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Archiwum Paristwowe — pl. Wolnosci 1
w todzi 91-415 to6dz
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Adres
21989 2025-02-04 01.421.27.2024
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
PROTOKOt KONTROLI

Art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2020r. poz. 164).

Informacje o jednostce

Teatr Wielki w todzi

Nazwa jednostki

Plac Dabrowskiego, 90-249 +6d? 000279195 —
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1954 Decyzja Prezydium Rady Marcin Natecz-Niesiotowski 1964
Narodowej m. todzi z dnia 1
Rok utworzenia -aro P g p =i Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
. ] lipca 1954 r. . . .
jednostki jednostki pod nadzér

Nazwa aktu prawnego

Statut
Sl ek Statut stanowi zatgcznik do uchwaty nr 427/20 Zarzadu Wojewddztwa
Czy posiada? tédzkiego z dnia 8 maja 2020 r. w sprawie nadania nowego statutu
dla Teatru Wielkiego w todzi. Uchwata weszta w zycie z dniem
podpisania.

Nazwa dokumentu wprowadzajacego
Regulamin organizacyjny

X tak . , A
@ Regulamin organizacyjny stanowi zatacznik do zarzadzenia nr 580

Dyrektora Naczelnego Teatru Wielkiego w todzi z dnia 1 lutego 2012
r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Teatru Wielkiego w
todzi. Ostatnia zmiana wprowadzona zostata zarzgdzeniem nr 634

Czy posiada?
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Inny dokument

X nie

Czy posiada?

Strona 2226

Dyrektora Naczeinego Teatru Wielkiego w todzi z dnia 23 czerwca

2016 r. w sprawie wprowadzenia zmian do regulaminu

organizacyjnego Teatru Wielkiego w todzi

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Stowarzyszenie Przyjaciét Opery w todzi

Opera todzka

Teatr Wielki w todzi

Poprzednia nazwa

1954 - 1960

1961 - 1966

1967 -

Lata od —do

Teatrem zarzadza Dyrektor, ktéry realizuje swoje kompetencje osobiscie oraz przy pomocy:
zastepcy dyrektora ds. artystycznych, zastepcy dyrektora ds. administracyjnych, zastepcy
dyrektora ds. produkcji, zastepcy dyrektora ds. inwestycyjnych, gtéwnego ksiggowego,
kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pozostatych pracownikéw jednostki. Szczegotowa
struktura organizacyjna Teatru okres$lona jest w Regulaminie organizacyjnym.

Archiwum zaktfadowe Teatru usytuowane jest w trzech dziatach. Archiwum ogdlne jest w Dziale
Administracyjnym, ktéry podlega zastepcy dyrektora ds. administracyjnych (84 ust. 3 lit.a
Regulaminu organizacyjnego). Archiwum techniczne i scenoaraficzne jest w Dziale Produkcji
Przedstawiefi, ktéry podlega zastepcy dyrektora ds. produkcji (§4 ust. 4 lit.a Regulaminu
organizacyjnege). Natomiast archiwum artystyczne jest w Dziale Literackim, ktory podlega
bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu Teatru (84 ust. 1 lit. e Regulaminu organizacyjnego).

W trakcie
tikwidacji

W trakcie
upadiosci

W trakcie zmian
organizacyjnych

X nie

X nie

X nie

Opis struktury organizacyjnej

Data wszczecia
postepowania

Data wszczecia
postepowania

Data wszczecia
postepowania

Data
zakoriczenia
postepowania
Data
zakoriczenia
postepowania
Data
zakonczenia
postepowania
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Teatr dziata na podstawie m.in. ustawy dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 87) oraz statutu. Jednostka
kontrolowana jest samorzadowg instytucja kultury prowadzong jako wspéina instytucja kultury
Wojewddztwa tédzkiego oraz Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego. Zgodnie ze Statutem
"podstawowym zadaniem Teatru jest prowadzenie dziatalnogci artystycznej w dziedzinie
opery, baletu i innych form muzycznych, (...), w celu zaspokojenia potrzeb kulturalnych
spoteczenstwa oraz rozwoju kultury i sztuki w todzi, w wojewddztwie t6dzkim oraz na terenie
kraju, a takze reprezentowanie kultury polskiej za granicg".

