Protokd! kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Teatr im. H. Ch. Andersena w Lublinie - Egz. nr. .

Archiwum Panstwowe w ~AAE

Lublinie

Nazwa archiwum panistwowego

8538

Nr protokotu

°1 Oddziat

2018-12-02

Data dokumentu

Strona 129

35 ul. Jezuicka 13,
skr.poczt.113
20-950 Lublin
Identyfikator Adres
(systernowy)
NZA.421.85.2018 379
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. z 2018 r. poz. 217 z p6zn. zm.)

Informacje o jednostce

Teatr im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Nazwa jednostki

Al. Ractawickie 8/25, 20-111 Lublin

1959

Rok utworzenia
jednostki

Adres kontrolowane] jednostki

uchwata nr 329 z dnia 1 grudnia 1959
r. Prezydium Wojewodzkiej Rady
Narodowej w Lublinie w sprawie
utworzenia przedsigbiorstwa
panstwowego pod nazwa
"Panstwowy Teatr Lalki i Aktora” oraz
zarzadzenia Prezydium Wojewddzkie]
Rady Narodowej w Lublinie nr Or-VI-
sekr. 1-108/14/60 z dnia 7 maja 1960
r. w sprawie utworzenia
przedsigbiorstwa pafnstwowego pod
nazwa Panstwowy Teatr Lalki i Aktora
w Lublinie

Nazwa aktu prawnego

Zarzad Miasta Lublina

Statut
X tak

Czy posiada?

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

Organ nadrzedny/nadzorujacy

2000-04-27

Data dokumentu

Data dokumentu

00027954500000
REGON

Krzysztof Rzgczynski

Imig i nazwisko kierownika jednostki

5066

Identyfikator
systemowy

KRS

1986

Rok ustalenia pod
nadzor

plac Kréla Wtadystawa tokietka 1, 20-109 Lublin

Adres organu nadzorujacego

Regulamin arganizacyjny
Kk 2013-08-06

Czy posiada?
Zmiany organizacyjne

Panstwowy Teatr Lalki i Aktora w
Lublinie

Poprzednia nazwa

Data dokumentu

1959 1972

Lataod - - do
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schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik do regulaminu organizacyjnego wprowadzonego
zarzadzeniem nr 03/2013 Dyrektora Naczelnego i Artystycznego z 6 sierpnia 2013 r, w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie Likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

statut stanowi zatacznik do uchwaty nr 371/XX)ll/2000 Rady Miasta Lublin z dnia 27 kwietnia 2000 r. w sprawie nadania
statutu instytucji kultury pn. Teatr im. H. Ch. Andersena w Lublinie. Uchwata nr 386/XVI11/2012 Rady Miasta Lublin z 23
lutego 2012 r, w sprawie potwierdzenia uzyskania statusu instytucji artystycznej przez Teatr im. H. Ch, Andersena w Lublinie
i w sprawie zmiany statutu Teatru im. H, Ch. Andersena w Lublinie; w latach 1954-1959 Teatr dziatat na prawach
stowarzyszenia

Uwagi

Informacje o kontroli

kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Matgorzata mtodszy 103/2018 09.10.2018 25.10.2018 25.10.2018
Buczek archiwista
Imig i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: ~ Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

nie dotyczy -
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2018-10-25 2018-10-25 s
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Dominika Modzelewska 2015-10-26 kontrola archiwum zaktadowego

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informadji
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Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnicne z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne pafstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2005 zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 1/05 Dyrektora Naczelnego i Artystycznego Teatru im. H. Ch. Andersena w
Lublinie z dnia 1 czerwca 2005 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego w Teatrze im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2005 zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 1/05 Dyrektora Naczelnego i Artystycznego Teatru im. H. Ch. Andersenaw
Lublinie z dnia 1 czerwca 2005 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego w Teatrze im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2005 zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia nr 1/05 Dyrektora Naczelnego i Artystycznego Teatru im. H. Ch. Andersena w
Lublinie z dnia 1 czerwea 2005 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego w Teatrze im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

\ ;
Nazwa archiwum zakiadowego archiwum zaktadowe Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Materiaty archiwalne (kat. A) zgromadzone w archiwum zaktadowym to przede wszystkim tzw. Teczki przedstawien
(premier spektakli), ktérych zawartost stanowia projekty scenograficzne, programy, afisze, wycinki prasowe, recenzje,
fotografie, teksty sztuk, nagrania, nuty). Ponadto w zasobie archiwum zaktadowego znajdujg sie materiaty archiwalne (kat. A)
w postaci zarzagdzen wewnetrznych Dyrektora, instrukeji i requlaminéw, dokumentacja dotyczaca wyjazdow zagranicznych,
dyplomy i wyréznienia, sprawozdania finansowe. Dokumentacje niearchiwalng (kat. B) stanowi gtdwnie dokumentacja
finansowo-ksiegowa, listy ptac (kat. B50) w iloéci 5,27 mb z lat 1956-2016 oraz akta osobowe (kat. BE5S0) w ilosci 2,11 mb z

lat 1954-2017. W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja na nastg pujacych nosnikach: tasmy szpulowe
74 szt,, kasety wideo 22 szt ptyty MiniDisc 22 szt ptyty CD i DVD 600 szt.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie

