pieczg¢ archiwum panstwowego pieczec jednostki kontrolowane;j

Znak sprawy: NZA.421.23.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Of$rodek ,,Brama Grodzka — Teatr NN” w Lublinie,
ul. Grodzka 21, 20-112 Lublin

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22011 r. Nr 123, poz. 698 z pézi. zm.).

I. Informacje wstepne

1.

Kontrole przeprowadzit dnia 18 czerwea 2015 roku archiwista pracownik Ar-
chiwum Panstwowego w Lublinie nr upowaznienia 2, w obecnosci przedstawiciela jednostki kon-
trolowanej

Jednostka kontrolowana zostala utworzona: 1 kwietnia 1998 r. na podstawie uchwaly nr
616/LXV/98 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 26 marca 1998 r. w sprawie podziatu instytucji kul-
tury pn. Centrum Kultury w Lublinie i utworzenia instytucji pn. Odrodek ,,Brama Grodzka — Teatr
NN” w Lublinie, obecnie kieruje nig P. mgr Tomasz Pietrasiewicz Dyrektor Osrodka ,,Brama
Grodzka — Teatr NN” w Lublinie, organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Prezydent
Miasta Lublin, pl. Wiadystawa Eokietka 1, 20-950 Lublin.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut Osrodka ,.Brama Grodzka - Teatr
NN” w Lublinie stanowiacy zalgcznik do uchwaly nr 327/XI11/2000 Rady Miejskiej w Lublinie z
dnia 27 kwietnia 2000 r. w sprawie nadania statutu instytucji kultury pn. Osrodek ,.Brama Grodzka —
Teatr NN:’ w Lublinie; regulamin organizacyjny Osrodka ,,Brama Grodzka — Teatr NN” w Lublinie
stanowiacy zafacznik do zarzadzania wewnetrznego nr 6/2000 Dyrektora Osrodka ,,Brama Grodzka
— Teatr NN” w Lublinie z dnia 16 czerwca 2000 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organiza-
cyjnego Osrodka ,.Brama Grodzka — Teatr NN” w Lublinie. Zarzadzeniem wewnetrznym nr 7/2004
Dyrektora Osrodka ,,Brama Grodzka — Teatr NN” w Lublinie z dnia 1 wrzesnia 2004 r. w sprawie
wprowadzenia Aneksu nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego z dnia 16 czerwca 2000 1.

Zmiany organizacyjne w przesziosci: (poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych): w 1990 r.
powstat Teatr NN dziatajacy do 1998 r. w ramach Centrum Kultury w Lublinie, od 1 kwietnia 1998
r. Osrodek ,,Brama Grodzka — Teatr NN” w Lublinie, wpisany do rejestru instytucji kultury Miasta

Lublin pod poz. RIK07, decyzja z dnia 1 kwietnia 1998 r. (znak: KSI1/4020/1/98).



5. Jednostka kontrolowana jest od - (data i nazwa aktu prawnego) w stanie likwidacji, upadtosci, prze-

ksztalcenia - tak, nie”.

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniach: 11 czerwea 2012 1.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach - przez - (nazwa organdw kontrolnych):
Osrodek nie byl kontrolowany przez inne organy kontrolne w zakresie prowadzenia archiwum za-

kladowego oraz przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nieazged-

ntene z archiwum panstwowym) *

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem nr 4/2005 Dyrektora Osrodka ,,Brama
Grodzka - Teatr NN” w Lublinie z dnia 12 listopada 2005 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j
1 rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizaciji i zakresie dzialania archiwum zaklado-
wego w Osrodku ,,Brama Grodzka — Teatr NN” w Lublinie (stanowi zalacznik nr 1),

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem nr 4/2005 Dyrektora Osrodka ,,Brama
Grodzka - Teatr NN” w Lublinie z dnia 12 listopada 2005 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej
1 rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacii i zakresie dzialania archiwum zaktado-
wego w Osrodku ,,Brama Grodzka — Teatr NN” w Lublinie (stanowi zalacznik nr 2%,

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem nr 4/2005 Dyrektora Osrodka ,Brama
Grodzka - Teatr NN” w Lublinie z dnia 12 listopada 2005 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j
1 rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji o organizacji i zakresie dzialania archiwum zaklado-
wego w Osrodku ,.Brama Grodzka — Teatr NN” w Lublinie (stanowi zatgcznik nr 3).

