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Archiwum Panstwowe - 59

ul. Wtadystawa
w Rzeszowie

Warnericzyka 57
35-612 Rzeszow

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
18164 2023-03-15 NZ.421.82.2022 298
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

przeprowadzonej na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z
2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce

Teatr "Maska" w Rzeszowie 8463
Nazwa jednostki Identyfikator
systermowy
ul. Mickiewicza 13, 35-064 Rzeszéw - 69068470000000 =
Adres kontrolowane]j jednostki REGON KRS
1962 Uchwata nr X11/166/62 Prezydium Monika Szela 1985

Wojewddzkiej Rady Narodowej w :
Rzeszowie z dnia 19 kwietnia 1962 r. Rok ustalenia pod
w sprawie utworzenia nadzér
przedsigbiorstwa paristwowego pod

| nazwg Teatr Lalki i Aktora ,Kacperek”
w Rzeszowie

Rok utworzenia

Imig i nazwisko kierownika jednostki
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Prezydent Miasta Rzeszowa . ul. Rynek 1, 35-064 Rzeszéw

Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego

Statut
X tak

Regulamin organizacyjny
2020-06-23 X ak

Data dokumentu

2022-04-06

Czy posiada?

Czy posiada? Data dokumentu

inny dokument Zmiany organizacyjne

ustawa o dziatalnosci kulturalnej 1991-10-25 Amatorski Teatr Lalek ,Kacperek” w 1953 1956
Jarostawiu
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu
Wojewddzki Teatr Lalki i Aktora 1956 1957

«Kacperek” w Jarostawiu

Wojewddzki Teatr Lalki i Aktora 1957 1962
-Kacperek” w Rzeszowie

Teatr Lalki i Aktora ,Kacperek” w 1962 1998
Rzeszowie
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Poprzednia nazwa Lata od - do

Dyrektorowi Teatru podlegaja:

- Zastepca Dyrektora ds. Artystycznych z pedlegtym mu Dziatem Artystycznym: Aktorzy Lalkarze i Inspicjenci

- Gtéwny Ksiegowy z podlegtym mu Dziatem Ksiegowosci: Ksiegowym i Specjalistg ds. ptac i podatkow

- Dziat Organizacji Widowisk, Administracji i Transportu z podlegtym mu Dziatem Organizacji Widowni, Administracji i
Transportu: Specjalisci ds. organizacji, Specjalista ds. marketingu i ochrony danych osobowych, Edukator Teatralny,
Specjalista ds. Administracji i BHP, Kasjer biletowy, Szatniarz, Sprzatajgce, Konserwator, Kierowcy autobusu

- Kierownik Pracowni Plastycznej z podlegta mu Pracownig Plastyczng: Rzemieslnicy teatralni

- Kierownik Techniczny z podlegtym mu Dziatem Technicznej Obstugi Sceny: Operatorzy $wiatta i diwigku, Monterzy

sceny
- Organizator Pracy Artystycznej
- Specjalista ds. Sekretariatu

- Specjalista ds. Kadr

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia _
postepowania

W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia i
postepowania

W trakcie zmian X nie Data wszczecia _
organizacyjnych postepowania

Data zakoriczenia
postepowania
Data zakonczenia
postepowania
Data zakoriczenia
postepowania

W latach 1994-1995 Teatr dziatat jako samorzadowa jednostka organizacyjna, by pézniej znéw funkcjonowac jako
pahstwowa jednostka organizacyjna. Od 19.10.1999 ponownie funkcjonuje jako samorzgdowa jednostka organizacyjna.
Teatr Maska w Rzeszowie jest wpisany do rejestru Kultury pod numerem 2/99 z dnia 19 pazdziernika 1999,

Uwagi

Informacje o kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng powstatg i zgromadzong w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ww.

ustawy.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

|zabela Glesmer starszy 94/2022 2022-12-05
archiwista
Imieg i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia:
kontrolera stuzbowe kontrolera kantroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Monika Szela Dyrektor

Imie i nazwisko

Data kontroli

2022-12-05 2023-03-04
Okres waznosci - do:
od:

