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Wystapienie pokontrolne

W nawigzaniu do kontroli archiwum zakladowego Zespotu Piesni i Tanca ,,Lublin”
im. Wandy Kaniorowej w Lublinie przeprowadzonej zgodnie z art. 21 ust. 2 i art. 28 pkt 4
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011
r. nr 123 poz. 698 z pozn. zm.) w dniu 27 sierpnia 2014 r. przez przedstawiciela Archiwum
Panstwowego w Lublinie archiwist¢ Rafata Hordyjewskiego, w obecnosci przedstawiciela
jednostki kontrolowanej p. Iwony Sielewicz, sekretarki, instruktora tanca, osoby
odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe, Archiwum Panstwowe w Lublinie przesyta uwagi i
zalecenia pokontrolne.

Przedmiotem kontroli byla realizacja przez jednostke organizacyjng wytwarzajaca
panstwowy zasob archiwalny obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. W szczegoélnosei kontroli poddano
funkcjonowanie archiwum zakladowego Zespotu Piesni i Tanca ,Lublin” im. Wandy
Kaniorowej w Lublinie oraz stan przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych przez
jego pracownikow. Ponadto sprawdzono stopien realizacji zalecen pokontrolnych wydanych
przez Archiwum w zwiazku z poprzednia kontrolg archiwum zakladowego podmiotu

przeprowadzong dnia 2 wrzesnia 2010 r.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji wzbudza powazne watpliwosci — nieprawidlowo stosowane sa
symbole klasyfikacyjne akt np. zapisywane z dodatkowym symbolem liczbowym wyzszej
grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt np. 32/3221 zamiast
prawidlowego zapisu 3221. Stwierdzono laczenie dokumentacji z roznych klas, np. teczka
Archiwum”, w  ktorej obok ewidencji archiwum zakladowego umieszczana jest
dokumentacja kontroli archiwum zakladowego, ktora powinna byé kwalifikowana jako
,, Kontrole zewnetrzne”. Odnotowano brak pieczeci wplywu na pismach przychodzacych badz
wpisywanie zamiast prawidlowego znaku sprawy numeru z dziennika korespondencyjnego.
Dokumentacja nie jest przekazywana do archiwum zaktadowego regularnie. Dokumentacje

przekazuje jedynie dzial ksiggowosci 1 sekretariat.



Odnoénie stanu uporzadkowania zbioru dokumentacji przechowywanej w archiwum
zakladowym stwierdzono, Ze cze§¢ materialéw archiwalnych (kat. A) jest uporzadkowana.
Dokumentacja zgromadzona w archiwum zakladowym po 2009 zostala przekazana
nieuporzadkowana. Akta nieuporzadkowane zawieraja elementy metalowe i koszulki z
tworzywa sztucznego. W ich przypadku brak numeracji stron (paginacji). Zdarzaja si¢
przypadki, gdy dwie jednostki aktowe wlozono w jedna okladke¢, nie nadano ukiadu
chronologicznego wewnatrz teczki. Akta ze spisu 57 nie posiadaja prawidlowego opisu
teczek, w przypadku sygn. 57/2 nie oddzielono materialéw archiwalnych (kat. A) od
dokumentacji niearchiwalnej (kat. B). Akta zgromadzone w archiwum zakladowym w
wiekszo$ci nie posiadaja nadanej sygnatury archiwalnej. Opisy teczek czesto ograniczajg si¢
do samych tytuloéw, ktére nie sg zgodne z tytulami na spisach zdawczo-odbiorczych.
Nadawane sa rowniez zbyt ogdlne tytuly, ktore nie informujg o zawarto$ci jednostek
archiwalnych np. spis 40/1 ,,Sprawy ogolne . Materialy archiwalne (kat. A) nie sa kompletne

przyktadowo brak planéw dzialalnosci artystycznej zbiorowych i poszczegdlnych grup.