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: -.

II Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasy-
fikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archi-
wum zaktadowego: W Osrodku obowiazuje system kancelaryjny bezdziennikowy. Stosowani
przepiséw kancelaryjno-archiwalnych wymaga poprawy. Pracownicy nie prowadza spisow spraw
w teczkach. W obrebie pieczeci wptywu nie jest nanoszony znak sprawy. Watpliwosci wzbudza
sposob lgczenia akt 1 prowadzenia teczek np. w teczee 072 Wspélpraca z innymi urzedami 1 insty-
tucjami oraz organizacjami spolecznymi i partiami politycznymi umieszczono wylacznie pisma

wychodzace, nie ustalono, gdzie znajduja sie pisma przychodzace wszczynajace niektore ze spraw.



Powazne zastrzezenia wzbudza fakt porzadkowania akt i sporzadzania spisow zdawczo-
odbiorczych przez archiwiste zaktadowego, a nie pracownikéw merytorycznych, co jest niezgodne
z § 28.1 obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej. Materialy archiwalne zgromadzone w archiwum
nie sa kompletne.

2. Zbiér dokumentacji *

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:
kat. A wilosci 6,55 mb, zlat [1995-1997] 1998-2012
kat. B wilo$ci 18,20 mb, zlat [1991] 1998-2014
W tym akta kategorii BE-50 0,65 akta osobowe lub B50 0,70 mb listy plac, z lat 1998-2014
nierozpoznana w ilosci ok. 3,45 mb, z lat ok. 1995-2010
— techniczna:
kat. A wilosei 0,70 mb, - jednostekinw., 10 jedn. arch., z lat 1990-1995
kat. Bwilosci - mb, - jednostek inw., - jedn. arch., z lat -
nierozpoznana w ilosci - mb, - rysunkéw, z lat
— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kat. A wilosci - jednostek inw., z lat
kat. B wilosci - jednostek inw., z lat

nierozpoznana w ilosci - jednostek inw., z lat

— kartograficzna:
kat. A wiloci - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat
kat. Bwilosci - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat

nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat
-~ audiowizualna:
nagrania:
kat. A wilosci - jednostek inw., - czasu nagran, z lat

kat. B wilosci - jednostek inw. (nagran), - czasu nagran, z lat

inne wilo$ei - sztuk, z lat
Jfotografie:
kat. A wilosci 9296 jednostek inw., 5866 negatywdw, 3430 pozytywéw, zlat 1991-2006

kat. B wilo$ci - jednostek inw., - sztuk, z lat
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nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat

Jilmy:

kat. A wilosei - tytulow, (tematéw), - sztuk, - sztuk mat. wyjsciowych, z lat
kat. B wilosci - tytutow, (tematow), - sztuk, z lat
nierozpoznana w ilosci -  sztuk, z lat

inne wiloci - sztuk, z lat

— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: materialy archiwalne (kat. A) to glédwnie
dokumentacja projektéw zwigzanych z dzialalnoscig kulturalna, artystyczna i edukacyjng
Osrodka, wycinki prasowe, sprawozdania z dziafalno$ci merytorycznej, wspolpraca z orga-
nami samorzadu, skargi i wnioski, dokumentacja fotograficzna wydarzen artystycznych
(negatywy 1 pozytywy). Dokumentacja techniczna kat. A dotyczy zabytkowych budynkéw,
w ktorych Osdrodek ma siedzibe. Dokumentacje niearchiwalna stanowig: akta osobowe pra-
cownikéw kat. BE50 oraz listy plac kat. B50, dokumentacja finansowa i kadrowa oraz do-

