ARCHIWUM
W LU

PANSTWOWE

BLINIE
Nasz znak: Data:
NZA.421.26.2015 2016-01- ZG//

Wystapienie pokontrolne

W nawigzaniu do kontroli archiwum zakladowego Teatru Starego w Lublinie,
przeprowadzonej zgodnie z art. 21 ust. 2 i art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. nr 123 poz. 698 z pézn. zm.)
w dniu 16 maja 2015 r. przez miodszego archiwistg Dominike Modzelewska w obecnosci
pani Izabeli Zin, specjalisty, odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zakladowego oraz
pani Karoliny Rozwdd, Dyrektora Teatru Starego w Lublinie Archiwum Pafstwowe w
Lublinie przesyta wystapienie pokontrolne.

Przedmiotem kontroli byla ocena realizacji przez jednostke organizacyjna
obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach. W szczegolnosci kontroli poddano funkcjonowanie archiwum
zaktadowego Teatru Starego w Lublinie oraz stan przestrzegania przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych przez jego pracownikéow.

Teatr Stary w Lublinie zostal uznany w 2011 r. za jednostke, w ktdérej powstaja
materialy archiwalne. W dniu 16 maja 2015 r. w jednostce zostala przeprowadzona pierwsza
kontrola.

Jednostka postuguje si¢ przepisami kancelaryjno-archiwalnymi wprowadzonymi
zarzadzeniem nr 3/2012 Dyrektora Teatru Starego w Lublinie z 17 lutego 2012 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji o
organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego, uzgodnione z Archiwum
Panstwowym w Lublinie.

W wyniku kontroli stwierdzono, Ze nie zorganizowano archiwum zakladowego w
postaci odrgbnego magazynu archiwalnego, zabezpieczonego na wypadek wlamania i
niszczacego dziatania czynnikow zewnetrznych. Dokumentacja jest przechowywana w
zamykanej drewnianej szafie wnekowej w gabinecie Dyrektora Teatru Starego w Lublinie
(pomieszczenie o powierzchni ok 13 m? z oknem, o§wietlenie dzienne i jarzeniowe, na

podiodze wyktadzina pcv, drzwi drewniane z jednym zamkiem). Gabinet Dyrektora Teatru
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Starego nie jest wyposazony na wypadek zagrozenia szkodliwymi czynnikami zewnetrznymi
— brak jest gasnicy proszkowej, workow ewakuacyjnych na akta, koca gasniczego szklanego.
W zwigzku z brakiem termohigrometru nie sg prowadzone pomiary temperatury i
wilgotnosci.

Stosowanie przepiséw  kancelaryjno-archiwalnych w  zakresie poprawnosci
kwalifikacji i klasyfikacji wzbudza zastrzezenia. Dokumentacja jest oznaczana symbolami
nieistniejacymi np. 4400 — Dokumentacja dziatalnosci programowej Teatru. Wystepuja bledy
w kwalifikacji i klasyfikacji dokumentacji — np. dokumentacja niearchiwalna (kat. B) —
prosby o zezwolenie na nieodptatne zwiedzanie Teatru jest kwalifikowana jako materiaty
archiwalne (kat. A) Wystawy wlasne. Teczka Kroniki i monografie (kat. A) zawiera
dokumentacje niearchiwalng (kat. B) - proby o udostgpnienie dokumentacji konserwatorskiej
i fotografii. Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego nieregularnie, na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.

Odnoszac sie do uporzadkowania dokumentacji 1 jej kompletnosci stwierdzono, ze
dokumentacja zgromadzona w gabinecie Dyrektora pochodzi z lat 2011-2012. Stan
uporzadkowania materialow archiwalnych wzbudza zastrzezenia. W teczce zawierajace)
sprawozdania z budzetu znajduja si¢ sprawozdania opisowe z dzialalnosci Teatru, ktore
powinny by¢ przechowywane w osobno, w innej teczce. W teczce Dzialalnosé¢ programowa
Teatru oprocz materialow archiwalnych znajduje si¢ dokumentacja niearchiwalna (kat. B) —
np. cv kandydatéw do pracy. Teczki posiadaja wszystkie wymagane opisy, materiaty
archiwalne zostaly spaginowane. Jednostki nie zawieraja czesci metalowych 1 plastikowych.
Stan fizyczny dokumentacji jest dobry. Materiaty archiwalne (kat. A) sg przechowywane w
teczkach wigzanych, dokumentacja niearchiwalna (kat. B) jest przechowywana w teczkach i
w segregatorach.

Sposéb prowadzenia ewidencji budzi zastrzezenia, poniewaz prowadzone sg odrgbnie
numerowane od nr 1 spisy zdawczo-odbiorcze dla materialéw archiwalnych (kat. A) 1
dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), co skutkuje dublowaniem si¢ sygnatury archiwalnej.
Spisy zdawczo-odbiorcze powinny by¢ numerowane w sposob ciagly. Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych jest niekompletny, nie umieszczono na nim wszystkich spiséw
zdawczo-odbiorczych.

