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Wystapienie pokontrolne

W nawiazaniu do kontroli archiwum zakladowego Galerii Labirynt przeprowadzone;j
zgodnie z art. 21 ust. 2 i art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. nr 123 poz. 698 z pézn. zm.) w dniu 2 grudnia
2014 r. przez przedstawiciela Archiwum Panstwowego w Lublinie archiwist¢ Rafala
Hordyjewskiego, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej P. Anny Ignasiak,
starszego specjalisty dzialu programowego, osoby odpowiedzialnej za archiwum zakladowe,
Archiwum Panstwowe w Lublinie przesyla uwagi i zalecenia pokontrolne.

Przedmiotem kontroli byla realizacja przez jednostke organizacyjna wytwarzajaca
panstwowy zasob archiwalny obowiazkow wynikajacych z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. W szczegélno$ci kontroli poddano
funkcjonowanie archiwum zakladowego Galerii Labirynt oraz stan przestrzegania przepisow
kancelaryjno-archiwalnych przez jego pracownikéw. Ponadto sprawdzono stopien realizacji
zalecen pokontrolnych wydanych przez Archiwum w zwiazku z poprzednig kontrolg
archiwum zakladowego podmiotu przeprowadzong dnia 16 grudnia 2011 r.

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych w  zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji jest na ogdét poprawne. Zdarzaja si¢ bledy w postaci
braku pelnego opisu teczek (nie wszystkie teczki sq oznakowane symbolami klasyfikacji i
kwalifikacji), czy klasyfikacji dokumentacji dotyczacej kontroli jako wspolpracy z innymi
instytucjami (symbol 051). Na korespondencji przychodzacej prawidlowo stawiana jest
piecze¢ wplywu lecz zdarza sig brak nadania znaku sprawy na piSmie przychodzacym.
Dokumentacija jest przekazywana do archiwum zakladowego regularnie jednak od 2011 r. w
stanie nieuporzadkowanym. Materialy archiwalne zgromadzone w archiwum zakladowym nie

sa kompletne — dokumentacja pozostaje na stanowiskach pracy.

Odnosnie stanu uporzadkowania zbioru dokumentacji przechowywanej w archiwum
zakladowym stwierdzono, Ze dokumentacja ulozona jest w kolejnosci spisow zdawczo-
odbiorczych i rodzaju dokumentacji. Zasob archiwum zakladowego nie jest podzielony
wedlug aktotworcow na dokumentacje wlasna, odziedziczona i zdeponowana. Materialy
archiwalne (kat. A) w wigkszosci sg ulozone oddzielnie od dokumentacji niearchiwalnej na

osobnych regalach jednak zdarzaja si¢ przypadki ulozenia jej obok dokumentacji

iblin, ul. Jezuicka 13 I tel. 81 532 80 71, 81 532 80 72, 81 528 61 40 I fax 81 528 61 4¢ I www . lublin.ap.gov.pl | kanc@lublin.ap.gov.|



niearchiwalnej (kat. B). Kwalifikacja akt jest prawidlowa, z wyjatkiem dokumentacji
dotyczacej gospodarki pozabudzetowej kwalifikowanej w calosci blednie do materialow
archiwalnych (spis 171 poz. 20, 21). Czes¢ materialow archiwalnych jest prawidlowo
uporzadkowana, pozostale sa porzadkowane badz stan ich uporzadkowania wymaga poprawy.
Stwierdzono liczne przypadki braku numeracji stron (paginacji), obecnosé¢ elementow
metalowych, koszulek z tworzywa sztucznego. Od 2011 r. przekazywano do archiwum
zakladowego materialy archiwalne w stanie nieuporzadkowanym. Starsza dokumentacja
sklada si¢ z poszytow, ktore obok materialow archiwalnych zawieraja dokumentacjg
niearchiwalna. Opisy teczek w przypadku materialow archiwalnych sa prawidlowe wraz z
sygnaturami archiwalnymi. W przypadku dokumentacji niearchiwalnej opis jest czesto
ograniczony jedynie do sygnatury archiwalnej, zas w wigkszos$ci przypadkow brak symboli
kwalifikacji archiwalnej. Materialy archiwalne zgromadzone w archiwum zakladowym nie sa
kompletne — czes¢ jest przechowywana na stanowiskach pracy. Niepokdj budzi brak
dokumentacji dotyczacej Rady Artystyczno-Programowe) powstalej po 2004 r. W czasie

kontroli nie udalo sig ustali¢ miejsca jej przechowywania.