Stanowisko stuzbowe
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2022-12-08 2022-12-08 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakorczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Bielariski Karol 2018-12-10 - Postepowanie z materiatami archiwalnymi
2018-12-10 wchodzgcymi do paristwowego zasobu

archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng
powstatg i zgromadzong w organach i
jednostkach crganizacyjnych, o ktorych mowa
wart. 5 ust. 1 ww. ustawy.,

Nazwisko i imig osaby przeprowadzajjcej kontrale Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisdw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjne-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2001 ' Zarzadzenie Dyrektora Naczelnego i Artystycznego nr 17/2000 z dnia 25 wrzeénia 2000 r.
-01-

01 !

Data Akt wprowadzajacy

lednolity rzeczowy wykaz akt

2001 . Zarzadzenie Dyrektora Naczelnego i Artystycznego nr 17/2000 z dnia 25 wrzesnia 2000 r.
-01-
01

Data Akt wprowadzajgcy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2001 Zarzgdzenie Dyrektora Naczelnego i Artystycznego nr 17/2000 z dnia 25 wrzesnia 2000 .
-01-
01

Data Akt wprowadzajgcy
Stan przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg
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Sktad informatyczny

X nie
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Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

Optima

Enova365

Eurobilet

PUE ZUS

Ptatnik

portal sprawozdawczy GUS

KOBIZE (Krajowy Osrodek
Bilansowania i Zarzadzania
Emisjami)

BDO

CRO

system elektronicznej obstugi
whnioskéw

Nazwa systemu

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

MNazwa archiwum zaktadowego

program ksiggowy, wykorzystywany jest do spraw z symboli jrwa: 30, 31, 32,
33, 34,36

program kadrowo - ptacowy, wykorzystywany jest do spraw z symboli jrwa:
332,11,12, 14,15, 161

system do rezerwacji i sprzedazy biletdw, wykarzystywany jest do spraw z
symboli jrwa: 310, 321

stuzy do kontaktu z ZUS w sprawie zwolnien lekarskich, wykorzystywany jest
do spraw z symboli jrwa: 112, 33

tworzenie, weryfikacja i wysytanie do ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych,
klasa z jrwa 112

stuzy do planowania i sprawozdawczos$ci GUS, wykorzystywany jest do spraw z
symboli jrwa: 032, 033, 034

sprawozdawczost w zakresie eksploatacji urzadzen (spalanie paliw w silnikach
spalinowych), wykorzystywany jest do spraw z symboli jrwa: 230, 032, 033

baza danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce cdpadami, klasa
z jrwa 222

Centralny Rejestr Operatoréw zawiera protokoty szczelnosci i przegladow
agregatu wody lodowe] oraz raporty pomiarowe, klasa z jrwa 223

system do obstugi wnioskéw na dofinansowanie zadan realizowanych przez
teatr za posrednictwem specjalnych platform: EBOI MKIiDN, SOP NCK itp., stuZy
da sktadania wnioskéw, aktualizacji danych raportéw koficowych z realizacji
zadan, klasa z jrwa 44

Krotki opis {do czego system stuzy)

archiwum zaktadowe Teatru "Maska" w Rzeszowie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak

Dokumentacja wiasna

X tak X tak

Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wiasna

Sa to: - dokumentacja artystyczna: teczki sztuk teatralnych, teksty sztuk, nuty, projekty scenograficzne, nagrania muzyki
do przedstawien; - dokumentacja administracyjna: plany finansowe, sprawozdaniz, wiasne akty normatywne, plany
repertuarowe i sprawozdania z ich realizacji, dokumentacja wspotpracy z innymi jednostkami, wyjazdu na festiwale i
imprezy zagraniczne, festiwale wiasne i imprezy kulturalne, jubileusze, akta osobowe, listy ptac, dokumentacja
finansowo-ksiggowa; - dokumentacja techniczna obiektu wtasnego; oraz fotografie, ptyty DVD i CD z zdjeciami i

nagraniami sztuk.
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Opis dokumentac;ji

