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Archiwum Panstwowe - 35 ul. Jezuicka 13,
w Lublinie skr.poczt.113
20-950 Lublin
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
13703 2021-08-17 NZA.421.34.2021.AR 515
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 21 ust. 2i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce

Zespot Piesni i Tanca ,Lublin” im. Wandy Kaniorowej w Lublinie 5055
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
Zotnierzy Niepodlegtej 3, 20-078 Lublin 00110373600000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1948 - p.o. Dyrektora Bozena Baranowska 1986
Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki nadzor
Prezydent Miasta Lublin PL Krola Wtadystawa tokietka 1, 20-950 Lublin
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
&) K 2000-04-27 Bl 2008-12-19
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
= - Teatr Mtodego Widza 1948 1953
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Zesp6t Piesni i Tanca Ziemi 1953 1956
Lubelskiej
Stowarzyszenie ZPiT Ziemi 1956 1984
Lubelskiej
Dom Folkloru ZPiT Ziemi Lubelskiej 1984 1998
Zespot Piesni i Tanca 1998 -

Poprzednia nazwa Lata od - do
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Opis struktury organizacyjnej Zespotu zawarty jest w regulaminie jednostki.
Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli
Kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalna

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Anna mtodszy 47/2021 2021-07-16 2021-07-27 2021-07-27
Romanowska archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Marcin Oszust gtowny ksiegowy

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2021-07-27 2021-07-27 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoniczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Buczek Matgorzata 2017-10-26 Kontrola postgpowania z materiatami

archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng

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

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym
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Instrukcja kancelaryjna

2008 stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 1 Dyrektora Zespotu Piesni i Tafica "Lublin” im. Wandy Kaniorowe] z
dnia 29 stycznia 2008 r.

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2008 stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 1 Dyrektora Zespotu Piesni i Tafica "Lublin” im: Wandy Kaniorowej z
dnia 29 stycznia 2008 r.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2008 stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 1 Dyrektora Zespotu Piesni i Tarica "Lublin” im. Wandy Kaniorowej z
dnia 29 stycznia 2008 r.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

Comarch ERP Optima Producent: Comarch S.A. Program do pomocy w zarzadzaniu i prowadzeniu
ksiegowosci, stuzy do ksiegowania wptat dokonywanych przez rodzicow.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

HazaR SEclivein Eekinon gy archiwum zaktadowe Zespotu Pieéni i Tarca ,Lublin” im. Wandy Kaniorowej w

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne (kat. A) obejmuja zarzgdzenia Dyrektora, dokumentacje wyjazdéw artystycznych, plany pracy,
budzet, sprawozdania z dziatalnosci artystycznej, kroniki, plakaty, wspomnienia. Czes¢ materiatow archiwalnych stanowia
fotografie o nieustalonych datach skrajnych oraz nagrania na no$nikach audiowizualnych. Dokumentacje niearchiwalng
(kat. B) stanowi dokumentacja kadrowo-ptacowa, finansowo-ksiegowa, dzienniki zajec.

Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie X nie X tak
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X tak X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
"g"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Fotograficzna
kategoria "A"

Fotograficzna
kategoria "B"

Audiowizualna
kategoria "A"

Audiowizualna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania
Inne $rodki
ewidencyjne

Data ostatniego

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

1948 2020 6.79 726

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
1990 2015 2.55 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
1974 2005 1.52 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
1948 2009 0.80 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
1948 2015 4,67 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Data od Data do Jedn. inw.

Data od Data do Jedn. inw.
1969 2020 491.00 0

Data od Data do Jedn. inw. Jedn. arch.

Data od Data do Jedn. inw. Jedn. arch.
1948 1995 Ilos¢ jedn. arch. 396

Data od Data do Ilos¢ mb. 350

Ilos¢ GB »
X tak X nie X tak X nie

Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego
2017-12-05 2017-11-29 491/2017

Data wydania
zgody

Numer zgody
brakowania
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Dokumentacja elektroniczna
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Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Magdalena Mackiewicz umowa o -
prace
Imieg i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

strych 1 10.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
trudne 4.00 gasnica

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 6.79
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", 467 w tym 755
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B” (ilos¢ w
mb.)
il B
kategoria
"B50" (ilodc
w mb.)
whm | pso
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w 491
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
jedn. inw.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli  gygcowanie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych

W wyniku kontroli ustalono, ze archiwum zaktadowe Zespotu Piesni i Tarica ,Lublin” im. Wandy
Kaniorowej w Lublinie funkcjonuje w ramach Dziatu Ksiggowosci. W jednostce obowigzuje
tradycyjny papierowy system zarzadzania dokumentacja, pomocniczo stosowany jest dziennik
korespondencyjny. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji jest poprawna. Od ostatniej kontroli
materiaty archiwalne (kat. A) przekazaty do archiwum zaktadowego nastepujace komérki: Dyrektor
Naczelny, Sekretariat, Dziat Artystyczny. W Dziale Ksiegowosci przechowywane sa listy ptac i
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kartoteki wynagrodzen z lat 1978-2016 w ilosci 2,40 mb, a w pokoju administracyjnym ptyty, na
ktérych uwiecznione sg wydarzenia dotyczace Zespotu z lat 1969-2020 w ilosci 491 j. inw. Spisy
zdawczo-odbiorcze ostatni raz zostaty przystane do Archiwum Panstwowego w Lublinie w 2018 r.,
sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego nie byty dotychczas przesytane.

