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Archiwum Panstwowe w : - 35 ul. Jezuicka 13,
Lublinie skr.poczt.113
20-950 Lublin
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systernowy)
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Nr wystapienia Data dokumentu

Znak sprawy

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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 2016 r. poz. 1506 z pézn. zm.)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Zespdt Piesni i Tanca Lublin im. Wandy Kaniorowej w Lublinie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. [ Armii Wojska Polskiego 3, 20-078 Lublin

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Matgorzata Buczek mtodszy archiwista

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2017-10-26 2017-10-26

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

5055
Identyfikator
systemowy
00110373600000 -
REGON KRS
97/2017 2017-10-18

Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i

dokumentacjg niearchiwalng

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

W wyniku przeprowadzonych czynnoéci kontrolnych w Zespole Pieéni i Tafica "Lublin” im. Wandy Kaniorowej w
Lublinie stwoierdzono, ze jednostka w sposéb nieprawoidiowy realizuje zadania zwigzane z dziatalnoscia
kancelaryjno-archiwalng. Nieprawidtowosci stwierdzone podczas kontroli wynikajg przede wszystkim z braku
realizacji zaleceri pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli przeprowadzonej przez Archiwum Panatwowe w
Lublinie w dniu 27 sierpnia 2014 r. Nieprawidtowos$ci zostaly opisane ponize;.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. Nie zrealizowano pkt. 1 zaleceri dotyczacgo zobowigzania pracownikéw do &cistego przestrzegania
przepisdw kancelaryjno-archiwalnych.

2. Nie zrealizowano pkt. 2 zalecert dotyczacego przekazania akt spraw zakonczonych z komérek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego w stanie uporzgdkowanym, kompletnymi rocznikami.

3. Nie zrealizowano pkt. 3 zalecen dotyczacego uporzadkowania materialéw archiwalnych znajdujacych sie
w archiwum zaktadowym.

4. Nie zrealizowano pkt. 4 zalecen dotyczacego uzupelnienia wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych o
poszczegdlne spisy zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wplywu.

5. Nie zrealizowano pkt. 5 zaleceri dotyczacego zaprowadzenia drugiego zbioru spiséw zdawczo-
odbiorczych w ukladzie wedtug komérek organizacyjnych przekazujgcych dokumentacje do archiwum
zaktadowego.

6. Nie zrealizowano pkt. 6 zalecen dotyczacego nadania spisom zdawczo-odbiorczym numeracji wedtug
wykazu spisdw i utworzenia zbioru spiséw zdawczo-odbiorczych w ukfadzie wynikajacym z kolejnosci
wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych.

7. Nie zrealizowano pkt. 7 zalecen dotyczacego uszczegétowienia nieprecyzyjnych, zbyt ogélnych tytulow
jednostek aktowych w opisach teczek i spisach zdawczo-odbiorczych.

8. Nie zrealizowano pkt. 8 zaleceri dotyczacego uzupetnienia brakujacych elementéw opiséw teczek
aktowych.

9. Nie zrealizowano pkt. 9 zalecer dotyczacego uzupetnienia danych na spisach zdawczo-odbiorczych o
miejsce przechowywania akt,

10. Nie zrealizowano pkt, 10 zalecer dotyczacego zaprowadzenia ewidencji wypozyczanej dokumentacji w
oparciu o karty udostepnienia.

11. Nie zrealizowano pkt. 11 zalecer dotyczacego przestania do Archiwum Panstwowego w Lublinie po
jednym egzemplarzu spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum
zakiadowego.

12. Nie zrealizowano w caltosci pkt. 12 zaleceri dotyczacego zakupu termohigrometru, zalozenia rejestru
wynikow pomiaréw temperatury i wilgotnoéci powietrza oraz dokonywania regularnych wpiséw - zakupiono
termohigrometr, zatozono rejestr, jednak pomiary dokonywane sa nieregularnie,

13. Nie zrealizowano pkt. 13 zalecen dotyczacego wymiany drzwi w archiwum zakladowym na drzwi z
atestem przeciwpozarowym o wytrzymato$ci min. 30 min.

14. Nie zrealizowano pkt. 14 zalecer dotyczacego przekazania do Archiwum Parstwowego w Lublinie
materiatéw archiwalnych (kat. A) dla ktérych uplyneto 25 lat od ich wytworzenia.

15. W archiwum zaktadowym znajduje sig¢ dokumentacja nierozpoznana, ktérg stanowig przede wszystkim
wycinki prasowe, foldery, zaproszenia, podzigkowania od lat 60 XX w.

16. Na niektérych spisach materialéw archiwalnych (kat. A) pod jedng pozycjg spisu ujeta jest wiecej niz
jedna jednostka archiwalna.

17. W trakcie kontroli nie ustalono miejsca przechowywania cze$ci dokumentaciji ujetej w ewidencji archiwum
zakfadowego, np. prace magisterskie p. M. Woliniak, p. W. Kukawskiego, p. J. Krawczyk.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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1. Zobowigzac pracownikow, przede wszystkim kierownikéw komdrek organizacyjnych, do $cistego 2018-03-15
przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie prawidtowego

zaktadania i prowadzenia teczek z aktami spraw, prowadzenia spiséw spraw, kwalifikacji i klasyfikacji

dokumentacji oraz prawidtowego porzadkowania dokumentacji i regularnego jej przekazywania do

archiwum zaktadowego.