Odnosénie prowadzenia ewidenc)i stwierdzono, Ze sposdb jej prowadzenia nie wzbudza
zastrzezen. Ewidencja nie obejmuje jednak calosci dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zakladowym. Nie ujeto dokumentacji b. dyrektora bedacej w trakcie porzadkowania.
Dokumentacja ta ( 0,45 mb z lat 1963-2011) nie jest formalnie przekazana do archiwum
zakladowego, ale fizycznie sie¢ w nim znajduje. Ewidencja nie obejmuje rowniez
zdeponowane] w archiwum zakladowym dokumentacji Zwiazku Polskich Artystow
Plastykéw (0,02 mb) z lat 1944-1951 i zdeponowanej dokumentacji audiowizualnej Galerii

Labirynt w Lublinie z lat siedemdziesigtych XX w.

Pod wzgledem realizacji zalecen pokontrolnych stwierdzono, ze: pkt 1 zalecen nie
zrealizowano — nie przekazano do archiwum zakladowego calosci dokumentacji akt spraw
zakonczonych znajdujacej si¢ w komorkach organizacyjnych; pkt 2 nie zrealizowano — nie
przekazano do Archiwum Panstwowego w Lublinie materialow archiwalnych (kat. A), dla
ktorych uplynal obligatoryjny okres przechowywania w archiwum zakladowym; pkt 3 nie
zrealizowano — nie ukonczono porzadkowania materialow archiwalnych przechowywanych

na stanowisku pracy archiwisty zaktadowego.
Wobec powyzszego Archiwum Panstwowe w Lublinie zaleca co nastepuje:

1. Zobowiagzac pracownikow, przede wszystkim kierownikow komorek organizacyjnych,
do scislego przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w
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zakresie prawidlowego zakladania 1 prowadzenia teczek z aktami spraw, prowadzenia
spisow spraw, kwalifikacji 1 klasyfikacji dokumentacji oraz prawidiowego
porzadkowania dokumentacji 1 regularmego jej przekazywania do archiwum

zakladowego.

Akta spraw zakonczonych, zarowno materialy archiwalne, jak i dokumentacjg
niearchiwalna, przekaza¢ z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego w
stanie uporzadkowanym kompletnymi rocznikami, na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych sporzadzonych oddzielnie dla materialéow archiwalnych (kat. A) w 4
egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) w 3 egzemplarzach.
Nalezy przestrzegac regularnego przekazywania do archiwum zakladowego akt spraw

zakonczonych.

Dokona¢ oceny 1 weryfikacji kwalifikacji archiwalnej dokumentacji kwalifikowanej

blednie do materialéw archiwalnych (spis 171 poz. 20, 21).

Uporzadkowaé materialy archiwalne znajdujace si¢ w archiwum zakladowym,

zgodnie z rozdzialem 5 § 3 obowiazujacej instrukcji archiwalne;.

Sporzadzi¢ ewidencje w postaci spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji Zwigzku
Polskich Artystoéw Plastykow z lat 1944-1951, =zdeponowanej dokumentacji
audiowizualnej Galerii Labirynt w Lublinie z lat siedemdziesigtych XX w. 1
dokumentacji b. dyrektora.

. Ustali¢c miejsce przechowywania dokumentacji Rady Artystyczno-Programowej

wytworzonegj po 2004 r.

Przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Lublinie, na wieczyste przechowywanie,
w stanie uporzadkowanym materialy archiwalne (kat. A) dla ktérych uplynelo 25 lat
od ich wytworzenia, zgodnie z § 10 ust. 1 i § 12 ust. 2 rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. nr 167 poz. 1375) w trybie §§ 13-17
cytowanego rozporzadzenia. Materialy archiwalne nalezy przekaza¢ na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzonych w 3 egz. na nosniku papierowym (wzor
spisu w zalaczeniu) odrgbnie dla kazdego aktotworcy. Nalezy dolaczyé takze spis
wykonany w formie elektronicznej (na plycie CD). Dla kazdej przekazywanej
jednostki archiwalnej nalezy podac liczbg stron. Przekazywane akta nalezy poddac

dezynfekcji w komorze fumigacyjnej. Materialy archiwalne powinny by¢ zapakowane
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w pudla archiwizacyjne, wykonane z tektury litej, bezkwasowej (z rezerwg alkaliczng
o pH nie mniejszym niz 7), o gramaturze nie mniejszej niz 1200 g/m*. Wysokos¢
pudta (grzbiet) powinna wynosi¢ ok. 10 ecm. Inne wymiary pudta (szerokos¢ 1 dlugos¢)

powinny by¢ dostosowane do rozmiarow akt.

Informacje o dzialaniach podjetych w celu realizacji zalecen prosimy nadesta¢ do
Archiwum Panstwowego w Lublinie w ciggu 30 dni od daty otrzymania zalecen. Termin
wykonania zalecen ujetych w punktach 1 ustala si¢ na 31 maja 2015 r., w punktach 2-6 na 30
czerwca 2015 r., w punkcie 7 na 30 wrzesnia 2015 r. Po wykonaniu zalecen nalezy przestac

sprawozdanie z ich realizacji.

Rafal Hordyjewski
tel. 81 528 61 52
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