Ewidencja zasobu

Prowadzone sg wszystkie przewidziane przepisami srodki ewidencyjne. W wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych brakuje dat przyjecia dokumentacji do archiwum, w niektérych pozycjach zamiast
petnej nazwy komorki umieszczona jest nazwa skrocona, np. ,Ksiegowosc" zamiast ,Dziat
Ksiggowosci’. Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego
gromadzone s3 w dwoch zbiorach - wedtug kolejnosci spiséw oraz wedtug komorek
organizacyjnych. W spisach zdawczo-odbiorczych uzupetnione sg rubryki informujgce o miejscu
przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym i dacie przekazania dokumentacji do
zniszczenia, brakuje natomiast podpisow i dat przekazania dokumentacji do archiwum
zaktadowego. Na niektorych spisach materiatow archiwalnych (np. spisy nr 44, 52, 56, 59, 65, 66)
pod jedng pozycjg wystepuje wiecej niz jedna jednostka archiwalna. Przy niektorych pozycjach w
spisach brakuje dat skrajnych dokumentacji (np. plakaty ze spisu nr 71), ale wynika to z braku
mozliwosci ustalenia tych dat. Cze$¢ dokumentacji ujetej w spisie nr 64 (listy ptac) mimo
umieszczenia jej w ewidencji nie byta fizycznie przekazana do archiwum i jest przechowywana w
komorce organizacyjnej. Oprocz podstawowych s$rodkéw ewidencyjnych prowadzony jest
uzupetniany na biezaco rejestr nosnikéw dokumentacji audiowizualnej.

Udostepnianie akt
Prowadzony jest rejestr udostepnien dokumentacji oraz karty udostepniania.
Stan uporzadkowania zasobu

Materiaty archiwalne (kat. A) sg fizycznie oddzielone od dokumentacji niearchiwalnej i utozone
wedtug kolejnosci spisow zdawczo-odbiorczych. Dokumentacja aktowa kategorii A przechowywana
jest w zwyktych teczkach wigzanych. Opisy teczek nie zawierajg nazwy komdrki organizacyjnej,
tytuty niektorych teczek nie informujg o zawartosci jednostek archiwalnych, np. teczka ,Sprawy
ogdlne" ze spisu nr 40. Akta w teczkach sg uporzadkowane, strony ponumerowane, czes¢ akt zostata

przeszyta. W pojedynczych przypadkach stwierdzono obecnosé¢ metalowych zszywek. Plakaty
przechowywane s3 w teczkach, tubach lub sa spiete gumkami, fotografie i klisze przechowywane sa
w kopertach, pudetkach i albumach. Dokumentacja uznana w czasie poprzedniej kontroli za
nierozpoznang, zawierajgca m.in. scenariusze i materiaty dotyczace 35-lecia Zespotu, zostata

uporzadkowana i ujeta w spisach zdawczo-odbiorczych. W tzw. ,klubie - izbie pamieci”

przechowywane sg kroniki Zespotu w liczbie 2,90 mb, 46 j.a. z lat 1948-2014. W szklanych gablotach
na korytarzu i ,klubie” przechowywane s3 fotografie dotyczace dziatalnosci zespotu. Dokumentacja

niearchiwalna (kat. B) przechowywana jest w teczkach, pudetkach i segregatorach, w ich opisach

brakuje nazwy jednostki, komorki organizacyjnej oraz kategorii archiwalnej. Caty zaséb oznakowany
jest sygnaturami archiwalnymi, sygnatury sktadajg sie z numeru spisu tamanego przez numer
pozycji ze spisu.

Stan zbioru

Stan fizyczny dokumentacji jest dobry. Nie stwierdzono uszkodzern mechanicznych ani dziatania
szkodliwych czynnikow biologicznych.

Lokal archiwum zakiadowego

Archiwum zaktadowe zajmuje jedno pomieszczenie magazynowe znajdujgce sie na poddaszu
budynku. Wyposazone jest w centralne ogrzewanie, oswietlenie dzienne i elektryczne, drzwi

drewniane, zamykane na jeden zamek. Na wyposazeniu znajduja sie zamykane na klucz szafy
drewniane, biurko, krzesto, w oknie wertykale, na $cianach boazeria impregnowana, na podtodze

wyktadzina. Zabezpieczenie przeciwpozarowe stanowig koc gasniczy, worki ewakuacyjne, gasnica.

