przestrzegania normatywoéw
kancelaryjno-archiwalnych, archiwum przyjmuje na podstawie przestanej przez Teatr Stary w Lublinie
dokumentacji (znak sprawy: DTS.0901.1.2019) potwierdzajacej zobowigzania pracownikéw do
$cistego przestrzegania normatywoéw kancelaryjno-archiwalnych i zmienia ocene stanu realizacji tego
punktu na wykonany. Jednoczesnie Archiwum wyjasnia, ze podczas kontroli dokumentacja
zobowigzujaca pracownikéw do przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwlanych nie zostata
przedstawiona kontrolujagcym. W przypadku zastrzezen oceny stanu realizacji zalecen pokontrolnych
sformutowanych w pkt 8 zwigzanym z corocznym przesytaniem do Archiwum Panstwowego w
Lublinie spisdéw materiatéw archiwalnych (kat. A) stanowigcych zaséb archiwum zaktadowego, na
dzien kontroli (25 kwietnia 2019 r.) nie zostat wykonany, w zwigzku z powyiszy, Archiwum
Paristwowe w Lublinie utrzymuje swoje stanowisko przyjete w protokole kontroli. Ponadto Archiwum
Paristwowe w Lublinie przyjmuje do wiadomosci wyjasnienia i stan prowadzonych prac zwigzanych z
ewidencja, opisem jednostek, a takze przejecia dokumentacji pozostawionej na stanowisku pracy
przez Panig Izabele Zin, czynnosci te jednak nie wptywaja na tres¢ protokotu kontroli.

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalenri zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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