2. Akta spraw zakoriczonych, zardwno materiaty archiwalne, jak i dokumentacje niearchiwalna, 2018-06-29
przekazac z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego w stanie uporzadkowanym

kompletnymi rocznikami, na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych sporzgdzonych oddzielnie dla

materiatow 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. Obowigzek uporzadkowania przekazywanej

dokumentacji spoczywa na komarce organizacyjnej, ktora jg wytworzyta.

3. Dokoriczy¢ porzadkowanie zasobu archiwum zakladowego zgodnie z rozdziatem VIII § 25 2018-06-29
Instrukciji kancelaryjnej obowigzujacej w Zespole Piesni i Tarica "Lublin". Przy porzadkowaniu

materiatéw archiwalnych nalezy postgpowaé zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do 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).

4. Uzupetnieni¢ wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, do ktérego nalezy wpisaé wszystkie 2018-03-30
spisy zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wptywu.

5. Zaprowadzi¢ drugi zbiér spiséw zdawczo-odbiorczych w ukltadzie wedlug komodrek 2018-03-30
organizacyjnych przekazujagcych dokumentacje do archiwum zakladowego zgodnie z
rozdziatem VI pkt. 4 obowigzujgcej instrukcji archiwalnej.

6. Spisom zdawczo-odbiorczym nada¢ numeracje wedtug wykazu spiséw i utworzy¢ zbidr spiséw 2018-03-30
zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych

7. Uszczegotowic nieprecyzyjne, zbyt ogdlne tytuty jednostek aktowych w opisach teczek i spisach 2018-04-30
zdawczo-odbiorczych. Tytut teczki powinien sktadac sie z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu
akt i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce.

8. Opis teczek aktowych uzupetni¢ o wszystkie wymagane elementy. Oznakowac wszystkie 2018-06-29
jednostki archiwalne (teczki) w lewym dolnym rogu nowymi sygnaturami archiwalnymi, na ktére

sktada sie numer spisu zdawczo-odbiorczego wedtug wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych tamany

przez kolejng pozycje spisu zajmowang przez dang jednostke archiwalna.

9. Uzupetni¢ dane na spisach zdawczo-odbiorczych o miejsce przechowywania akt w 2018-06-29
archiwum zaktadowym (numer regatu i potki). W rubryce "Data zniszczenia lub przekazania

do archiwum" wpisywa¢ date wybrakowania akt bad? przekazania do archiwum

panstwowego.

10. Zaprowadzi¢ ewidencje wypozyczanej dokumentacji w oparciu o karty udostepnienia akt 2018-02-28
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 obowigzujace] instrukcji o organizacji i zakresie

dzialania archiwum zakladowego w Zespole Pieéni i Tanca "Lublin" im. Wandy Kaniorowej w

Lublinie.
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11. Przestac do Archiwum Paristwowego w Lublinie po jednym egzemplarzu spisu zdawczo- 2018-03-30
odbiorczego materiatow archiwalnych przekazanych dotychczas do archiwum zaktadowego.

Regularnie, po przejeciu przez archiwum zaktadowe materiatow archiwalnych (kat. A) przekazywac

do wiadomosci Archiwum Panstwowego w Lublinie czwarty egzemplarz spisu.

12. Dokonywac regularnie pomiaréw wilgotnosci i temperatury w archiwum zaktadowym. -

13. Lokal archiwum zaktadowego dostosowac do wymogow okreslonych w rozdziale 3 instrukcji 2018-06-29
archiwalnej obowigzujacej w jednostce.

14. Przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Lublinie materiaty archiwalne (kat. A), dla ktérych 2018-06-29
uptynat 25-letni okres przechowania, zgodnie z art. 5 ust 1 ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r. (Dz. U.z 2015 ., poz. 1446). Akta nalezy przekazac
na podstawie spisu zdawczoodbiorczego sporzadzonego w trzech egzemplarzach, na nosniku
papierowym, z ktorych 2 nalezy przesta¢ uprzednio do Archiwum Pafdstwowego w Lublinie
zgtaszajac 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 materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1743). Nalezy réwnoczesnie dotaczyc spis w
formie elektronicznej na ptycie CD. Materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu do Archiwum
Paristwowego w Lublinie nalezy uporzadkowac z zgodnie z zatacznikiem nr 4 do cytowanego
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

15. Dokumentacje uznang za nierozpoznang, nalezy rozpoznaé, zakwalifikowaé do 2018-06-29
odpowiednich kategorii archiwalnych, ujaé w spisach zdawczo-odbiorczych sporzadzonych

osobno dla materiatéw archiwalnych (kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej (kat. B). Dalsze

postepowanie z dokumentacjg uzalezni¢ od ustalonej kategorii archiwalnej.

16. Poprawi¢ ewidencje archiwum zakiadowego w tych przypadkach, w ktérych pod jedna pozycja 2018-03-30
w spisach zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych (kat. A) figuruje kitka jednostek. W

spisach zdawczo-odbiorczych akt kat. A pod jedna pozycjg spisu mozna umiesci¢ tylko jedna

jednostke archiwalna.

17. Ustali¢ miejsce przechowywania dokumentacji ujetej w ewidencji archiwum zaktadowego, np. 2018-03-30
prac magisterskich p. M. Woliniak, p. W. Kukawskiego, p. J. Krawczyk.

Opis Termin realizacji

Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosic¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen

zawartych w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢
dodatkowga dokumentacje.

Zatgczniki Ilosc: 0
0 Brak

Wystapienie sporzagdzono w 2 egz.
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