Pomiary temperatury i wilgotnosci powietrza prowadzone sg regularnie i odnotowywane w rejestrze.
Z racji umiejscowienia lokalu na poddaszu dopuszczalne normy temperatur sg latem przekraczane.W
dniu kontroli temperatura powietrza wynosita 27,5°C, a wilgotnos¢ powietrza 38%.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow 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

Zalecenie nr 1 dotyczace zobowiazania pracownikow, przede wszystkim kierownikow komarek
organizacyjnych, do scistego przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, zostato
wykonane.

Zalecenie nr 2 dotyczace przekazania do archiwum zaktadowego akt spraw zakonczonych zostato
wykonane w odniesieniu do materiatow archiwalnych (kat. A).

Zalecenie nr 3 dotyczace uporzadkowania zasobu archiwum zaktadowego zgodnie z rozdziatem VI
§ 25 Instrukgji kancelaryjnej obowiazujgcej w Zespole Piesni i Tanca "Lublin” zostato wykonane
czesciowo.

Zalecenie nr 4 dotyczace uzupetnienia wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych, do ktérego nalezy
wpisac wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wptywu, zostato wykonane.

Zalecenie nr 5 dotyczace zaprowadzenia drugiego zbioru spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wedtug komérek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje do archiwum zaktadowego zostato
wykonane.

Zalecenie nr 6 dotyczace nadania spisom zdawczo-odbiorczym numeracji wedtug wykazu spisow i
utworzenia zbioru spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do
wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych zostato wykonane.

Zalecenie nr 7 dotyczace uszczegotowienia nieprecyzyjnych, zbyt ogélnych tytutéw jednostek
aktowych w opisach teczek i spisach zdawczo-odbiorczych nie zostato wykonane.

Zalecenie nr 8 dotyczace uzupetnienia opisu teczek aktowych o wszystkie wymagane elementy
zostato wykonane czesciowo.

Zalecenie nr 9 dotyczace uzupetnienia danych na spisach zdawczo-odbiorczych o miejsce
przechowywania akt w archiwum zaktadowym (numer regatu i potki) zostato wykonane.

Zalecenie nr 10 dotyczace zaprowadzenia ewidencji wypozyczanej dokumentacji w oparciu o karty
udostepnienia akt wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 obowigzujacej instrukcji o organizacji
i zakresie dziatania archiwum zaktadowego zostato wykonane.

Zalecenie nr 11 dotyczace przestania do Archiwum Panstwowego w Lublinie po jednym
egzemplarzu spisu zdawczo-odbiorczego materiatow archiwalnych przekazanych dotychczas do
archiwum zaktadowego nie zostato wykonane.

Zalecenie nr 12 dotyczace regularnego dokonywania pomiaréw wilgotnosci i temperatury w
archiwum zaktadowym zostato wykonane.

Zalecenie nr 13 dotyczace dostosowania lokalu archiwum zaktadowego do wymogdw okreslonych
w rozdziale 3 instrukcji archiwalnej obowiazujacej w jednostce nie zostato wykonane.

Zalecenie nr 14 dotyczace przekazania do Archiwum Panstwowego w Lublinie materiatow
archiwalnych (kat. A), dla ktérych uptynat 25-letni okres przechowania, nie zostato wykonane.

Zalecenie nr 15 dotyczace rozpoznania, zakwalifikowania do odpowiednich kategorii archiwalnych i
ujecia w spisach zdawczo-odbiorczych dokumentacji uznanej za nierozpoznang zostato wykonane.

Zalecenie nr 16 dotyczace poprawy ewidencji archiwum zaktadowego w tych przypadkach, w
ktérych pod jedng pozycjg w spisach zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych (kat. A) figuruje
kilka jednostek, nie zostato wykonane.

Zalecenie nr 17 dotyczace ustalenia miejsce przechowywania dokumentacji ujetej w ewidencji
archiwum zaktadowego, np. prac magisterskich p. M. Waliniak, p. W. Kukawskiego, zostato
wykonane.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu
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Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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o Wystagpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od

dnia jego otrzymania.

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

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

p.o. Dyrekpgra
Bozena Ba oOwWsRkd

Miejscowosc %

data'@.%.{.g&?mm

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zataczniki
o Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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

MLODSZY ARCHIWISTA

N

'n]
[TOUnD.  FOmMm LunOnirng,

mgr Anna Romanowska

1 3 | ,—H?") 1
Miejscowosé¢ di. A4l data /[ﬂ,“(‘“ 21

Podpis kontrolujacego

Ilos¢: 0