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalna.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

starszy kustosz 37/2024
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2024-05-23 2024-06-11 2024-07-10
Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Ewa Danielak Zastepca dyrektora ds. administracyjnych

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2024-06-11 2024-06-18 12-17.06.2024

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

Informacja o ostatniej kontroli AP
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2019-05-08 - Przestrzeganie przepiséw o narodowym

2019-05-15 zasobie archiwalnym i archiwach -
obieg dokumentacji, stan jej
zachowania, zabezpieczenia,
uporzadkowania i zewidencjonowania,
prawidtowos¢ funkcjonowania
archiwum zaktadowego oraz wykonanie
zalecen pokontrolnych.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej  Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Czynnosci kontrolne przeprowadzone zostaty w archiwum ogdéinym, archiwum artystycznym
oraz archiwum technicznym i scenograficznym.

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2017-06-28 Instrukcja kancelaryjna stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 651 Dyrektora
Naczelnego Teatru Wielkiego w todzi z dnia 28 czerwca 2017 r. w sprawie
wprowadzenia "Instrukcji kancelaryjnej Teatru Wielkiego w todzi". Zarzgdzenie
weszto w zycie z dniem podpisania.

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2014-03-11 Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi zatgcznik do zarzadzenia nr 605 Dyrektora
Naczelnego Teatru Wielkiego w todzi z dnia 11 marca 2014 r. w sprawie
wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt Teatru Wielkiego w todzi.
Zarzadzenie weszto w zycie z dniem podpisania

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

1996-12-13 Instrukcja archiwalna stanowi zatacznik do zarzadzenia nr 368 Dyrektora Naczelnego
Teatru Wielkiego w todzi z dnia 13 grudnia 1996 r. w sprawie "instrukji
gromadzenia, kompletowania i przechowywania aktéw normatywnych, zasad i trybu
wydawania wewnetrznych aktéw prawnych oraz informowania i zapoznawania z
tym aktami pracownikéw Teatru". Zarzadzenie weszto w zycie z dniem podpisania
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Data Akt wprowadzajgcy
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Stan przestrzegania przepiséw o parfistwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy

kancelaryjny

System X papierowy

zarzgdzania
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum
zakfadowego

Archiwum zaktadowe (ogdine)

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wtasna

X nie

Dokumentacja zdeponowana

Na materiaty archiwalne sktadaja sie m.in. plany i sprawozdania, statystyczne opracowania koricowe,
protokoty z posiedzeri Rady Artystyczno-Programowe;j, wzory odciskowe pieczeci. Natomiast na
dokumentacje niearchiwalng sktadaja sie m.in akta osobowe, dokumentacja pfacowa oraz

dokumentacja finansowo-ksiegowa.

Opis dokumentacji

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

audiowizualna

Aktowa

1967 2011 0.64
kategoria "A"
Data od Data do lloéé w mb.
Aktowa ., , 2020 18.40
kategoria "B"
Data od Data do llosé w mb.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

61

Jedn. arch.

Jedn. inw.
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A
ktowa 1478 2020 33.25 0
kategoria
"B50" Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
A
ktowa 1964 2020 39.80 0
kategoria
"BE50" Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa 446, 2020 91.45 0
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do Hos$¢ w mb. Jedn. inw.
razem
Materiaty 1967 1998 lloé¢ jedn. arch. 59
archiwalne
podlegajace Data od Data do llos¢ mb. 1.15
przejeciu przez
archiwum lios¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zakltadowego
Dokumentacja odziedziczona
Stowarzyszenie Przyjaciét Opery w todzi (zespdt archiwalny nr 1929)
Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej
Na dokumentacje sktadaja sie materiaty archiwalne w postaci sprawozdan finansowych.
Opis dokumentaciji
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 hie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjnha Dokumentacja Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa
kategoria "A"

1955 1957 0.06

Data od Data do

lloé¢ w mb.

elektroniczna

Jedn. arch.
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Aktowa
kategoria "B"
Data od Data do
Aktowa
kategoria
"B50" Data od Data do
Aktowa

kategoria
"BE50" Data od Data do

Aktowa
kategoria "B",
IIBSOII' L BESO“

razem

Data od Data do

Opera tédzka w todzi (zespét archiwalny nr 908)

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

llos¢ w mb.

llo$¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

Strona 7 226

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Na dokumentacje sktadajg sie materiaty archiwalne w postaci wizytacji archiwum zaktadowego.

