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Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Opera Battycka w Gdarisku 1730
Nazwa jednostki kontrolowane;j ldentyfikator
systemowy
Aleja Zwyciestwa 15, 80-219 Gdarsk 190320600000 =

Adres jednostki kontrolowane] 00

REGON KRS

Zgodnie z art. 21c ust. 7 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020r.,
poz. 164) kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie okreslonym w wystapieniu pokontrolnym informuje Dyrektora
Archiwum Paristwowego o sposobie wykonania zalecen zawartych w tym wystapieniu i dziataniach podjetych w celu
usunigcia nieprawidtowosci Lub przyczyn niepodjecia takich dziatan.

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

] Kierownik Oddziatu | ] 2023-03-29

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nrupowaznieniado  Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2023-04-17 2023-04-17

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do parstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng powstata i zgromadzong w Operze Battyckiej w Gdansku

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone
nieprawidtowosci

Przedmiotem kontroli byta realizacja przez Opere Battyckg w Gdansku zapiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. W szczegdlnosci kontroli poddano funkcjonowanie i zorganizowanie
archiwum zaktadowego oraz stan przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych przez pracownikéw komérek
organizacyjnych jednostki. W toku kontroli stwierdzono, ze:

e W Operze stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Podstawowym systemem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny (papierowy). Klasyfikacja i kwalifikacja
dokumentacji jest w wiekszosci przypadkéw prawidtowa. Teczki prowadzone s3 zgodnie z wykazem akt, pisma
posiadajg znaki spraw.

e Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,
sporzadzanych oddzielnie dla akt kategorii A i B. Spisy zostaty ujednolicone i sg zgodne ze wzorem z instrukcji
kancelaryjnej. W dniu kontroli na stanie archiwum byto zarejestrowanych 212 spiséw. W trakcie kontroli kontroler
przejrzat spisy z lat 2022 i 2023 i nie dopatrzyt sie nieprawidtowosci. Ewidencja w archiwum zaktadowym jest
kompletna.

® W latach 2022-2023 dokumentacje do archiwum przekazywaty nastepujgce komérki organizacyjne: dziat
ksiegowosci, dziat kadr i spraw socjalnych i dziat organizacji pracy artystycznej. Dokumentacja przekazywana jest
do archiwum uporzadkowana. Nie wszystkie komorki przekazujg dokumentacje regularnie. Kontrola wykazata, ze
sporadycznie zdarzaja sie teczki z btedng klasyfikacjg np. sygnatura 187/4- tytut teczki "Umowy i porozumienia z
innymi podmictami’, a faktyczna zawartosc teczki dotyczy m.in. podziekowan za wspotprace, korekty numeru NIP.

e W archiwum przechowywane s3 informatyczne nosniki danych (ptyty CD) oraz tasmy stereo w liczbie 123 sztuki.
Piyty CD zabezpieczone zostaty w 16 pudtach po papierze ksero. TaSmy majg zapis dzwigku prawdopodobnie z
repertuaru Opery. Nosniki nie posiadajg ewidencji.

e Zdecydowang wiekszod¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym stanowi kategoria B, w tym akta osobowe,
dokumentacja ptacowa, dokumentacja ksiegowa oraz dekumentacja techniczna. Materiaty archiwalne (kategoria A)
w archiwum stanowig przede wszystkim teczki premier. Jedno pudetko archiwalne odpowiada jednej premierze,
grzbiety pudetek zostaty opisane {tytut i data premiery), pudetka utozono chronologicznie. W archiwum znajduja
sie teczki premier do 2018 r. Teczki premier z lat pdzniejszych nie zostaty do archiwum jeszcze przekazane.

e W trakcie kontroli odnaleziono 1 teczke opisana "Kronika Opery" z lat 1949-1967. Przeglad teczki wykazat, ze

—tytut jest btedny, korekty wymagaja rowniez daty skrajne. W teczce znajduje sig rys historyczny z pierwszych lat
dziatalnoéci Opery oraz sprawozdania. Teczka bedzie wymagata przekazania do Archiwum Panstwowego w
Gdansku.

