ARCHIWUM PANSTWOWE

W RZESZOWIE

35-064 Rzeszow, ul. Roznicza 2
tel. 17 852-93-50, 17 850-10-99

fax 17 853-83-04

(piecze¢ archiwum panstwowego)

Znak sprawy: NZ.421.28.2015

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Teatru ,,Maska” w Rzeszowie, ul. Mickiewicza 13, 35-064 Rzeszow

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983

roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22011 r. Nr 123, poz. 698, z pézn. zm.).

L. INFORMACJE WSTEPNE:

1.

Kontrolg przeprowadzil w dniu 24 czerwca 2015 roku rchiwista w Archiwum
Panstwowym w Rzeszowie, na podstawie upowaznienia do kontroli ar 99 i legitymacji stuzbowe;
Nr 184, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej - organizatora
pracy artystycznej, odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zaktadowego.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona w dniu 1 lipca 1962 roku na podstawie uchwaty nr
XII/166/62 Prezydium Wojewédzkiej Rady Narodowej z dnia 19 kwietnia 1962 roku w sprawie
utworzenia przedsigbiorstwa parstwowego pod nazwg Teatr Lalki i Aktora ,Kacperek” w
Rzeszowie. Dziala na podstawie przepisow ustawy z dnia 25 pazdziemika 1991 roku o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz. 406). Obecnie
kieruje nig p. Monika Szela ~ Dyrektor Teatru ,Maska” w Rzeszowie. Organem nadrzednym lub
nadzorujacym jednostki jest Prezydent Miasta Rzeszowa, Rynek 1, 35-064 Rzeszow.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut Teatru ,,Maska”, wprowadzony
Uchwatg Nr XXVIII/529/2012 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 28 lutego 2012 roku w sprawie
nadania Statutu Teatrowi "Maska" w Rzeszowie oraz Regulamin Organizacyjny Teatru , Maska”
wprowadzony zarzadzeniem nr 4/2005 Dyrektora Naczelnego z dnia 10 lutego 2005 roku (ze
Zmianami).

Zmiany organizacyjne w przesziosci:

- Amatorski Teatr Lalek ,,Kacperek™ w Jaroslawiu (1953-1 956);

- Wojewodzki Teatr Lalki i Aktora ,Kacperek” w Jarostawiu (1956-1957);
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- Wojewo6dzki Teatr Lalki i Aktora ,,Kacperek” w Rzeszowie (1957-1962);
- Teatr Lalki i Aktora ,Kacperek” w Rzeszowie (1962-1998); w latach 1994-1995 dziatal jako
samorzgdowa jednostka organizacyjna, by pézniej zndw funkcjonowaé jako panstwowa jednostka
organizacyjna;
- Teatr ,,Maska” w Rzeszowie (od 1999 roku) — samorzadowa jednostka organizacyjna.
5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia.
6. Ostatnig kontrolg ogélng Archiwum Panstwowe w Rzeszowie przeprowadzito w dniu 28 marca
2012 roku.
7. Archiwum zakiadowe, od czasu ostatniej kontroli, byto takze kontrolowane w dniach ..... przez ....
————— (nie dotyczy).
8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwaloe uzgodnione z
Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Rzeszowie i wprowadzone w obowigzujacym trybie:
a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora Naczelnego i Artystycznego
nr 17/2000 z dnia 25 wrzesnia 2000 roku,
b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Naczelnego i
Artystycznego nr 17/2000 z dnia 25 wrze$nia 2000 roku,
¢) instrukcja archiwalpna, wprowadzona Zarzadzeniem Nr 17/2010 Dyrektora Naczelnego z
dnia 20 sierpnia 2010 roku.

d) inne normatywy kancelaryjno archiwalne; ----- (nie dotyczy).