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

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria

- 1998 2022 7.20
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktoia "“9"_’;‘: 1998 2021 27.30
Data od Data do Ilod¢ w mb.
Aldowa kategoria 1 gqq 2021 5.90
“B50"
Data od Data do Ilosé w mb.
Aktowa kategoria ‘
98 .
“BESQ" 19 2021 2.20
Data od Data do Ilod¢ w mb.
Aktowa kategoria
021 R
"B "B50", "BE50" 1998 2 35.40
razem Data od Data do Ilos¢ wmb.
Techniczna _ _ _
kategoria "A”
Data od Data do Ilo$¢ w mb,
Techniena © jaq0 2010 5.00
kategoria "B"
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Fotograficzna
98 2 P2
kategoria “A" 19 | 2022 80
Data od Data do
Fotograficzna ’ T
1 2022 0
kategoria "B" 998 L
Data od Data do
Audisinn "m‘-“’_':f 1995 2022 . 180
Data od Data do
Audialna kategoria _ _
-B*
Data od Data do
Audiowizilon | 4qp, 2022 235.00
kategoria "A
Data aod Data do ledn, inw.
Audiowizualna ! i
1 2022 35.00
kategoria "B~ 998 2350
Data od Data do Jedn. inw.
Elektronicos g0 2021 1312
kategoria "A
Data od Data do
Elektroniczna
1 21 2
kategoria "B" 995 20 48
Data od Data do
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X tak

Dokumentacja
fotograficzna

X tak

Dokumentacja elektroniczna

0
Jedn, arch.
0
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.
0
ledn. inw.
0
ledn. inw.
Jedn. arch. Jed. inw.
0
ledn. arch. Jed. inw.
Jedn. inw.
Jedn. inw.
Jedn. inw.
Jedn. inw.
0
ledn. arch.
0
Jedn, arch.
Ilos¢ GB

llos¢ GB
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Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty _ _ llos€ jedn. arch,
archiwalne

podlegajgce Data od Data do Iloéé mb.
przejeciu przez

archiwum llos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja po peprzednikach organizacyjnych wymienionych w | czesci
protokotu

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacja poza materiatami archiwalnymi nie zostata wydzielona ze zbioru catosci dokumentacji i jej ilo$¢ zostata
wykazana w dokumentacji wtasnej. 53 to gtdwnie dokumenty dotyczace dziatalnosci Teatru i jego spraw organizacyjnych.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktown “"“’9‘{': 1956 1997 5.00 0
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. arch.
Alite "‘"9"_':: 1956 1997 0.00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Akt "““’95‘:;‘ 1950 1997 0.00 0
Data od Data do Itos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1980 1997 .00 0
"BE50" ¢
Data od Data do Ilo$¢ w mb., Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1950
1997 .0
“B", "B50", "BE50" g g
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji
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Infermacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajgce Data od Data do Ilosé mb.
przejeciu przez
archiwum lled¢ GB
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

1956 1997 Ilos¢ jedn. arch,

5.00

Dokumentacja zdeponowana
dokumentacja abjeta wygastymi umowami uzyczenia z dnia 6 lipca 2004 1,7 18
kwietnia 2007 r.
Nazwy wytwércy dokumentacji zdeponowanej

54 to teczki dotyczace wystawianych sztuk w sktad ktorych wchodzg teczki zawierajace min. program, obsade, plakaty,
recenzje, czasem projekty scenograficzne, nuty: czgst spektakli zostata zarchiwizowana réwniez na tagmach (nagrania
sztuk). Ponad to na dokumentacje aktowg sktadajg sie m.in.: sprawozdania z dziatalnoéci artystycznej, umowy licencyjne,
protokoty i zarzadzenia, plany dziatalnosci, bilanse

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X tak
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
At "“"9"_’: 1956 1981 2.00 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. ledn. arch.
Aktowa kategoria | _ _ i _ _
"B" i ; : .
Data od Data do Ilod¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria _ _ D _ i B
“B50"
Data od Data do Itodé w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Data do Ilosc w mb, ledn. inw.
Aktowa kategoria " _ _ _
"B", "B50", "BE50*
razem Data od Data do lloé¢ w mb. Jedn. inw.
PRmgTAlionE oy 1981 32
kategoria "A"
Data od Data do Jedn. inw,
Fotograficzna _ _ -
kategoria "B~
Data od Data do Jedn. inw.
Audialna kategoria 1964 1981 38

