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Archiwum Panstwowe w ~ - 35 ul. Jezuicka 13,
Lublinie skr.poczt.113
20-950 Lublin
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
12815 2021-10-26 NZA.421.34.2021.AR 515
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna 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

Zespot Piesni i Tanca ,Lublin® im. Wandy Kaniorowej w Lublinie 5055
Nazwa jednostki kontrolowane;j Identyfikator
systemowy
Zotnierzy Niepodlegtej 3, 20-078 Lublin 001103736000 -
Adres jednostki kontrolowanej 00
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Anna Romanowska mtodszy archiwista 4772021 2021-07-16
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznieniado  Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2021-07-27 2021-07-27 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoniczenia 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 kontrola
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Stosowanie 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 Ksiegowosci. W jednostce obowigzuje tradycyjny papierowy system zarzadzania
dokumentacjg, pomocniczo stosowany jest dziennik korespondencyjny. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji jest
poprawna. Od ostatniej kontroli materiaty archiwalne (kat. A) przekazaty do archiwum zaktadowego nastepujgce komérki:
Dyrektor Naczelny, Sekretariat, Dziat Artystyczny. W Dziale Ksiggowosci przechowywane sg listy ptac i kartoteki
wynagrodzen z lat 1978-2016 w ilosci 2,40 mb, a w pokoju administracyjnym ptyty, na ktérych uwiecznione sa
wydarzenia dotyczace Zespotu z lat 1969-2020 w ilosci 491 j. inw. Spisy zdawczo-odbiorcze ostatni raz zostaty przystane
do Archiwum Pafstwowego w Lublinie w 2018 r., sprawozdania z dziatalnoéci archiwum zaktadowego nie byty
dotychczas przesytane.

Ewidencja zasobu

Prowadzone sg wszystkie przewidziane przepisami $rodki ewidencyjne. W wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych brakuje
dat przyjecia dokumentacji do archiwum, w niektérych pozycjach zamiast petnej nazwy komérki umieszczona jest nazwa
skrécona, np. Ksiggowos¢" zamiast ,Dziat Ksiegowosci’ Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazywanej do
archiwum zaktadowego gromadzone sa w dwdch zbiorach - wedtug kolejnosci spiséw oraz wedtug komorek
organizacyjnych. W spisach zdawczo-odbiorczych uzupetnione s3 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 niektérych spisach materiatéw archiwalnych (np. spisy nr
44,52, 56, 59, 65, 66) pod jedng pozycja wystepuje wigcej niz jedna jednostka archiwalna. Przy niektérych pozycjach w
spisach brakuje dat skrajnych dokumentacji (np. plakaty ze spisu nr 71), ale wynika to z braku mozliwosci ustalenia tych
dat. Czgs¢ dokumentacji ujetej w spisie nr 64 (listy ptac) mimo umieszczenia jej w ewidencji nie byta fizycznie
przekazana do archiwum i jest przechowywana w komérce organizacyjnej. Oprocz podstawowych srodkéw ewidencyjnych
prowadzony jest uzupetniany na biezaco rejestr nosnikéw dokumentacji audiowizualnej.

Udostepnianie akt
Prowadzony jest rejestr udostepnier dokumentacji oraz karty udostepniania.

Stan uporzadkowania zasobu

Materiaty archiwalne (kat. A) sa fizycznie oddzielone od dokumentacji niearchiwalnej i utozone wedtug kolejnosci spiséw
zdawczo-odbiorczych. Dokumentacja aktowa kategorii A przechowywana jest w zwyktych teczkach wigzanych. Opisy
teczek nie zawieraja nazwy komoérki organizacyjnej, tytuty niektérych teczek nie informujg o zawartoéci jednostek
archiwalnych, np. teczka ,Sprawy ogélne” ze spisu nr 40, Akta w teczkach sa uporzadkowane, strony ponumerowane,
Czes¢ akt zostata przeszyta. W pojedynczych przypadkach stwierdzono obecnosé metalowych zszywek. Plakaty
przechowywane s3 w teczkach, tubach lub s3 spiete gumkami, fotografie i klisze przechowywane s3 w kopertach,
pudetkach i albumach. Dokumentacja uznana w czasie poprzedniej kontroli za nierozpoznana, zawierajaca m.in.
scenariusze i materiaty dotyczace 35-lecia Zespotu, zostata uporzadkowana i ujeta w spisach zdawczo-odbiorczych. W
tzw. klubie - izbie pamigci” przechowywane sa kroniki Zespotu w liczbie 2,90 mb, 46 j.a.z lat 1948-2014. W szklanych

gablotach na korytarzu i klubie” przechowywane sa fotografie dotyczace dziatalnosci zespotu. Dokumentacja
niearchiwalna (kat. B) przechowywana jest w teczkach, pudetkach i segregatorach, w ich opisach brakuje nazwy
jednostki, komérki organizacyjnej oraz kategorii archiwalnej. Caty zaséb oznakowany jest sygnaturami archiwalnymi,
sygnatury sktadaja sie z numeru spisu tamanego przez numer pozycji ze spisu.

Stan zbioru

Stan fizyczny dokumentacji jest dobry. Nie stwierdzono uszkodzen mechanicznych ani dziatania szkodliwych czynnikéw
biologicznych.