Opis dokumentac;ji

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

audiowizualna

Aktowa g 1964 0.06
kategoria "A"

Data od Data do

Aktowa

kategoria "B"

Data od Data do

Aktowa
kategoria
“B50" Data od Data do
Aktowa

kategoria
"BE50" Data od Data do

llosé w mb.

llosé w mb.

llo$é w mb.

llo$¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"

razem

Data od

Materialy
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1955

Data od

Ewidencja
X tak X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiorczych

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Data do

1964

Data do

X tak

Spisy materiatéw
archiwalnych
przekazanych do

archiwum panstwowego

Strona 8226

flos¢ w mb. Jedn. inw.
llos¢ jedn. arch. 4
llo$¢ mb. 0.12
llos¢ GB _
X tak X tak
Spisy brakowanej Ewidencja

dokumentacji udostepnien

niearchiwalnej
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Ostatnie
przekazanie
materiatéow
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalne;j
do brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

2003-10-08 3.50

Data przekazania llosé {mb.)

Teatr Wielki w todzi (zespét archiwalny nr 1930)

Zespoty akt

2003-10-08 0.25

Data przekazania llo$¢ (mb.)

Opera t6dzka w todzi (zespét archiwalny nr 908)

Zespoty akt

2003-10-08 0.05

Data przekazania llos¢ (mb.)

Stowarzyszenie Przyjaciét Opery w todzi (zespét
archiwalny nr 1929)

Zespoty akt

2023-10-16 2023-10-16

Data ostatniego Data wydania zgody

brakowania

skorowidz do akt osobowych

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica

Usytuowanie

1 28.30

llo$é pomieszczen

497/2023

Powierzchnia (m?)

Strona 9 226

Numer zgody

195

llosc (j. a.)
1966 1991
Daty od — —do
17

llosé (j. a.)
1960 1966
Daty od — —do
7

llos¢ (j. a.)
1954 1960
Daty od - —do

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie
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dobre 40.00

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum
zaktadowego

Archiwum techniczne i scenograficzne

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wtasna

Strona 10z26

kontrola dostepu
gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieiq i
innymi ujemnymi czynnikami

X nie

Dokumentacja zdeponowana

Na zbiér materiatéw archiwalnych skiadaja sie projekty scenograficzne oraz dokumentacja techniczna.
lloé¢ dokumentacji okreélona zostata na podstawie "Spisu premier” oraz spisu inwentaryzacyjnego

dokumentacji technicznej.

Opis dokumentacji

X tak X tak 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 Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
" Bso ”n
Aktowa
kategoria
"BES50"

1967

Data od

Data od

Data od

Data od

2019

Data do

Data do

Data do

Data do

audiowizualna

9.77

llo$¢ w mb.

Hoé¢ w mb.

lo$¢ w mb.

llo$¢ w mb.

elektroniczna

328

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria "B",
" Bsoll’ [1] BE50II

razem

Data od Data do llos¢ w mb.

Techniczna
kategoria "A"

1966 1994 26.65

Data od Data do llos¢ w mb.

Techniczna
kategoria "B"

1966 1994 36.35

Data od Data do llo$¢ w mb.

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panistwowe z
archiwum
zakiadowego

1967 1998

Data od Data do

Dokumentacja odziedziczona

Jedn. arch.

Jedn. arch.

Strona 11z26

Jedn. inw.

1214 0

Jed. inw.

1656 0

Jed. inw.

llos¢ jedn. arch.

Hosé mb.

5.00

llos¢ GB

Stowarzyszenie Przyjaciét Opery w todzi (zespét archiwalny nr 1929) oraz Opera t6dzka (zespét

archiwalny nr 908)

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Na zbiér materiatéw archiwalnych sktadaja sie projekty scenograficzne.

Opis dokumentac;ji

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

audiowizualna

Aktowa
kategoria "A"

1954 1965 0.70

Data od Data do llos¢ w mb.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

37

Jedn. arch.
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Aktowa o . .
kategoria "B"
Data od Data do flos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa _ _ .
kategoria
"B50" Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa Kl _ .
kategoria
"BE50" Data od Data do {los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa _ . - _
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do Ilos$¢ w mb. Jedn. inw.
razem
Ma.terlaly 1954 1965 llos¢ jedn. arch. 37
archiwalne
podlegajace Data od Data do llo$é mb. 0.70
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X nie X nie X nie X nie X nie
Wykaz spiséw  Spisy zdawczo- Spisy materiatéw Spisy brakowane;j Ewidencja
zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej
archiwum parnstwowego
Inne Srodki Spis premier oraz spis inwentaryzacyjny dokumentacji technicznej.
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
imieg i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyisze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukoniczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum
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umowa o Ukonczyt kurs kancelaryjno-archiwalny
prace pierwszego stopnia w 2017 r. Prowadzi
obstuge dokumentacji scenograficzne;.

Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs
zatrudnienia archiwalny, wyzsze wyksztatcenie
archiwaine) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 3 36.00 regaly stacjonarne
. llo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) .
pietro miejsce pracy dla
. archiwisty
Usytuowanie
termometr
higrometr
szafy
Wyposazenie
dostateczne 40.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) L
gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieig i
innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum
zaktadowego

Archiwum artystyczne

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Na materiaty archiwalne sktadajg sie m.in. programy, obsady, plakaty, afisze, fotografie, wycinki
prasowe, kroniki, wktadki obsadowe, repertuary, dokumentacja dotyczgca koncertéw, goscinnych
wystepow i innych wydarzen. Na dokumentacje niearchiwalng sktadajg sie dublety materiatow
archiwalnych. Dokumentacja elektroniczna obejmuje fotografie, w tym zdjecia dokumentacji
odziedziczonej.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X tak
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X hie X nie X tak
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aldowa ) 566 2024 9.00 1154
kategoria "A"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa ) 560 2024 19.00 0
kategoria "B"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa n — _ -
kategoria
"B50" Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa " . . _
kategoria
"BES0" Data od Data do lto$¢ w mb. Jedn. inw.
Bkiows § 1oh 2024 19.00 0
kategoria "B",
"B50", "BESD" Data od Data do Hos¢ w mb., Jedn. inw.
razem
Fotograficzna 1967 2010 367
kategoria "A"
Data od Data do Jedn. inw.
Fotograficzna _ _ _
kategoria "B"
Data od Data do Jedn. inw.
Elektroniczna 1954 2024 1041
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ GB
Elektroniczna _ _ _
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ GB
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1966 1998

Data od Data do

Dokumentacja odziedziczona

llo$¢ mb.

Strona 15 226

llos¢ jedn. arch.

5.00

llo$¢ GB

Stowarzyszenie Przyjaciét Opery w todzi (zespét archiwalny nr 1929) oraz Opera tédzka (zesp6t

archiwalny nr 908)

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacja obejmuje programy teatralne i fotografie.

Opis dokumentacji

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

audiowizualna

Aktowa
kategoria "A"

1954 1965 0.20

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B"

Data od Data do

Aktowa
kategoria
L] Bsoll
Aktowa
kategoria
"BE50"

Data od Data do

Data od Data do

llo$¢ w mb.

Ilo$é w mb.

llosé w mb.

llo$¢ w mb.

X tak

Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

208

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Aktowa _ .
kategoria "B", - N
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
razem
Fotograficzna 1954 1965 30
kategoria "A"
Data od Data do Jedn. inw.
Fotograficzna _ _ —
kategoria "B"
Data od Data do Jedn. inw.
Materialy 1954 1965 lloéc¢ jedn. arch. 239
archiwalne
podlegajace Data od Data do Hos¢ mb. 1.00
przejeciu przez
archiwum llo$¢ GB _
panistwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X nie X nie X nie X nie X nie
Wykaz spiséw  Spisy zdawczo- Spisy materiatow Spisy brakowanej Ewidencja
zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panstwowego
Inne $rodki

Spisy inwentaryzacyjne w formie roboczej przechowywane na dysku twardym

ewidencyjne o Sutsta:

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

umowa o Nie posiada wyksztatcenia archiwalnego.
prace

Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne {np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukoriczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum
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umowa o
prace

umowa
zlecenie

umowa o
prace

Imie i nazwisko Forma

zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 3

pietro llo$¢ pomieszczen

Usytuowanie

dobre 10.00

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbidér dokumentacji obejmuje ogétem

Powierzchnia (m?)

Strona 17 226

Ukoriczyt kurs kancelaryjno-archiwalny
pierwszego stopnia w 2017 r.

Ukoriczyt kurs kancelaryjno-archiwalny
pierwszego stopnia w 2016 r.

Nie posiada wyksztatcenia archiwalnego.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs
archiwalny, wyzsze wyksztatcenie
archiwalne) i data ukoriczenia

60.00 regaty stacjonarne

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr
higrometr

szafy
Wyposazenie

gasnica
czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradzieiy i
innymi ujemnymi czynnikami
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja
fotograficzna

Dokumentacja
elektroniczna

Ustalenia kontroli

Ustalenia
kontroli

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B",
"B50", "BE50" razem

(ilo$¢ w mb.)