Odnosnie prowadzenia ewidencji stwierdzono, ze wzbudza ona zastrzezenia. Wykaz
spisow zdawczo-odbiorczych nie jest uzupelniany na biezaco. Prowadzony jest jeden zbior
spisow zdawczo-odbiorczych — w ukladzie wynikajacym z kolejno$ci wpisu do wykazu
spisow zdawczo-odbiorczych. Brak drugiego zbioru w ukladzie wedlug komorek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje. W rubryce spisu ,, Miejsce przechowywania
akt” w archiwum wpisywane jest hasto ,,archiwum zakladowe™ zamiast numeru regatu i
numeru potki. W rubryce ,, Data zniszczenia lub przekazania do archiwum’™ wpisywana jest
data przekazania akt do archiwum zakladowego, a nie archiwum panstwowego. Zdarzajq sie
przypadki nadania numeru spisu zdawczo-odbiorczego przez przekazujacego akta, a nie
archiwistg. Spis posiada wowczas nieprawidlowy numer, nie wynikajacy z kolejno$ci wpisu

do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych np. spis 1/2011 akt przekazanych przez ksiegowosc.

LNie jest prowadzona ewidencja wypozyczen akt z archiwum zakladowego.] Czwarte

egzemplarze spisow materialow archiwalnych (kat. A) nie sa przesylane regularnie do

Archiwum Panstwowego w Lublinie.

Odnosnie wyposazenia i zapewnienia odpowiednich warunkdéw przechowywania
dokumentacji ustalono, ze na wyposazeniu pomieszczenia magazynowego znajduje sie
zepsuty termohigrometr — archiwista o§wiadczyl, Zze pokazuje stala temperature i wilgotnosc.
Pomiary temperatury i wilgotnosci nie sa dokonywane od 2012 r. Drzwi archiwum

zaktadowego nie spelniaja wymagan w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.



Pod wzgledem realizacji zalecen pokontrolnych stwierdzono, ze zal. 1 nie zrealizowano
— nie wymieniono drzwi do archiwum zaktadowego na drzwi z atestem przeciwpozarowym o
wytrzymalosci min. 30 minut; zal. 2 nie zrealizowano — nie nadano dokumentacji nie
posiadajacej pelnego opisu symboli klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej; zal. 3 nie
zrealizowano — nie przekazano do Archiwum Panstwowego w Lublinie materialow
archiwalnych (kat. A) dla ktorych uptyneto 25 lat od ich wytworzenia; zal. 4 nie zrealizowano
— nie skierowano osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zakladowego na
szkolenie archiwalno-kancelaryjne; zal. 5 usunigto z lokalu archiwum zakladowego

przedmioty nie stanowigce jego wyposazenia.

Wobec powyzszego Archiwum Panstwowe w Lublinie zaleca co nastepuje:

1. Zobowiazaé pracownikow, przede wszystkim kierownikow komorek organizacyjnych,
do Scistego przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w
zakresie prawidlowego zakladania 1 prowadzenia teczek z aktami spraw, prowadzenia
spisow spraw, kwalifikacji 1 klasyfikacji dokumentacji oraz prawidlowego

porzadkowania dokumentacji i przekazywania jej do archiwum zakladowego.

2. Akta spraw zakonczonych, zaréwno materialy archiwalne, jak i1 dokumentacje
niearchiwalna, przekaza¢ z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego w
stanie uporzadkowanym kompletnymi rocznikami, na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych sporzadzonych oddzielnie dla materialow archiwalnych (kat. A) w 4
egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) w 3 egzemplarzach.
Nalezy przestrzegac regularnego przekazywania do archiwum zakladowego akt spraw

zakonczonych.

3. Uporzadkowa¢ materialy archiwalne znajdujace si¢ w archiwum zakladowym,
zgodnie z rozdzialem VIII § 25 instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Zespole
Pie$ni i Tanca ,,Lublin” im. Wandy Kaniorowej w Lublinie.

4. Uzupeli¢ wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, do ktérego nalezy wpisaé

poszczegolne spisy zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wplywu.

5. Zaprowadzi¢ drugi zbior spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedlug komorek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacj¢ zgodnie z rozdzialem VI pkt 4

obowiazujgcej instrukcji archiwalne;.
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Nadac¢ spisom zdawczo-odbiorczym numeracje wg wykazu spiséw i utworzy¢ zbior
spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu

spisdw zdawczo-odbiorczych.