II. USTALENIA KONTROLI:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacii
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego. Stosowanie w/w przepiséw jest poprawne, poniewaz kwalifikacja i klasyfikacja
dokumentacji jest prowadzona zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Stwierdzono to na podstawie
sprawdzanych teczek o sygnaturach archiwalnych: 51/207, 53/209, 50/206, 74/230, 60/216, 59/215,
12/6, 19/12, 19/11. Dokumentacja nie jest natomiast regularnie przekazywana do archiwum
zakladowego (m.in. listy plac zostaly przekazane tylko do 2003 roku). Dokumentacja elektroniczna
wplywajaca do Teatru, czy to w postaci poczty elektronicznej, czy tez dokumentéw podpisanych
podpisami kwalifikowanymi jest drukowana i archiwizowana w formie tradycyjnej. W Jednostce
nie utworzono skladu informatycznych nosnikéw danych, dokumentacja elektroniczna jest
przekazywana do archiwum zakiadowego. W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system
kancelaryjny.

2. Zbiér dokumentacji. W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacia WELASNA i ODZIEDZICZONA po poprzednikach organizacyjnych, o ktérych

mowa w I pkt 4 (nie rozdzielona wg wytworcow):



- aktowa:

kategorii A w iloéci 9,05 mb, z lat 1956-2010,
kategorii B w ilosci 21,25 mb, z lat 1950-2013,

w tym akta kategorii "BE50" — 1,80 mb, z lat 1980-2011, "B50" — 4,50 mb, z lat 1950-2003,

nierozpoznana w ilosci ... mb, z lat ..... - (nie dotyczy)
- techniczna:
kategorii A w ilosci ... mb, ... jedn. inw., ... jedn. arch., z lat ....., - (nie dotyczy),

kategorii B w ilodci 5,00 mb, ... jedn. inw., ... jedn. arch., z lat 1980-2010,
nierozpoznana w ilosci ... mb, .... rysunkéw, z lat ..... - (nie dotyczy)
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci 188,31 GB (na ptytach DVD i dyskach zewnetrznych) jedn. inw., z lat 1995-
2015

kategorii B w ilo$ci 397,26 GB (na ptytach DVD i dyskach zewngtrznych) jedn. inw., z lat 1995-
2015

kategorii A i B w ilosci 159 (na mini CD) jedn. inw., z lat 1995-2015

nierozpoznana w ilosci ... jedn. inw., z lat ......

- kartograficzna: ----- (nie dotyczy)

kategorii A wilodci ... jedn. inw., ... jedn. arch. (arkuszy), z lat .......
kategorii B w ilosci ... jedn. inw., ... jedn. arch. (arkuszy), z lat .......
nierozpoznana w ilosci ... arkuszy, z lat .....

- audiowizualna:

nagrania [muzyki]:

kategorii A 1B w ilosci 108 (na tasmach szpulowych) jedn. inw., ... czasu nagran, z lat 1995-2015
nierozpoznana w ilosci ... pudetek, z lat .....

inne w iloéci ... sztuk, z lat .....



Jotografie:

kategorii A w ilosci 262 jedn. inw., ... negatywdw, ... pozytywdw, z lat 1957-2012
kategorii B w ilosci 84 jedn. inw., ... sztuk, z lat 1957-2012

nierozpoznana w ilosci ... sztuk, z lat .....

inne w ilosci ... sztuk, z lat .....

Silmy [nagrania sztukj:
kategorili A w iloSci 47 (na kasetach VHS) tytuléw (tematow), ... sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat
1962-2003,

kategorii B w ilodci 42 tytutdw (na kasetach VHS) (tematdw), ... sztuk, z lat 1962-2003

nierozpoznana w ilosci ... sztuk, z lat ......
inne w ilosci ... sztuk, z lat .....
- Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Na dokumentacj¢ zgromadzong w archiwum zakladowym skiadaja si¢ m. in.: dokumentacja
artystyczna: teczki sztuk teatralnych, teksty sztuk, nuty, projekty scenograficzne, nagrania muzyki
do przedstawiei oraz dokumentacja administracyjna: plany finansowe, sprawozdania, wlasne akty
normatywne, plany repertuarowe i sprawozdania z ich realizacji, dokumentacja wspolpracy z
innymi jednostkami, wyjazdu na festiwale i imprezy zagraniczne, festiwale wiasne i imprezy
kulturalne, jubileusze, akta osobowe, listy plac, dokumentacja finansowo-ksiegowa.