® Archiwista oddzielnie sktaduje na regatach akta osobowe, wydzielone sa takze akta ptacowe oraz dokumentacja
techniczna. Materiaty archiwalne réwniez przechowywane sa w wydzielonym miejscu. Kentroler w trakcie kontroli
sprawdzit prawidtowos¢ archiwizacji teczek kategorii A. Dokumentacje umieszczono w biatych teczkach
bezkwasowych, kartki ztgczono plastikowym klipsem, teczki zawierajg kompletny opis wraz z sygnaturg
archiwalng, z dokumentacji usunieto wszystkie elementy metalowe i plastikowe, zapisane strony zostaty
ponumerowane, dodatkowo na koricu teczki umieszczono adnotacje o liczbie stron. Ponadto teczki umieszczono
w pudetkach z tektury litej bezkwasowej, dostosowanych do przechowywania materiatéw archiwalnych.

® W archiwum zaktadowym przechowywane sg materiaty archiwalne z lat 1994-2018 w ilosci 13,8 mb oraz
dokumentacja niearchiwalna z lat 1950-2020 w ilosci 110,55 mb.

@ Stan fizyczny dokumentacji jest dobry. Akta nie s3 zawilgocone i uszkodzone. Brakowanie przeprowadzane jest
regularnie i zgodnie z przepisami, dokumentacja jest niszczona za zgodg archiwum panstwowego.

e Sprawozdanie z dziatalnosci archiwum zaktadowego byto przesytane do wiadomosci Archiwum Paristwowego w
Gdansku do roku 2018 r. Natomiast 4 egz. spisu zdawczo-odbiorczego kategorii A przesytany jest do APG
regularnie.

® Archiwum usytuowane jest w piwnicy budynku Opery, zajmuje 2 pomieszczenia o tgczne] powierzchni ok. 60 m2
Wieksze pomieszczenie (ok. 40 m?) wyposazone jest w regaty metalowe, wydzielone jest miejsce do pracy dla
archiwisty. Drugie pomieszczenie znajduje sie w bezposrednim sasiedztwie pierwszego (vis a vis), jest mniejsze i
stuzy do przechowywania dokumentacji technicznej i dokumentacji ptacowej. WyposaZenie stanowig regaty
metalowe. Obydwa magazyny majg termometry i higrometry. W dniu kontroli wartodci wskazywaty w duzym
magazynie: 23,5°C i 24% wilgotnosci, w mniejszym 21,8°C i 31% wilgotnosci. Rezerwa magazynowa wynosi 10
metréw biezgcych pustych potek.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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1. Nalezy regularnie przejmowac materiaty archiwalne (kategoria A) do archiwum zaktadowego, -
zwiaszcza teczki premier. Dokumentacja powinna by¢ przekazana najpézniej po dwéch latach od
zakoriczenia spraw. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do archiwum
zaktadowego, w trybie i na warunkach okre$lonych w przepisach kancelaryjno-archiwalnych.
Przy przejmowaniu dokumentacji nalezy zwracaé uwage na wiasciwa klasyfikacje. Klasyfikacja
dokumentacji polega na jej rzeczowym przyporzadkowaniu do wybranej klasy jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

2. Do Archiwum Parfstwowego w Gdarisku nalezy przekaza¢ 1 teczke opisang "Kronika Opery” z lat 2023-12-31

1949-1967, po wczesniejszej korekcie tytutu i dat skrajnych — zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca
1983 r. W przypadku uszkodzenia mechanicznego, biologicznego lub chemicznego materiatéw
archiwalnych nalezy poddac je konserwacji. Zasady przekazywania i porzadkowania materiatéw
archiwalnych do archiwum paristwowego reguluje Rozporzadzenie Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw
panistwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2019 poz. 246).

3. Nalezy sporzadzic ewidencje informatycznych nosnikéw danych, ktére sktadowane s3 W 2023-12-31
archiwum zaktadowym i 1 egz. spisu przesta¢ do wiadomosci Archiwum Panstwowego w
Gdansku.

4. Nalezy sporzgdza¢ sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum i stanu dokumentacji i -
przesyta¢ do wiadomosci dyrektora Archiwum Panstwowego w Gdafisku w terminie do dnia 31
marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.

Opis Termin realizacji

Lot (4gq A0
DYREKTOR data

podpis wydajgcedo wystapienie

Pouczenie:

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

W wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zatgczniki llosc: O

6 Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Gdarnsku





