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Archiwum Panstwowe w
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Nazwa archiwum parstwowego
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- 35 ul. Jezuicka 13,
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Data dokumentu Znak sprawy ldentyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust, 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy 2 dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2018 r. poz. 217 z pozn. zm.)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Teatr im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Nazwa jednostki kontrolowanej

Al. Ractawickie 8/25, 20-111 Lublin

Adres jednastki kontrolowanej

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Matgorzata Buczek mtodszy archiwista

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kantrolera

Data kontroli

2018-10-25 2018-10-25

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

kantrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola

000279545000
oo

REGON

103/2018

Nr upowaznienia do
kantroli

5066

Identyfikator
systemowy

KRS

2018-10-09

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli
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Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych wzbudza zastrzeienia: w teczkach nie s3
prowadzone spisy spraw, dokumentacja nie jest grupowana w sprawy - dokumentacja na poziomie komdrek
przechowywana jest jako korespondencja przychodzgca i wychodzaca. Dokumentacja przekazywana jest do
archiwum zaktadowego nieregularnie. Czes¢ dokumentacji spraw zakoniczonych pozostaje nadal na
stanowiskach pracy, np. w sekretariacie przechowywanych jest ok. 1,5 mb dokumentacji nieuporzadkowanej
zlat 2002-2016 zawierajacej m.in. raporty z préb, umowy, korespondencje tzw. przychodzaca i wychodzaca,

Uporzadkowanie dokumentacji: Dokumentacja przedstawien jest ulozona chronologiczne wg dat
premier. Opis teczek zawiera wszystkie wymagane elementy Materiaty archiwalne dotyczace dzatalnodci
merytorycznej Teatru sg sukcesywnie porzadkowane przez archiwiste zakladowego. Duze formaty afiszéw |
plakatow wilosci 60 szt przechowywane sg w formie rulondw na specjalnie zaprojektowanych pdtkach.

Zbiér dokumentacji: metraz materiatdéw archiwalnych (kat. A), w poréwnaniu do ustalef poprzednigj
kontroli, ulegt zmniejszeniu w wyniku porzadkowania dokumentacji w archiwum zaktadowym. Dokumentacja
zostata przelozona do nowych opakowan, z teczek wytgczono kolejne egzemplarze dokumentdw, a takze
nosniki magnetyczne i elektroniczne. W zwigzku z przeniesieniem siedziby Teatru dokumentacja techniczna
ujgeta w poprzednim protokole zostata przekazana administratorowi budynku Klasztorowi ojcéw Dominikandw.

Ewidencja: prowadzony jest wykaz spisdw zdawczo-cdbiorczych wspdlny dla materiatéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej. Spisy zdawczo-odbiorcze przechowywane sg w jednym zbiorze spiséw
prowadzonym zgodnie z kolejnoscig wynikajgca z wykazu spisdéw. Zasdb opatrzony sygnaturami archiwalnymi.
Trwa porzgdkowanie materiatow archiwalnych w archiwum zakladowym. Archiwista zakladowy poprawia
sukcesywnie uporzadkowanie teczek i ewidencje spisow zdawczo-odbiorczych. Spisy akt osobowych
tworzone sg na rozszerzonym formularzu.

Przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego: jednostka nie przekazywata
dotad materiatdw archiwalnych na wieczyste przechowanie do Archiwum Pafistwowego w Lublinie

Udostepnianie akt (terminowosc zwrotdw akt, stan fizyczny udostepniania akt): akta udostepniane sg na
podstawie kart wypozyczen do celdw stuzbowych i naukowych, W przypadku udostepniania akt do celdw
naukowych dla 0s6b zzewnatrz udostepnianie odbywa sie w obecnosci archiwisty zakladowego.