kumentacja niezrealizowanych projektéw artystycznych.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespoldw akt i daty skrajne, ilos¢ mb,

jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie ,,A” i kategorie ,,B”, a takze
— jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a): dokumentacje odziedzi-
czong stanowi gléwnie dokumentacja techniczna budynku oraz dokumentacja wytworzona przez
Teatr NN do 1998 r. — fizycznie nie oddzielone od dokumentacji whasnej, wykazane w ramach do-

kumentacji wlasnej.

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/: nie ma.

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 28,90 mb, w tym "
kategorii A 7,25 mb
kategorii B 18,20 mb

W tym:

Ej

Kategoria BE 50 0,65 mb

Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 1 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej

kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): wiekszo$¢ akt w teczkach, segregatorach i skoro-

szytach; czes¢ akt w pudlach z tektury falistej. Materialy archiwalne przechowywane sg w teczkach

4



wigzanych i segregatorach. Stan fizyczny zbioru dokumentacii jest dobry. Od ostatniej kontroli roz-
miar dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym powiekszyl sie.
5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawna
przejecia) - obejmuja - mb, - j. a. z lat -.
6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosei uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$é¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami ar-
chiwalnymi, kompletno$¢ materialow archiwalnych): Materiaty archiwalny (kat. A) sa ulozone odreb-
nie od dokumentacji niearchiwalnej (kat. B). Osobno ztozono dokumentacje uznana za nierozpoznana,
nie posiadajaca ewidencji, ktorej brak ustalonej klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej. Zaséb ujety w
spisach zdawczo-odbiorczych zlozony jest na regalach w kolejnosci spisow. Materialy archiwalne sa
czgsciowo uporzadkowane wewnatrz teczek, sa zszyte i spaginowane. Stan uporzadkowania wymaga
poprawy. Czes¢ materiatdw archiwalnych jest nieuporzgdkowana, dokumentacja w teczkach ma uklad
odwrotny od chronologicznego. W niektorych teczkach oznaczonych kwalifikacja archiwalna A znaj-
duja si¢ wylgcznie kopie pism. Jednostka o sygn. 30/6 Archiwum Panstwowe Lublin jest nieprawidto-
wo uformowana zawiera zaréwno dawng ewidencje archiwum zaktadowego, jak i materiaty dotyczace
kontroli. Czg$¢ materiatéw archiwalnych nie zostata przetozona do teczek wiazanych — sa przecho-
wywane w segregatorach. Niektore tytuty teczek sg zbyt ogdlne i nie informujg o zawartosci np. Lu-
blin 2.0, Nagroda P.E., Foto Lublin, Dzieni Pieciu Modlitw. Czes¢ teczek nie posiada naniesionej sy-
gnatury archiwalnej. Fotografie zgromadzone w archiwum zaktadowym nie zostaly formalnie przeka-
zane.
7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana -. po zasiegnieciu
opinii archiwum panstwowego - tak - nie” w sposdb prawidtews—nieprawidlowy -.
8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - nie”
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - nie”, w podziale na kat. ,,A” kat. ,.B” - tak - nie”
¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafistwowego - tak - nie”
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak- - nie"
e) ewidencje wypozyczen - tak - nie”
f) inne $rodki ewidencyjne: -
9. Ocena prowadzenia ewidencji: Prowadzony jest wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych oraz zbidr
spiséw zdawczo-odbiorczych w kolejnosci wedtug numeréw z wykazu spiséw. Ewidencja nie obejmu-