TG
Data od Data do Jedn. inw,
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Audialna kategoria
B

Data od Data do Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowane] jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajjce
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

Ilos¢ jedn. arch. 70

1956 1981
Data od Data do lles€ mb. 2.00
Ilos¢ GB _
X tak X nie X tak X tak
Spisy zdawczo- Spisy materiatdw archiwalnych Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepniefi
paristwowego

2007-04-30 2007-05-18 142/07

Data ostatniego ~ Data wydania Numer zgody
brakowania zgody

- ewidencja dokumentacji artystycznej (sztuk, nagran, filméw, fotografii), - spisy materiatéw
uzyczonych, - spis tekstdw sztuk, - spis akt osobowych, - spis nut, - spis dokumentacji technicznej, -
spis nagran spektakli, - zeszyt premier (spis teczek sztuk), - spis projektoéw scenograficznych, - spis
zdjec formatu wiekszego niz A4,

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

umowa o kurs kancelaryjno-archiwalnych | stopnia ukorniczony
prace w2009
Imig i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego
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pietro 2 40.00 regaty stacjonarne

: : . . o

Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty

termometr
higrometr

szafy
Wyposazenie
zadowalajace 11.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieig i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbioér dokumentacji obejmuje ogétem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilos¢ w

14.20 )
mb.)
w tym kategoria *B*, "B50", i wtym
“BE50" razem (iloé¢ w mb.) Aad " kategoria L
"B (ilodc w
mb.)
wom | con
kategoria
"B50" (ilosé
w mb.)
wom o920
kategoria
"BE5S0"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w _
mb.) |
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 5.00
mb.)
w tym kategoria "A” (ilos¢ w _
jedn. arch.)
w tym kategoria "B” (ilo$¢ w _
jedn. arch))

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



Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja gecdezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektreniczna

Pretokd kortroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasch e
archiwalnym | archiwach w Teatr "Maska” w Rzeszowie - Egz nr ...

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria ‘B” (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilost w
jedn, inw)

w tym kategoria "A” (ilo$¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilost w
mb.)

w tym kategoria "A” (ilost w
jedn. arch,)

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

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B” (ilo3¢ w
jedn, inw.)

w tym kategoria "A” (ilosc w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "A” (ilo§¢ w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

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

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

w tym kategoria "A" (ilof¢ w
GB)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
GB)

Strena 107 15

312

108

218

235

235

1312

482

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie: poprawnoéci

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji, opisu teczek aktowych oraz kompletnosci i
regularnosci przekazywania jej do archiwum zaktadowego budzi zastrzezenia. Stwierdzono
to na podstawie sprawdzanych teczek:
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- sygnatura 21/24 - Wspéipraca kulturalna z zagranica [Wizyta Teatru Lele z Wilna 24
pazdziernika 2005 r. ,Pozytywka” rez. Julija Skuratova”, 205 - teczka oznaczona symbolem
klasyfikacyjnym 0800; kategoria archiwalna A;

- sygnatura 1/25 ,Rada Zaktadowa - Deklaracje czionkowskie”, 1957 - 1980 - teczka nie
zostata oznaczona symbolem klasyfikacyjnym:; kategoria archiwalna B50 - wewnatrz
znajdujg sig utozone alfabetycznie karty ewidencyjne cztonka Zwigzku Zawodowego
Pracownikéw Kultury i Sztuki przy P. T. Li A ~Kacperek”;

- sygnatura 22/11 ,Zespoty, grupy amatarskie dziatajace przy Teatrze [wydawnictwo
teatralne ,MASKA" - Gazeta Bardzo Kulturalna]”, 2003-2005 - teczka nie zostata oznaczona
symbolem klasyfikacyjnym; kategoria archiwalna A - wewnatrz utozone za spisem spraw
numery wydawnictwa ,MASKA-Gazeta Bardzo Kulturalna”;