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

Dokumentacjz audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kateg‘:';‘: 2010 2017 12.76 0

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

Aktowa kategoria
“B50" 1956 2016 527 0

Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50" 1954 2017 2.15 0

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

Aktowa kategoria
“B", "B50", "BESQ" 0 2017 2018 0

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

Audialna kategt:ri? _ _ 74
A
Data od Data do Jedn, inw.

Audialna kategoria
g

Dataod Data do Jedn. inw.

Audiowizualna
644.00
kategoria "A”" g
Data od Datado Jedn. inw. Jedn. arch.

Audiowizualna
kategoria "B"

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

ILos¢ jedn. arch.

Maeraty” g gee 1993 -

archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak X tak X nie X tak X tak
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Wykaz spisow
zdawczo-odbjorczych

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Spisy zdawczo-

Data ostatniego Data wydania

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum

paristwowego

2016-06-08 95/2016

Numer zgody

Spisy brakowane] dokumentacji
niearchiwalnej

Kierownik lub oscba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Zofia Jakébczak

Lokal archiwum zaktadowego

pietro

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacjz aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

umowa
zlecenie

Imie i nazwisko

Ilos¢ pomieszczen

w tym kategoria "A”" (ilos¢ w

w tym kategoria "B", "B50",
"BES0" razem {ilos¢ w mb.)

Forma zatrudnienia

14.80

Rezerwa magazynowa (mb.)

1) 8.83

20.18

w tym kategoria "A” (ilos¢ w

mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

mb.)

w tym kategoria "A" (ilosc¢ w

mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

mb.)

Powierzchnia (m?)

gasnica

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie
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Ewidencja
udostepnien

wyzsze, kurs archiwalny [ stopnia organizowany przez
Archiwum Panstwowe w Lublinie 2006 r.

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

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi

wtym

ujemnymi czynnikami

12.76

kategoria
"B (ilos¢ w

mb.)

NS Y
kategoria

"B50" (ilos¢
w mb.)

wtym

215

kategoria
"BE50"
(ilosew

mb.)
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Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilo$c w
mb.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" (ilosc w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn, inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w 74
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn, inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn, inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w 644
jedn. inw,)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna  w tym kategoria "A” (ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli . e ; z -
SERSNIIONIOY.  eeneawEnie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych wzbudza zastrzezenia: w

teczkach nie sg prowadzone spisy spraw, dokumentacja nie jest grupowana w sprawy -
dokumentacja na poziomie komérek przechowywana jest jako korespondencja
przychodzaca i wychodzaca. Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zaktadowego
nieregularnie. Cze$¢ dokumentacji spraw zakonczonych pozostaje nadal na stanowiskach
pracy, np. w sekretariacie przechowywanych jest ok. 1,5 mb dokumentacji
nieuporzadkowanej z lat 2002-2016 =zawierajacej m.in. raporty z prob, umowy,
korespondencje tzw. przychodzgca i wychodzaca.

Uporzadkowanie dokumentacji: Dokumentacja przedstawien jest ufozona
chronologiczne wg dat premier. Opis teczek zawiera wszystkie wymagane elementy
Materialy archiwalne dotyczace dzatalnosci merytorycznej Teatru sa sukcesywnie
porzgdkowane przez archiwiste zaktadowego. Duze formaty afiszow i plakatéw w ilosci 60
szt. przechowywane sg w formie rulondw na specjalnie zaprojektowanych pétkach.

Zbior dokumentacji: metraz materiatow archiwalnych (kat. A), w pordwnaniu do
ustalen poprzedniej kontroli, ulegt zmniejszeniu w wyniku porzadkowania dokumentacji w
archiwum zaktadowym. Dokumentacja zostata przetozona do nowych opakowan, z teczek
wytgczono kolejne egzemplarze dokumentéw, a takze nosniki magnetyczne i
elektroniczne. W zwigzku z przeniesieniem siedziby Teatru dokumentacja techniczna ujeta
w poprzednim protokole zostata przekazana administratorowi budynku Klasztorowi ojcow
Dominikanéw.