Je calosci zasobu archiwum zaktadowego.
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10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: Dziat Historii mo-
wionej: ,,Program Historia Méwiona™ — 810 nagran z lat 1998-2007 (72 900 minut); 138 relacji z 2008
r.; 59 relacji z 2009 r. (11 467 minut); 296 relacji z 2010 r. (18 981 minut); 201 relacji z 2011 r. (15
600 minut) ; 422 relacje z 2012 r. (34 702 minut); 338 relacji z 2013 r. (29 006 minut); 267 relacji z
2014 r. (23 212 minut); 94 relacje z 2015 r. (8 761 minut). Fotografie cyfrowe (dziat ikonografii) sa
przechowywane na serwerze i nosnikach cyfrowych z lat 2003-2015 w ilodci 19437 szt. z lat 2003-
2008; 3991 szt. z 2009 r.; 6322 szt. z 2010 1.; 11581 22011 1.; 13048 z 2012 1.;2546 22013 r.; 1516 2
2014 1. 257 z 2015 r. Wykonywane sa kopie zabezpieczajace na plytach DVD, przechowywane w
archiwum zaktadowym i pracowni fotograficznej. Nagrania video przechowywane sa na plytach CD i
DVD. Prowadzi si¢ ewidencje w postaci inwentarza kartkowego (karty zawieraja nastepujace elemen-
ty opisu: nazwe jednostki, nr ewidencyjny, tytul, czas nagrania, okreslenie twércy, date powstania,
nazwisko osoby, ktéra dokonata montazu, opis no$nika).

11. Udostepnianie akt (terminowo$é zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpniania akt): dokumentacje
udostepnia sie do celéw shuzbowych na podstawie kart udostepnienia.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢: dotychczas brakowanie nie odbyto sie”™ ar-
chiwum panstwowego, ostatnio -.

Jednostka kontrolowana ma, nie ma* zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji niearchi-
walnej.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce - r. i ob-
j¢to - j. a. z lat - zespotu archiwalnego -. Dotychczas nie przekazywano materiatéw archiwalnych do
archiwum panstwowego.

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego®, jest

— specjalista ds. archiwistyki, zatrudniony w innej formie (w ramach obowigzkéw stuzbowych) posia-
dajacy wyksztalcenie wyzsze specjalistyczne (kierunek historia, specjalno$¢ archiwistyczna). W ar-
chiwum zatrudnieni sa takze: -,

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa debre; weigzliwe; bardzo trudne”, poniewaz: stale sta-
nowisko pracy pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zakladowego znajduje sie w
pomieszezeniu spetniajacym funkcje magazynu archiwum zaktadowego oraz czesciowo biblioteki.
Utrudnia to w znacznym stopniu organizacje pracy, jak réwniez stworzenie bezpiecznych warunkéw
do przechowywania zasobu (np. trudno stworzy¢ w tej sytuacji wlasciwe warunki klimatyczne prze-
chowywania dokumentacji, zorganizowaé dostep do pomieszczenia wylacznie w obecnoscei archiwi-

sty).