- sygnatura 34/1 ,Planowanie i sprawozdawczo$¢ roczna [Bilans za lata 1999 - 2002]", 2000
- 2003 - teczka oznaczona symbaolem klasyfikacyjnym 032; kategoria archiwalna A;

' - sygnatura 3/13 ,Bilans za pétrocze”, 1963 - teczka nie oznaczona symbolem
klasyfikacyjnym; kategaria archiwalna A;

- sygnatura 1/5 ,Protokoty z posiedzeri Komisji Socjalnej przy PTLIA ,Kacperek” " daty
skrajne pierwotnie 1972 - 1973 zmieniono na: 1982 - 1983 (wewnatrz faktycznie znajduje
sig dokumentacja z lat 1982 - 83) - teczka nieoznaczona symbolem klasyfikacyjnym;
kategoria archiwalna A;

- sygnatura nie oznaczona ,Sprawozdania statystyczne (Z-03, Z-08, K-01)” 1993 - 1994 -
teczka oznaczona symbolem kiasyfikacyjnym 0341; kategoria archiwalna A;

- sygnatura 64/1 ,Wsp6ipraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi z organami
’ samorzadu terytorialnego (Urzad Miasta)”, 2017 - 2019 - teczka oznaczona symbolem
* klasyfikacyjnym 072; kategoria archiwalna A;

- sygnatura 98/254 , #chybanieja” scenariusz Artur Patyga, rezyseria Pawet Passini, muzyka
Pawet Passini, Daniel Monski, kostiumy: EL Bruzda, scenografia: Marta 0z6g, Daniel Moriski,

- pokazy przedpremierowe 8 i 9 marca 2019 r. na Festiwalu Nowe Epifanie w Warszawie,
Premiera 19 maja 2019; spektakl przygotowany w koprodukcji z Centrum Kultury w Lublinie
- teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym 421, kategoria A;

- - sygnatura 86/242 ,,CALINECZKA”" rez. Daniel Arbaczewski, scen. Dariusz Panas, muz.
Hubert Pyrgies, choreog. Marta Bury, premiera 2 pazdziernika 2016 - teczka oznaczona

- symbolem klasyfikacyjnym 421, kategoria A, - wewngtrz fotografie na ptycie, wycinki
prasowe oraz ulotki dotyczace spektakiu;

o sygnatura 111/267 ,Blaski i cienie" tekst: Katarzyna Matwiejczuk, Magdalena Mrozifiska,
Anna Ztomanczuk, Magda Zamecka, rezyseria: Przemystaw |aszczak, scenografia: Marta
0z6g, muzyka: Urszula Chrzanowska, premiera 22 paZdziernika 2022 r. - teczka oznaczona
symbolem klasyfikacyjnym 421, kategoria A;

Archiwum Artystyczne - NAGRANIA SPEKTAKLI: ptyta nr 34 - ,Czarodziejski mtyn" rez.
Krzysztof Niesiotowski scenogr. Adam Kilian";

. - Archiwum Artystyczne - NAGRANIA SPEKTAKLI: kasetka 44 »Podréze Koziotka Matotka”
rez, Arkadiusz Kiucznik - nagranie z préby - lipiec 2004 ORYGINAL;

- Archiwum Artystyczne - SCENARIUSZE: T-19 - M.K. Tondera ~Rézowa Bajka” - skoroszyt,
na podstawie analizy scenariusza informacja z kiedy jest sztuka - w tym wypadku sierpief
1997 r.;

- Archiwum Artystyczne - SCENARIUSZE: W-25 - Edmund Wojnarowski ,,Nowe szaty Krdlika"
- skoroszyt;

- Sygnatura 96 NUTY - ,Gwiezdna droga” muzyka Andrzej Szymalski, kategoria A, symbol z
wykazu akt 432 - brak informacji z jakiego okresu pochodzg nuty;

- A-45 - Dokumentacja wystawianych sztuk- 51 - «Tymaoteusz Majsterklepka” - wewnatrz
fotografie - komplet archiwalny 5 sztuk, kazda z opisem zawierajacym: tytut sztuki, autora,
rezysera, scenografa, muzyka, date premiery oraz informacje kto jest na zdjeciu
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(bohaterowie w tym wypadku mié Tymoteusz i Lis).