Na stanowiskach pracy sg przechowywane w pudelkach repertuary, programy z lat
2012-2015 i plakaty z lat 2014-2015. W piwnicy budynku Teatru przechowywane sa plakaty,
afisze i plansze promocyjne z lat 2012-2014. Dokumentacja ta jest przechowywana w teczce

na rysunki wykonanej z tworzywa sztucznego. Dokumentacja ta nie zostala przekazana do
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archiwum zakladowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych i nie ma nadanej kategorii

archiwalne;j.

Poniewaz Teatr Stary w Lublinie powstal 1 stycznia 2011 r. na mocy uchwaty Nr

12533/XLVI/2010 Rady Miasta Lublin z 28 stycznia 2010 r. w sprawie utworzenia i nadania

statutu instytucji kultury pn. Teatr Stary w Lublinie, nie posiada wlasnych materiatéw

archiwalnych podlegajacych obecnie przejeciu przez Archiwum Pafstwowe w Lublinie.

Jednostka nie posiada rowniez materiatow odziedziczonych.

Wobec powyzszego Archiwum Panstwowe w Lublinie zaleca, co nastepuje:

1.

Przydzieli¢ na potrzeby archiwum zakiadowego lokal spehmiajacy co najmnie;j
wymagania okreslone w rozdziale IV obowiazujacej w Teatrze ,Instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego w Teatrze Starym w
Lublinie” wprowadzonej zarzadzeniem nr 3/2012 Dyrektora Teatru Starego w
Lublinie z 17 lutego 2012 r. w sprawie wprowadzenie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zakladowego. Organizujac zabezpieczenie i wyposazenic
lokalu archiwum zaktadowego oraz ustalajac optymalne parametry wilgotnosci i
temperatury powietrza mozna réwniez wzia¢ pod uwage warunki okreslone w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011 r. Nr
14, poz. 67 1 Nr 27 poz. 140). Temperatura powietrza powinna wynosi¢ 14-18°C, a
wilgotno$¢ powinna utrzymywaé si¢ w granicach + 30-50% wilgotnoéci
wzglednej, natomiast dobowe wahania temperatury nie powinny przekraczaé +
1°C, a wilgotnos¢ 3%.

Po zorganizowaniu i urzadzeniu archiwum zakladowego przekazaé do niego, w
stanie uporzadkowanym, kompletnymi rocznikami, akta spraw zakonczonych
znajdujace si¢ dotad w komorkach organizacyjnych (na stanowiskach pracy),
szczegoOlnie materialy archiwalne (kat. A), na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych sporzadzonych dla materialtéw archiwalnych (kat. A) w 4
egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) w 3 egzemplarzach.
Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych (kat. A)
przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Lublinie. Obowiazek uporzadkowania
przekazywanej dokumentacji spoczywa na komoérce organizacyjnej, ktora ja
wytworzyla.

Uporzadkowac materialy archiwalne (kat. A) znajdujace sie na stanowiskach pracy

zgodnie z rozdzialem V Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum
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zakladowego w Teatrze Starym w Lublinie wprowadzonej ww. zarzadzeniem nr
3/2012 Dyrektora Teatru Starego w Lublinie z 17 Iutego 2012.

4. Poprawi¢ bledna kwalifikacj¢ akt zgodnie z obowiazujacymi w Teatrze
normatywami kancelaryjnymi i archiwalnymi wprowadzonymi ww. zarzadzeniem
nr 3/2012 Dyrektora Teatru Starego w Lublinie z 17 lutego 2012 1.

5. Poprawi¢ ewidencje zasobu archiwum zakladowego nadajac spisom zdawczo-
odbiorczym numery ciggte liczb porzadkowych.

6. Sporzadzié jeden wykaz spisow zdawczo-odbiorczych i wpisaé do niego wszystkie
spisy w porzadku chronologicznym poczynajac od tych, ktore zawieraja najstarsze
akta do najmtodszych.

7. Zobowiazaé pracownikéw do $cistego przestrzegania normatywow kancelaryjno-
archiwalnych, szczegélnie w zakresie prawidiowego zaktadania i opisywania
teczek aktowych oraz przygotowania dokumentacji spraw zakofczonych do
przekazania do archiwum zakladowego

8. Corocznie przesytac do Archiwum Panstwowego w Lublinie spisy materialéw
archiwalnych (kat. A) stanowigcych zaséb archiwum zakiadowego Teatru Starego

w Lublinie.

Informacje o dziataniach podjetych w celu realizacji zalecenia prosimy nadestaé do
Archiwum Panstwowego w Lublinie w ciagu 30 dni od daty jego otrzymania. Termin
wykonania zalecen ustala si¢ w pkt 1 — niezwlocznie; pkt 3, pkt 4, pkt 5, pkt, pkt 6 —do 30
kwietnia 2016 r.; pkt 7, pkt 8 — do regularnego stosowania. Po wykonaniu zalecen nalezy

przestac sprawozdanie z ich realizacji.

Y B

; ¥ EKTOR
Archiwum pan

stwowsgs w Lublinie

Dominika Modzelewska
8152861 52

Strona 4 z 4