Lokal: lokal archiwum zaktadowsgdo sklada sie z jednego pomieszozania e now. 14,8 m2. Lokal Znajduje sis
na lll pigtrze w budynku, w ktérym obecnie siedzibg ma Teatr. Drzwi prowadzace do pomieszczenia sa
drewniane, zamykane na jeden zamek zwykly Pomieszczenie nie jest plombowane, Monitaring calodobowy w
ramach budynku. Podioga archiwum zaktadowego wylozona wyktadzina dywanowa. Oswietlenie dzenne i
jarzeniowe. Zamontowano rolety zaciemniajace. Wyposazone w regaly metalowe stacjonarne, biurka, regat
drewniany, dwie szafki na afisze. Wyposazenie stanowi drabinka, koc gasniczy, 3 worki gagnicze, gasnica. W
budynku funkcjonuje system przeciwpozarowy. Miejsce pracy dla archiwisty w lokalu. W lokalu znajduje sie
termohigrometr, pomiary temperatury i wilgotnosci sa prowadzone trzy razy w tygodniu. W dniu kontroli
temperatura wynosita 21 st., a wilgotnos¢ 55%.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. W teczkach nie sg prowadzone spisy spraw, dokumentacja nie jest grupowana w sprawy -
dokumentacja na poziomie komdrek przechowywana jest jako korespondencja przychodzaca i
wychodzaca.

2. Nie wykonano w catosci zalecenia nr 1 dotyczacego przekazania do archiwum zakladowego w stanie
uporzadkowanym, kompletnymi rocznikami, akt spraw zakonczonych najdujacych sie dotad w
komdrkach organizacyjnych (na stanowiskach pracy) i przestania jednego egzemplarza spisu zdawczo-
odbiorczego materiatéw archiwalnych (kat. A) do Archiwum Panstwowego w Lublinie.

3. Nie wykonano zalecenia nr 3 dotyczacego przekazania do Archiwum Panstwowego w Lublinie
materiatéw archiwalnych (kat. A) wytworzonych w wyniku dziatalnosci Teatru im. H. Ch. Andersena w
Lublinie.

4. Nie wykonano zalecenia nr 5 dotyczacego zabezieczenia pomieszczenia magazynowego archiwum
zaktadowego przed wtamaniem przez wzmocnienie drzwi zdwoma zamkami patentowymi.

5. Nie wszystkie materiaty archiwalne (kat. A) stanowiace zaséb archiwum zaktadowego sa prawidtowo
uporzadkowane.

Stwierdzone nieprawidtowosci
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Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Zobowigza¢ pracownikéw do $cistego przestrzegania normatywdw kancelaryjno- 2019-02-28
archiwalnych, szczegdlnie w zakresie prawidlowego zaktadania i opisywania teczek

aktowych oraz przygotowania dokumentacji spraw zakonczonych do przekazania do

archiwum zakladowego,

2. Przekaza¢ do archiwum zakladowego w stanie uporzadkowanym, kompletnymi 2019-08-30
rocznikami, akta spraw zakonczonych znajdujgce sie dotad w komérkach arganizacyjnych

{na stanowiskach pracy), szczegdlnie 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. Jeden

egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych (kat. A) przestac¢ do

Archiwum Panstwowego w Lublinie. Obowiazek uporzadkowania przekazywanej

dokumentacji spoczywa na komdrce organizacyjnej, ktéra ja wytworzyta.

3. Przekazac¢ do Archiwum Pafistwowego w Lublinie na wieczyste przechowanie, w stanie 2019-12-31
uporzadkowanym materiaty archiwaine (kat. A), dla ktdrych mineto 25 lat od momentu ich
wytworzenia,k"‘zgodnie zart. 5 ust, 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
zdnia 14 lipca 1983 r. (Dz. U. z 2018 r. poz 217 Z pozn. zm.). Akta nalezy przekazac¢ na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego sporzadzonego w trzech egzemplarzach, na
nosniku papierowym, z ktérych 2 nalezy przesiad uprzednio do Archiwum Panstwowego w
Lublinie zglaszajac gotowos¢ do przekazania, zgodnie z§ 6 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).
Nalezy réwnoczesnie dotaczyé spis w formie elektronicznej na ptycie CD w formie do
edycjl.

4. Dostosowac lokal archiwum zaktadowego do wymogdéw okreélonych w § 4 instrukcji o 2019-12-31
organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego ocbowiazujgcej w Teatrze.

5. Uporzadkowac materialy archiwalne (kat. A) zgromadzone w archiwum zaktadowym 2019-12-31
zgodnie z § 5 instukcji o organizacji i zakresie dzatania archiwum zaktadowego
obowigzujacej w Teatrze, Podczas porzadkowania materiatéw archiwalnych mozna

zezygnowad z przeszycia akt ni¢mi Inianymi lub bawetnianymi.

Opis Termin realizacji

Pouczenie:

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

Zataczniki llos¢: O
€ Brak
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Wystapienie sporzgdzono w 2 egz.

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

7 UPOwATIIES