Dokumentacja techniczna ...

b) dokumentacja ODZIEDZICZONA po (nalezy podaé nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilosé

mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a

takze jezeli zachod-i potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II. 2. a) — patrz pkt.

wyzej.
c) dokumentacia ZDEPONOWANA (OBCA): (jak w punkcie II. 2. b) --—-- (nie dotyczy).

. Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem 35,30 mb, 346 fotografii, 89 kaset VHS, 585,57 GB, 267
j-a. nagran muzycznych, w tym:

kategoria A — 9,05 mb, 262 fotografie, 47 kasety VHS, 188,31 GB

kategoria B — 26,25 mb, 84 fotografie, 42 kasety VHS, 397,26 GB

w tym: kategorii BE50 — 1,80 mb, B50 — 4,50 mb

kategorii A 1B ~ 267 j.a. (na no$niku mini CD oraz ta§mach szpulowych)



4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem = poprzedniej
kontroli, okresli¢ stan fizyczny =bioru dokumentacji). Stan ilosciowy dokumentacji w poréwnaniu z
poprzednig kontrolg wykazuje zwigkszenie dokumentacji zaréwno w kategorii A jak i B. Ilogé
dokumentacji kategorii A znacznie zwiekszyla sie przede wszystkim o materiaty archiwalne objete
umowa uzyczenia, ktéra wygasta w lipcu 2014 roku. Dokumentacja znajdujaca sie¢ w archiwum
zaktadowym jest w dobrym stanie fizycznym. Materiaty archiwalne sg przechowywane w petnych,
wigzanych i bezkwasowych teczkach dostosowanych rozmiarem do dokumentacji.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe w Rzeszowie, na
podstawie § 10 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie
postgpowania z dokumentacjs, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375),
obejmujg akta kategorii A, z lat 1956 — 1989 roku, w iloéci ok. 3,00 mb.

6. Stan uporzagdkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnoscl uklad akt, kwalifikacja do kategorii

archiwalnych, opisy teccek, prawidlowosé cewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnosé materialow archiwalnych,). Dokumentacja artystyczna zgromadzona w
archiwum zakladowym podzielona jest w nastepujacy sposdb: w osobnych szafach znajduja sie
nagrania video spektakli na nosnikach DVD i VHS. Przy czym wszystkie nagrania z kaset VHS
przegrane zostaly na plyty DVD, w zwigzku z czym przechowywane sg zar6wno oryginaly, jak i
kopie. Poza tym w oddzielnej szafie przechowywane sg teksty sztuk, w oddzielnej nuty, a w innym
miejscu teczki sztuk zawierajagce dokumentacje dotyczaca poszczegdlnych sztuk wystawianych w
Teatrze. W ramach tej dokumentacji zostata wydzielona dokumentacja uzyczona Teatrowi przez
Archiwum Panstwowe w Rzeszowie.
W innym pomieszczeniu przechowywana jest dokumentacja administracyjna, techniczna, plakaty,
fotografie i projekty scenograficzne. Ze zbioru dokumentacji administracyjnej wydzielone sa
materialy archiwalne, ktérych-sposéb uporzadkowania Jest prawidlowy. Dokumentacja ta jest
bowiem wiozona do peinych wigzanych, whasciwie opisanych teczek tekturowych. Z ogladanych
podczas kontroli 2kt kategorii ,,A” usunieto elementy metalowe, przesznurowano je, sprawy
ufozono w nich chronologicznie, zgodnie ze spisem spraw, a ich zapisane strony byly
ponumerowane. Na osobnych regatach ulozono fotografie, plakaty i projekty scenograficzne.
Fotografie to nierzadko odbitki o duzych rozmiarach umieszczone w duzych teczkach lub
kopertach, na ktérych czgsto brakuje petnych opiséw, ponadto poszczegélne fotografie opisane s
nierzadko jedynie nazwiskiem osoby, ktéra je wykonata, na innych za$ oznaczono wystgpujace na
nich osoby. Plakaty sg przechowywane w pelnych wigzanych teczkach ktérych rozmiar jest
dopasowany do rozmiaru plakatéw. Dokumentacja znajdujaca si¢ w archiwum zaktadowym nie jest
kompletna (por, II pkt 1). Podczas kontroli ogladano teczki o sygnaturach archiwalnych: 51/207,
53/209, 50/206, 74/230, 60/216, 59/215, 12/6, 19/12, 19/11.