Opisy na czesci teczek aktowych sg niezgodne z przepisami kancelaryjnymi, utrudniajg
wiasciwe okreslenie zawartosci teczek. Za usterki odpowiedzialni sg pracownicy
prowadzacy teczki oraz archiwistka, kt6ra przejeta je w takim stanie do archiwum
zaktadowego, Nie wskazano przyczyn/y powstania usterek,

W grudniu 2021 r, Teatr ztozy! wniosek o uzgodnienie nowych przepiséw kancelaryjno -

archiwalnych, ktore beda odpowiadac obowigzujacym przepisom i uwzgledni¢ nowe zadania

Jednostki. Sprawe zarejestrowano w Archiwum Papstwowym pod znakiem NZ.420,178.2021
- i jest ona w trakcie rozpatrywania.

Podczas kontroli Teatru sprawdzcno takze stosowanie przepiséw kancelaryjnych na
stanowiskach pracy:

- samodzielnym stanowisku ds. sekretariatu. Sprawy rejestrowane s3 narastajgco w
spisach spraw, dokumentacja jest odktadana do teczek i segregatoréw, ktére w wiekszosci
53 opisane: nazwa wytwércy dokumentacji, symbolem komérki organizacyjnej, symbolem z
rzeczowego wykazu akt, kategorig archiwalng oraz rokiem zatozenia teczki. Znak sprawy
zbudowany jest poprawnie, zgodnie z przepisami kancelaryjnymi obowigzujgcymi w Teatrze
(NS-072-(...)/2022). Akta z te] kombrki sg regularnie przekazywana do archiwum
zaktadowego - przekazano do 2018 r. wigcznie;

- Gldwnego Ksiegowego. Sprawy rejestrowane sg narastajgco w spisach spraw,
dokumentacja jest odktadana do segregatoréw, ktére w wiekszosci sg opisane: nazwa
wytwoércy dokumentacji, symbolem komérki organizacyjnej, symbolem z rzeczowego
wykazu akt, kategorig archiwalng oraz rokiem rozpoczecia sprawy. Znak sprawy zbudowany
jest poprawnie, zgodnie z przepisami kancelaryjnymi obowigzujagcymi w Teatrze (NF-072-1-
(...)/2022, gdzie 1 stanowi podteczke dotyczgcg wspbipracy z Urzedem Miasta Rzeszowa).
Akta z tej komoérki sg regularnie przekazywana do archiwum zaktadowego - zdane do 2018
r. wigcznie.

Dokumentacja elektroniczna wptywajaca do Teatru, czy to w postaci poczty elektronicznej,
czy tez dokumentéw podpisanych podpisami kwalifikowanymi jest drukowana i
. archiwizowana w postaci tradycyjnej (papierowej).

Stan ilosciowy dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakltadowym w poréwnaniu z
poprzednia kontrolg wykazuje zwiekszenie dokumentacji kategorii A i B. Metraz
dokumentacji podano wedtug informacji uzyskanej od osoby odpowiedzialnej za
dokumentacje przechowywang w archiwum zaktadowym.