16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilogé pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, za-
bezpieczenie przed pozarem, kradzieza, szkodnikami i wemnymi czynnikami): Lokal archiwum zakla-
dowego sktada sie z dwéch pomieszczen. Pomieszczenie pierwsze o powierzchni 9,45 m? usytuowane
jest na I pietrze, urzadzone w nim jest réwniez stanowisko pracy dla pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenia archiwum zaktadowego. Do pomieszczenia prowadza drzwi drewniane nie zabezpieczo-
ne na wypadek pozaru, oswietlenie jest dzienne i elektryczne energooszezedne, okno oslonigte roleta-
mi nie jest zabezpieczone kratami, podloga wylozona plytkami ceramicznymi, W pomieszczeniu jest
centralne ogrzewanie, bez mozliwosci regulacji temperatury. Wyposazenie pomieszczenia stanowia:
regaly metalowe stacjonarne oraz szafy drewniane na akta, stolik, biurko, sprzet komputerowy, drabi-
na. Zabezpieczenie na wypadek pozaru stanowi gasnica proszkowa, koc gasniczy szklany, brak wor-
kow ewakuacyjnych na akta. W pomieszczeniu jest termohigrometr, wyniki pomiaréw sg rejestrowane
w kontrolce. Pomieszczenie stuzy réwniez jako biblioteka podreczna Osrodka. Drugie pomieszczenie
o powierzchni 13,25 m? przeznaczone na potrzeby archiwum zakladowego miesci sie na I pietrze ka-
mienicy. Do pomieszczenia prowadza drzwi drewniane z jednym zamkiem, nie zabezpieczone na wy-
padek pozaru. Zabezpieczenie przeciwpozarowe stanowia gasnice proszkowe, brak jest workow i ko-
cOw gasniczych. Na wyposazeniu znajduje sie termohigrometr, dokonuje si¢ pomiaréw warunkdw
klimatycznych w pomieszczeniu. O$wietlenie wylacznie elektryczne, podtoga wylozona jest plytkami.
Brak w pomieszczeniu wentylacji. Wyposazenie stanowia ponumerowane regaly drewniane. W lokalu
przechowywane sg przedmioty nie zwiazane z dziatalnoécia archiwum - jest tu tez biblioteka Ogrodka.
17. Inne ustalenia kontroli (wynik ekspertyzy akt, o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jed-
nostki udzielane ustnie): -

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pan-
stwowe: pkt 1 zalecen zrealizowano — przeprowadzono szkolenie pracownikéw w zakresie obowiazu-
jacych przepiséw kancelaryjno-archiwalnych; pkt 2 nie zrealizowano — nie przekazano do archiwum
zakladowego calodci akt spraw zakonczonych, akta przekazywane sa w stanie nieuporzadkowanym;
pkt 3 nie zrealizowano — uporzadkowano cze$¢ nieuporzadkowanych materiatow archiwalnych, nadal
czg$¢ dokumentacji pozostaje nieuporzadkowana; pkt 4 zrealizowano — sprawdzono poprawnos$é kwa-
lifikacji dokumentacji dotyczacej realizacji projektow, poprawiono btedng kwalifikacje tych akt; pkt 5
nie zrealizowano — nadal cze$¢ dokumentacji w archiwum zakladowym pozostaje bez ewidencji; pkt 6
nie zrealizowano — nie naniesiono sygnatury archiwalnej na cato$¢ zasobu; pkt 7 nie zrealizowano —
nie rozwinieto zbyt ogdlnych tytutow teczek aktowych; pkt 8 nie zrealizowano — nie odnaleziono ory-
ginalow dokumentacji, ktorych kopie znajduja sie w niektérych teczkach; pkt 9 zrealizowano — doku-

mentacj¢ udostepnia si¢ na podstawie kart wypozyczen; pkt 10 nie zrealizowano — w pomieszczeniach



magazynowych nadal sa przedmioty nie zwigzane bezposrednio z przechowywaniem dokumentacji;
pkt 11 zrealizowano — uregulowano kwestie dostepu do archiwum zaktadowego, pracownicy Osrodka
zdali klucze do pomieszczen magazynowych archiwum zakladowego; pkt 12 nie zrealizowano — nie
uzupelniono wyposazenia przeciwpozarowego pomieszczen magazynowych; pkt 13 nie zrealizowano
— nie wymieniono drewnianych drzwi do pomieszczen archiwum; pkt 14 nie zrealizowano — nie zor-
ganizowano stanowiska pracy archiwisty w pomieszczeniu biurowym; pkt 15 zrealizowano — wyposa-
zono pomieszczenia magazynowe w termohigrometry, dokonywane i rejestrowane sg codzienne po-

miary temperatury i wilgotnosci.

II. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokoét podpisali:

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zaktadowy) (przeprowadzajacy kontrole)
Zalaczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach

Egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. Nr 2- AP w Lublinie

*) niepotrzebne skresli¢ **) wpisa¢ znak .-, , jezeli brak jest danych