Lokal archiwum zaktadowego

Archiwum zaktadowe zajmuje jedno pomieszczenie magazynowe znajdujace sig na poddaszu budynku. Wyposazone jest
W centralne ogrzewanie, oswietlenie dzienne i elektryczne, drzwi drewniane, zamykane na jeden zamek. Na wyposazeniu

znajdujg sie zamykane na klucz szafy drewniane, biurko, krzesto, w oknie wertykale, na scianach boazeria impregnowana,

na podtodze wyktadzina. Zabezpieczenie przeciwpozarowe stanowig koc gasniczy, worki ewakuacyjne, gasnica. Pomiary

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

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci
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1. W Dziale Ksiggowosci przechowywane s3 listy ptac i kartoteki wynagrodzen z lat 1978-2016 w ilosci 2,40 mb.

2. W wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych brakuje dat przyjecia dokumentacji do archiwum, w niektorych pozycjach
zamiast petnej nazwy komorki umieszczona jest nazwa skrocona, np. ,Ksiegowos¢” zamiast ,Dziat Ksiegowosci”. W
spisach zdawczo-oodbiorczych brakuje podpiséw i dat przekazania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

3. W niektarych spisach materiatéw archiwalnych pod jedng pozycja wystepuje wiecej niz jedna jednostka archiwalna.

4. Materiaty archiwalne (kat. A) przechowywane sg w zwyktych teczkach wigzanych, w pojedynczych teczkach
stwierdzono obecnos¢ metalowych zszywek.

5. Tytuty niektérych teczek nie informujg o zawartosci jednostek archiwalnych, np. teczka ,Sprawy ogolne” ze spisu nr 40.
6. W opisach niektérych teczek brakuje nazwy jednostki, komorki organizacyjnej oraz kategorii archiwalnej.

7.0d 2018 r. spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych (kat. A) przekazanych do archiwum zaktadowego nie
byty przesytane do Archiwum Parstwowego w Lublinie,

8. Lokal archiwum zaktadowego znajduje sie na poddaszu budynku, z racji umiejscowienia dopuszczalne normy
temperatur sg latem przekraczane. W dniu kontroli temperatura powietrza wynosita 27,5°C, a wilgotnos¢ powietrza 38%.

9. W archiwum i tzw. ,klubie - izbie pamieci” przechowywane sg materiaty archiwalne (kat. A) z lat 1948-1995 w ilosci
3,5 mb, 396 j.a. podlegajace obowigzkowi przekazania do Archiwum Paristwowego w Lublinie na wieczyste
przechowywanie,

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Przekazac do archiwum zaktadowego w stanie uporzadkowanym, kompletnymi rocznikami, akta 2022-03-31
spraw zakonczonych znajdujace sie dotad w komarkach organizacyjnych.

2. Uzupetni¢ dane w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych i spisach zdawczo-odbiorczych w taki 2022-01-31
sposéb, aby zawieraty wszystkie niezbedne elementy.

3. Poprawic¢ ewidencje archiwum zaktadowego w tych przypadkach, w ktérych pod jedna pozycjg w 2021-12-31
spisach zdawczo-odbiorczych materiatow archiwalnych (kat. A) figuruje kilka jednostek. W spisach
zdawczo-odbiorczych akt kat. A pod jedng pozycjg spisu mozna umiescic tylko jedna jednostke

archiwalna.

4. Materiaty archiwalne umiesci¢ w teczkach bezkwasowych i usunac z nich elementy metalowe. 2022-01-31
5. Uszczegotowic nieprecyzyjne, zbyt ogdlne tytuty jednostek aktowych w opisach teczek i spisach 2022-02-28
zdawczo-odbiorczych. Tytut teczki powinien sktadac sie z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu

akt i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce.

6. Opis teczek aktowych uzupetni¢ o wszystkie wymagane elementy. 2022-02-28

7. Przestac do Archiwum Panstwowego w Lublinie czwarte egzemplarze spiséw zdawczo- 2021-11-30
odbiorczych materiatow archiwalnych (kat. A) przekazanych do archiwum zaktadowego, ktére nie
byty dotychczas przesytane.

8. Dostosowac lokal archiwum zaktadowego do wymogdw okreslonych w rozdziale 3 instrukcji 2022-06-30
archiwalnej obowiazujacej w jednostce.
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9. Niezwtocznie przekaza¢ do Archiwum Paristwowego w Lublinie materiaty archiwalne (kat. A) 2022-01-31
wytworzone do 1950 r.,, zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach z dnia 14 lipca 1983 r. (Dz. U. 2 2020+, poz. 164) i § 6 rozporzadzenia Ministra Kultury i

Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania

dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania

dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246). Materiaty archiwalne podlegajace

przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Lublinie nalezy uporzadkowac z zgodnie z zatgcznikiem

nr 4 do rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w

sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do

archiwéw paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

10. Przekazac do Archiwum Parstwowego w Lublinie materiaty archiwalne (kat. A), dla kt6rych 2022-02-28
uptynat 25-letni okres przechowania, 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 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania

i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych

i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246). Materiaty archiwalne

podlegajace przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Lublinie nalezy uporzadkowac z zgodnie z

zatgcznikiem nr 4 do rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20

pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania

materiatow archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

Opis Termin realizacji

Q2442 2%

data

odpis wydajacego wystapienie

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 Ilos¢: 0
€ Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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