7.

8.

9.

10.

11.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w ... roku, po
zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie*, przez: ......, w sposob (prawidiowy,
nieprawidlowy)*), ----- (nie dotyczy).
Ewidencja. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak,
b) spisy zdawczo-odbiorcze akt w podziale na kategorie ,,A” i ,,B” — tak,
c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,
e) ewidencje udostepniania — tak,
f) inne srodki ewidencyjne:
v"ewidencja dokumentacji artystycznej (sztuk, nagran, filméw, fotografii),
v’ spisy materialéw uzyczonych,
v’ spis tekstéw sztuk,
v’ spis akt osobowych,
v’ spis nut,
v’ spis dokumentacji technicznej,
v’ spis nagran spektakli,
v’ zeszyt premier (spis teczek sztuk),
v’ spis projektdéw scenograficznych,
v spis zdjeé formatu wiekszego niz A4.
Ocena prowadzenia ewidencji: Zaréwno spisy zdawczo-odbiorcze jak i wykaz spiséw prowadzone
sg starannie 1 na w}as’ciwych formularzach. Spisy zdawczo-odbiorcze akt przechowywane sg w
dwoch kompletach: narastajgco i strukturalnie, poza tym s3 one opieczgtowane i podpisane przez
zobligowane do tego osoby, a pozycje wybrakowane i przekazane do archiwum panstwowego
zostaly w spisach oznaczone. Pozostala ewidencja prowadzona jest réwniez starannie, na
formularzach stworzonych przez osobg odpowiedzialng za archiwum zaktadowe Teatru. Srodki
ewidencyjne wymienione w pkt 8 f) s3 prowadzone w formie tradycyjnej i elektroniczne;.
Ewidencja akt osobowych zostata sporzadzona na rozszerzonym formularzu spisu zdawczo-
odbiorczego akt, ktéry obejmuje informacje istotne dla akt osobowych. Ewidencje udostepniania
stanowi rejestr wypozyczen akt.
Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego:
a) Dokumentacja osobowa przechowywana jest w pokoju kadrowej, w metalowe;j szafie.
b) Czgs¢ dokumentacji, w tym dokumentacja z ksiggowosci z lat 2003 - 2012 przechowywana
jest na stanowiskach pracy.
Udostepnianie akt (ferminowosé¢ -wrotdw akt, stan fizyczny udostgpnianych akz). Dokumentacja
administracyjna zgromadzona w archiwum zakiadowym udostepniana jest pracownikom Teatru

sporadycznie, natomiast dokumentacji artystyczna — czgsto. Nuty, nagrania i teksty udostepniane
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12.

1.3,

14.

I

16.

sg w formie kopii. Wypozyczenia poza lokal Teatru majg miejsce kilka razy w roku min. do
bibliotek 1 instytucji kulturalnych, za zgodg Dyrektora. Zwroty wypozyczonej dokumentacji ;]
terminowe. Nie stwierdzono réwniez ubytkéw i uszkodzen w zwracanej dokumentacji.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zgods wiasciwego
archiwum panstwowego. Od czasu ostatniej kontroli Teatr nie wystepowal z wnioskiem o
brakowanie. Jednostka nie ma zgody generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.
Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panistwowego mialo ostatnio miejsce w ...... 1.
1 objelo ... mb, zespotu akt ...... z lat ..., - , od czasu ostatniej kontroli nie przekazywano
materiatéw archiwalnych do archiwum panistwowego.