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

Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego: jednostka
nie przekazywata dotad materiatéw archiwalnych na wieczyste przechowanie do Archiwum
Panstwowego w Lublinie

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepniania akt): akta
udostgpniane sg na podstawie kart wypozyczen do celéw stuzbowych i naukowych. W
przypadku udostepniania akt do celéw naukowych dla 0séb z zewnatrz udostepnianie
odbywa sie w obecnosdci archiwisty zakladowego.

Lokal: lokal archiwum zaktadowego skiada sie zjednego pomieszczenia o pow. 14,8 m2.
Lokal znajduje sie na Il pietrze w budynku, w ktdrym obecnie siedzibe ma Teatr. Drzwi
prowadzace do pomieszczenia sg drewniane, zamykane na jeden zamek 2wykty
Pomieszczenie nie jest plombowane. Monitoring catodobowy w ramach budynku. Podioga
archiwum zakifadowego wylozona wyktadzina dywanowg. Oswietlenie dzienne i jarzeniowe.
Zamontowano rolety zaciemniajgce. Wyposazone w regaty metalowe stacjonarne, hiurko,
regal drewniany, dwie szafki na afisze. Wyposazenie stanowi drabinka, koc gasniczy, 3
worki gasnicze, gasnica. W budynku funkcjonuje system przeciwpozarowy Miejsce pracy
dla archiwisty w lokalu. W lokalu znajduje sie termohigrometr, pomiary temperatury i
wilgotnosci sg prowadzone trzy razy w tygodniu. W dniu kontroli temperatura wynosifa 21
st., a wilgotnos¢ 55%.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowodci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

6 Brak informacji
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realiigggﬁ;ﬁ: Zalecenie nr 1 dotyczace przekazania do archiwum zaktadowego w stanie uporzadkowanym,
poko:atrolnych kompletnymi rocznikami, akta spraw zakoriczonych znajdujacych sie dotad w komérkach

organizacyjnych {na stanowiskach pracy) i przestania jednego egzemplarza spisu zdawczo-
odbiorczego materiatow archiwalnych (kat. A) do Archiwum Panistwowego w Lublinie - wykonano
czgsciowo, przekazano do archiwum zaktadowego znaczng cze$¢ dokumentaci spraw zakoriczonych,
jednak spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych nie s3 przesytane do archiwum
Panstwowego w Lublinie.

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zalecenie nr 2 dotyczace zobowiazania pracownikéw do scistego przestrzegania normatywow
kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie prawidtowe go zaktadania i opisywania teczek
aktowych oraz przygotowania dokumentacji spraw zakoriczonych do przekazania do archiwum
zaktadowego - wykonano czgsciowo, w roku 2017 zostato prze prowadzone szkolenie kancelaryjno-
archiwalne przez archiwiste zaktadowego.

Zalecenie nr 3 dotyczgce przekazania do Archiwum Panstwowego w Lublinie materiatow
archiwalnych wytworzonych w wyniku dziatalnosci Teatru im. H. Ch, Andersena w Lublinie - nie
wykonano.

Zalecenie nr 4 dotyczgce wyposazenia lokalu archiwum zaktadowego w regat przystosowany do
przechowywania danych na nosnikach elektronicznych - wykonano.

Zalecenie nr 5 dotyczace zabezpieczenia pomieszczenia magazynowego archiwum zaktadowego
przed wtamaniem przez wzmocnienie drzwi z dwoma zamkami patentowymi, zgodnie z § 4 pkt 2
Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego w Teatrze im. H, Ch. Andersenaw
Lublinie - nie wykonano, pomimo przydzielenia nowego lokalu na potrzeby archiwum zaktadowego,
drzwi prowadzace do lokalu nadal nie spetniaja wymogow wynikajacych z instrukcji archiwalnej
obowiazujacej w jednostce.

- Zalecenie nr 6 corocznego przestania do Archiwum Panstwowego w Lublinie spisow materiatow
archiwalnych (kat. A) stanowiacych zaséb archiwum zaktadowego Teatru im. H. Ch. Andersenaw
Lublinie - nie wykonano.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

o Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Odmowa podpisania protoketu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

MigjSCOWOSE .o
Data e,

EKTOR
ﬂRTYS "..szY
ztof Rzgezyriski

Podpis kierownika jednostkllll:sﬂﬁelow?? EH ANDERSENA

20-037 Lublin, ul. Aleje Ractawickie 8/25
tel. 81532 16 28, fax 81 534 36 11

Zatgczniki NIP 712-010-37-46

0 Brak

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

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

Lublin, Data’iqAﬁ;zml?

Myooszy

ﬁ’Iw

onote b

GORZATA BuCZeK

Podpis kontrolujacego
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