Dokumentacja znajdujaca sie w archiwum zaktadowym jest w dobrym stanie fizycznym.
Dokumentacja artystyczna zgromadzona w archiwum zaktadowym podzielona jest w
nastepujgcy sposéb: w osobnych szafach znajdujq sie nagrania video spektakli (na nos$nikach
DVD i VHS). Nalezy zaznaczy¢, ze wszystkie nagrania z kaset VHS przegrane zostaty na piyty
DVD, tym samym przechowywane sg zaréwno oryginaty, jak i kopie nagran. W kolejnej szafie
przechowywane s3g teksty sztuk, w oddzielnej nuty, a w innym miejscu teczki sztuk
zawierajgce dokumentacje dotyczacqy poszczegbinych sztuk teatralnych wystawianych w
Teatrze. W pomieszczeniu na poddaszu przechowywana jest dokumentacja administracyjna,
techniczna, plakaty, fotografie i projekty scenograficzne. Na osobnych regatach utozono
fotografie, plakaty i projekty scenograficzne. Fotografie to nierzadko odbitki o duzych
formatach umieszczone w duzych teczkach lub kopertach Plakaty sg przechowywane w
petnych wigzanych teczkach albo w tubach, ktérych rozmiar jest dopasowany do rozmiaru
plakatéw. W przegladnietych podczas kontroli teczkach stwierdzono, ze akta zostaty na ogét
w odpowiedni sposéb utozone i zabezpieczone, Teczki w wigkszosci nie posiadaty spiséw
spraw, akta spraw byty utozone chronologicznie (w uktadzie archiwalnym), usunieto z nich
czesci metalowe i plastikowe, ponadto akta zostaty spaginowane. Dokumentacja
zgromadzona w archiwum zaktadowym ma naniesione na teczkach sygnatury archiwalne.
Nalezy podkresli¢, ze wtasciwg klasyfikacje archiwalng cze$¢ materiatéw archiwalnych
dostaje dopiero przy przyjmowaniu jej do archiwum zaktadowego. Na stanowiskach pracy
wigkszos¢ spraw z zakresu klas 0-3 rzeczowego wykazu akt prowadzona jest pod symbolem
072. Dopiero przy przejeciu dokumentacja archiwistka przyporzadkowuje je do wiaéciwych
rzeczowo klas merytorycznych typu bilanse, sprawozdania, planowanie itp. Za mankamenty
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odpowiadajg osoby prowadzace teczki oraz archiwistka, ktéra przyjmuje akta do archiwum
zaktadowego. Swiadczy to o niewtaéciwym stosowaniu przepiséw kancelaryinych, peniewas
wybranie klasy z jednolitego wykazu akt powinno nastapi¢ od razu przy rejestracji spraw i

zaktadaniu teczki, a nie w momencie jej archiwizacii.

Teatr w dalszym ciagu nie przekazat do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie
materiatéw archiwalnych objetych dwiema umowami uzyczenia, ktére wygasty w
2014 r. Obowigzek przekazania materiatéw archiwalnych do archiwum
pafistwowego wynika z przepiséw art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
,narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020, poz. 164). Zgodnie z
przekazang w trakcie kontroli kopig dokumentacji archiwistka przygotowywata ewidencje
materiatéw archiwalnych aby je przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie. W 2020
r. dokonane wpisu, za pomoca aplikacji AKCES)A, dla 122 jednostek aktowych z zakresu
administracyjnego, z lat 60-90 tych XX w. Niestety w zwigzku z pandemia COVID-19
zaprzestano wpisywania dokumentacji. Ponadto w okresie 2021 - 2022 doszto w Archiwum
Paristwowym w Rzeszowie do zmiany zasad spisywania materiatéw archiwalnych do
przekazania w archiwum z aplikacji Akcesja na Excel, W tym okresie osoba odpowiedzialna
za prowadzenie archiwum w Teatrze zmieniata stanowisko i skrzynke mailowa, ponadto
pracowata zdalnie w zwigzku z czym nie kontynuowata przygotowania materiatéw
archiwalnych do przekazania. W zwigzku z ustaleniami kontroli zweryfikowano, w Archiwum
Panstwowym, czy przeniesiono dane z aplikacji Akcesja do Excela. Nastepnie
przeprowadzajgca kontrole otrzymata zapewnienie, Ze przygotowanie materialéw
archiwalnych do przekazania Archiwum Pafistwowemu w Rzeszowie bedzie kontynuowane
poprzez wspétprace pomigdzy archiwista Teatru a kierownikiem Oddziatu Il ewidengji,
opracowania i zabezpieczania zasobu archiwalnego. Niemniej nalezy zaznaczy¢, iz
nieprzekazanie materiatéw archiwalnych stanowigcych wiasnoéé Archiwum
Pafistwowego w Rzeszowie, do czego Teatr zobowiazat sie podpisujac umowy
ukyczenia, Swiadczy o niewystarczajacym zaangazowaniu pracownikéw Teatru
odpowiedzialnych za dokumentacje, w tym Dyrektora.