Uszczegotowié nieprecyzyjne, zbyt ogolne tytuly jednostek aktowych w opisach
teczek 1 spisach zdawczo-odbiorczych. Tytut teczki powinien sktada¢ si¢ z pelnego
hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej
w teczce.

Uzupetni¢ brakujace elementy opisu teczek aktowych. Oznakowaé wszystkie
jednostki archiwalne (teczki) w lewym dolnym rogu nowymi sygnaturami
archiwalnymi, na ktoére sktada sie numer spisu zdawczo-odbiorczego wedlug wykazu
spisow zdawczo-odbiorczych tamany przez kolejng pozycj¢ spisu zajmowang przez

dang jednostke archiwalna.

Uzupelni¢ dane na spisach zdawczo-odbiorczych o miejsce przechowywania akt
(numer regatu i1 potki). W rubryce ,, Data zniszczenia lub przekazania do archiwum”™
wpisywac date przekazania wybrakowania akt badz przekazania do archiwum

panstwowego.

Zaprowadzi¢ ewidencjg wypozyczanej dokumentacji w oparciu o karty udostgpniania
akt wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 obowigzujacej Instrukcji o organizacji
1 zakresie dzialania archiwum zakladowego w Zespotu Piesni i Tanca ,,Lublin” im.

Wandy Kaniorowej w Lublinie.

Przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Lublinie po jednym egzemplarzu spisu
zdawczo-odbiorczego materialow archiwalnych (kat. A) znajdujacych si¢ w archiwum
zaktadowym. Regularnie, po przejeciu przez archiwum zakladowe materialow
archiwalnych (kat. A) przekazywa¢ do wiadomoéci Archiwum Panstwowego w

Lublinie czwarty egzemplarz.

Zakupi¢ termohigrometr i zalozy¢ rejestr wynikéw pomiaru temperatury oraz
wilgotnoéci powietrza. Dokonywa¢ regularnie, raz dziennie, pomiar6w poziomu

temperatury i wilgotnosci powietrza. Wyniki rejestrowa¢ w kontrolce pomiaréw.

Wymieni¢ drzwi w archiwum zaktadowym na drzwi z atestem przeciwpozarowym o

wytrzymatosci min. 30 minut.

Przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Lublinie, na wieczyste przechowywanie,

w stanie uporzadkowanym materiaty archiwalne (kat. A) dla ktorych uptynglo 25 lat
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od ich wytworzenia, zgodnie z § 10 ust. 1 i § 12 ust. 2 rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. nr 167 poz. 1375) w trybie §§ 13-17
cytowanego rozporzadzenia. Materialy archiwalne nalezy przekaza¢ na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzonych w 3 egz. na nosniku papierowym (wzor
spisu w zalaczeniu) odrgbnie dla kazdego aktotworcy. Nalezy dolaczy¢ takze spis
wykonany w formie elektronicznej (na plycie CD). Dla kazdej przekazywanej
jednostki archiwalnej nalezy podaé liczbe stron. Przekazywane akta nalezy poddaé
dezynfekcji w komorze fumigacyjnej. Materiaty archiwalne powinny by¢ zapakowane
w pudla archiwizacyjne, wykonane z tektury litej, bezkwasowej (z rezerwg alkaliczng
o pH nie mniejszym niz 7), o gramaturze nie mniejszej niz 1200 g/m?. Wysokogé
pudla (grzbiet) powinna wynosi¢ ok. 10 em. Inne wymiary pudia (szeroko$¢ i dhugosc)

powinny by¢ dostosowane do rozmiarow akt.

Informacj¢ o dzialaniach podjetych w celu realizacji zalecen prosimy nadesta¢ do
Archiwum Panstwowego w Lublinie w ciggu 30 dni od daty otrzymania zalecen. Termin
wykonania zalecen ujetych w punktach 1, 2, 10-1,2 ustala si¢ na 30 kwietnia 20151, w
punktach 3-9 na 30 czerwca 2015 r., w punktach 13,14 na 31 sierpnia 2015 r. Po wykonaniu

zalecen nalezy przesta¢ sprawozdanie z ich realizacji.

Rafal Hordyjewski
tel. 81 528 61 52