Kierownikiem—archiwum—zakladowese, osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum
zaktadowego jest pani - . - ° - - zatrudniona na petnym etacie na stanowisku organizatora
pracy artystycznej, posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz ukoniczony w 2009 roku kurs
kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia. Praca w archiwum stanowi niewielkg czesé obowigzkow

Archiwistka nie posiada wyznaczonego zastgpcy na czas nieobecnosci w

pracy.
W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie ... osoba(y), na pét etatu ... osoba(y), w innej
formie ... osoba(y), posiadajaca(e) ukoriczony, nieukoficzony w ... r. kurs archiwalny stopnia ... ---
-- (nie dotyczy).

Warunki pracy i przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym sa zréznicowane.
Pomieszczenia archiwum sg ogrzewane, regularnie sprzgtane, dobrze o$wietlone i wentylowane.
W dniu kontroli w pomieszczeniu, w ktérym znajduje si¢ dokumentacja sztuk wilgotnoéé
wzglgdna wynosita 23%, natomiast temperatura 24°C. W pomieszczeniu, w ktérym skladowana
jest dokumentacja administracyjna, techniczna, fotografie i plakaty warto$¢ temperatury wynosita
21°C przy wilgotnosci wzglednej 60%. W Jjednostce jest zalozony rejestr temperatury i
wilgotnosci, jednak archiwistka nie prowadzi go. Rezerwa magazynowa na akta wynosi 10
metrow biezacych.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilosé pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
cabezpieczenie przed krad-iezq, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) zlokalizowany jest na
drugim pigtrze, w trzech pomieszczeniach o lacznej powierzchni ok. 45 m Jedno z nich, w
ktérym przechowywana jest dokumentacja artystyczna jest jednoczeénie pomieszczeniem
biurowym wyposazonym w meble biurowe, szafy z plyty wiérowej i zestaw komputerowy.
Zalegalizowana gasnica proszkowa znajduje si¢ na korytarzu nieopodal drzwi wejsciowych do
pomieszczenia, ktére wykonane s z dykty. Podloga w pomieszczeniu wylozona jest deskami,
o$wietlenie posiada ostony hermetyczne, a dwa wysoko polozone okna nie s3 okratowane. Drugie
pomieszczenie, w ktorym sktadowana jest dokumentacja administracyjna oraz plakaty, fotografie 1
projekty scenograficzne wyposazone jest w regaly o konstrukcji metalowej z pétkami z phyty

widrowej, zalegalizowang gasnice proszkowa, termohigrometr i czujke ppoz. Prowadzg do niego
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drzwi obite blachg, podioga wyltozona jest deskami, a o$wietlenie posiada hermetyczne klosze. W
lokalu tym nie ma okien. W ostatmim pomieszczeniu przechowywane sg nagrania dzwigkowe
spektakli. Jest to jednoczesnie rezyserka teatralna. Wyposazona jest ona w drewniane szafy z
drzwiami przesuwanymi, meble biurowe, sprzet komputerowy i sprzet studyjny do naglasniania
spektakli, nagrywania muzyki i kopiowania noénikéw. Prowadzg do niego drzwi z dykty, a
o$wietlenie jest zabezpieczone w sposdb hermetyczny. W pomieszczeniu tym nie ma okien
wychodzgcych na zewnatrz budynku, jest jedynie szyba z widokiem na sale teatralna.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki ud-ielane
ustnie). Wedlug oswiadczenia osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zaktadowego do
kontroli udostgpniono catosé zbioru i pomieszczen archiwum.

18. Wykonanie zaleceri pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: Zalecenia pokontrolne zostaly wykonane cze$ciowo, poniewaz nadal nie przekazano

dokumentacji do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie oraz nie opisano w pehi fotografii.

IIL Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym pismem.

Protoko! podpisali:

Tealr "MASHA" w Rzeszowie
30004 Reeszbw wn Mickiewicza 13
tal. {017) 86-2¢-805, 84-25-717, fax 86 22 407
Ml 813-0297-912

(pieczec kontrolowanej jednostki)

Zup.D tora
Teat&l{\ﬂw\" szowie ABCHIWISTA

4 N\

(kierownik kontrolowanej jednostki) (ar?ihiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Zatacziki: ----- (nie dotyczy)

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. nr | — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Rzeszowie

*) niepotrzebne skresli¢

**) wpisac znak ,,—---", jezeli brak jest danych