Ewidencja zasobu archiwum zakfadowego jest prowadzona we whasciwy sposéb. Archiwistka
prawidtowo i na biezgco prowadzi wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych. Spisy zdawczo-

. odbiorcze sporzadzone sg starannie, na obowigzujacych wzorach formularzy. Prowadzi sie

" dwa komplety spiséw zdawczo-odbiorczych (w ukiadzie narastajacym i strukturalnym). Na

. spisach widnieja podpisy stron przekazujgcej i przyjmujacej oraz nazwa komérki
merytorycznej przekazujacej akta. Wypozyczanie dokumentacji z archiwum odbywa sa na
podstawie kart udostepnien akt. Wg informacji uzyskanych od organizatora pracy

. artystycznej dokumentacja jest zwracana terminowo | bez ubytkéw. Ewidencja akt
osobowych w wiekszoéci zostata sporzadzona na podstawowy formularzu spisu zdawczo-

' odbiorczego akt, ktéry nie obejmuje informacji istotnych dla akt osobowych. Pozycje
wybrakowane zostaty odnotowane w ewidencji.

Na podstawie higrotermometru stwierdzono, ze w dniu kontroli w pomieszczeniu na
poddaszu, gdzie umieszczone jest archiwum zaktadowe temperatura wynosita 112C, przy
wilgotnoéci wzglednej 62 %, przy czym dla weryfikacji przyniesiono drugi higrotermometr,
ktéry wskazat 149C, przy wilgotnoéci wzglednej 85 %. W pozostatych pomieszczeniach nie
zainstalowano urzadzen pomiarowych. Nie jest prowadzony biezacy rejestr warunkéw
klimatycznych jednak w zwigzku z odczytami w dniu kontroli z urzadzen oraz informacji od
osoby odpowiedzialnej za dokumentacje, ktéra przebywa w pomieszczeniu magazynowym
w kazdej porze roku nalezy uznaé iz w skali roku zaréwno temperatura jak i wilgotnos¢ nie
mieszczg sie w zalecanych normach dla akt o dtugim okresie przechowywania. Nie
wskazano osoby odpowiedzialnej za zaistniatg usterke. Niewtasciwe warunki
przechowywania moga przyczynic¢ sie do uszkodzenia dokumentacji, w tym utraty

. materiatéw archiwalnych.

Pierwsze z pomieszczen archiwum zaktadowego, w ktérym przechowywana jest
dokumentacja artystyczna jest jednoczeénie pomieszczeniem biurowym. Podtoga w
pomieszczeniu wytozona jest deskami, oéwietlenie posiada ostony hermetyczne, a dwa
wysoko potozone okna nie sg okratowane. W drugim pomieszczeniu sktadowana jest
dokumentacja administracyjna oraz plakaty, fotografie i projekty scenograficzne Prowadzg
do niego drzwi obite blachg, podioga wytozona jest deskami, a oéwietlenie posiada
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hermetyczne klosze. Instalacja elektryczna we wszystkich pomieszczeniach jest
zabezpieczona w sposéb hermetyczny. W budynku Teatru zatozono monitoring, ponadto
jest on catodobowo chroniony.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontrali stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaler,

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowasci

Menika Szela Dyrektor

Archiwista

Imig i nazwisko Funkcja (stanowisko)

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Teatr wykonat czesc zaleceri pokontrolnych. Nadal nie przekazano do Archiwum Paristwowego w
Rzeszowie materiatéw archiwalnych, ktérych okres przechowywania w Jednostce juz uptynat, w tym
objetych uzyczeniem. Ponadto warunki klimatyczne dla akt o dtugim okresie przechowywania nadal
nie mieszczq sig¢ w zalecanych w tym zakresie normach.

Opis

Zastrzezeniado X nie
praotokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych

zastrzeien

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Odmowa podpisania protokotu kantroli X nie
przez kierownika jednostki

| le;sco‘gﬁare B%;?

Podpisano przez:
Monika Szela

Date / Data:
2023-04-14
SR8

kierownik jednostki kontrolowanej

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zatgczniki

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Rzeszowie

€ Brak

Rzeszow, 15.03.2023

miejscowosc i data

Izabela Glesmer
starszy archiwista

przeprowadzajgcy kontrole

Podpis kontrolujacego
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