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

w tym kategoria "A"
(ilo$¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
(ilo$é w jedn. inw.)
w tym kategoria "A"
(iloé¢ w GB)

w tym kategoria "B"
(ilos¢ w GB)

20.43

110.45

26.65

36.35

1214.00

1656.00

397

1041

w tym
kategoria
"B" (ilos¢

w mb.)
wtym
kategoria

"B50"

(ilosc w
mb.)

w tym
kategoria

"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

37.40

33.25

39.80
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W Teatrze obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy, ale w praktyce
stosowany jest system dziennikowy, albo mieszany. Zawiadomienie o

niniejszej kontroli zostato zarejestrowane w dzienniku korespondencyjnym
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pod numerem 2767, ale nie zostat nadany znak sprawy. Obieg dokumentacji
jest w systemie tradycyjnym. Nie ma elektronicznego obiegu dokumentaciji.
Teatr ma wiasne przepisy kancelaryjno-archiwalne w postaci instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiWalnej,
ktére wymagajg aktualizacji z uwagi m.in. na zmiane licznych powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa w tym zakresie. W jednostce jest
zorganizowane archiwum zaktadowe, w ktérym przechowywana jest
dokumentacja wiasna oraz odziedziczona, zaré6wno materiaty archiwalne, jak i
dokumentacja niearchiwalna. W regulaminie organizacyjnym jednostki,
archiwum zaktadowe podzielone jest na: archiwum zaktadowe, archiwum
artystyczne oraz archiwum techniczne i scenograficzne. Obstuge
poszczegolnych archiwéw prowadza trzy odrebne komérki organizacyjne.
Zgodnie z obowigzujgcym w Teatrze regulaminem organizacyjnym obstuge
archiwum zaktadowego prowadzi Dziat Administracyjny, obstuge archiwum
artystycznego prowadzi Dziat Literacki, a obstuge archiwum technicznego i
scenograficznego prowadzi Dziat Produkcji Przedstawiefi. Zakres wiaéciwosci
okreslony w regulaminie organizacyjnym jest odmienny od kompetencji
realizowanych faktycznie przez wymienione komérki organizacyjne, Zgodnie z
poczynionymi ustaleniami i udzielonymi wyjaénieniami przez przedstawicieli
jednostki kontrolowanej, Dziat Administracyjny faktycznie prowadzi obstuge
archiwum ogélnego (nazwanego w regulaminie archiwum zaktadowym) i
technicznego, a Dziat Literacki prowadzi obstuge archiwum artystycznego i
scenograficznego. Na potrzeby protokotu kontroli przyjety zostat podziat
archiwum zaktadowego wynikajgcy z regulaminu organizacyjnego.

Archiwum zaktadowe (0gélne)

Dokumentacja w archiwum przechowywana jest w ukfadzie strukturalno-
rzeczowo-chronologicznym,  Materiaty  archiwalne s§ wydzielone z
dokumentacji niearchiwalnej i sg przechowywane na odrebnych pétkach.
Dokumentacja jest zewidencjonowana i ma nadane sygnatury archiwaine z
wyjatkiem akt osobowych. Akta osobowe utozone sa w kolejnosci numeréw ze
skorowidza akt osobowych. Akta przechowywane sg w réznych opakowaniach.
Materiaty archiwalne sg przechowywane w bialych teczkach wigzanych z
tektury bezkwasowej, a dokumentacja niearchiwalna w kopertach, teczkach
wigzanych, tekturkach archiwalnych, segregatorach, pudtach, wiazkach, w
papierze pakowym. Dodatkowo materiaty przygotowane do przekazania sa
zapakowane w pudia z tektury bezkwasowej, Pudta majg etykiety, na ktérych
zapisana jest nazwa wytwércy oraz sygnatury skrajne przechowywanych w
nich jednostek archiwalnych. Dokumentacja niearchiwalna jest przekazywana
do archiwum zaktadowego w miare regularnie, a w przypadku materiatéw
archiwalnych takiej regularnoéci nie ma.

Materiaty archiwalne przechowywane sg w podziale na wytwoércodw. Teczki sg
opisane i zawierajg wszystkie wymagane elementy opisu. Opisy s petne. Nie
zawierajg czesci metalowych. Akta sg ponumerowane, a informacja o ilosci
ponumerowanych stron zapisana jest na spodzie teczki. Cze$¢ materiatéw
archiwainych jest wydzielona i przygotowana do przekazania do wtasciwego
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archiwum panstwowego. Dokumentacja jest klasyfikowana i kwalifikowana do
kategorii archiwalnych, ale czasami zdarzaja sie bledy w tym zakresie. Na
przyktad na spisie nr 512 zewidencjonowana jest dokumentacja
zaklasyfikowana do klasy 33 ,Obstuga finansowa funduszy i $rodkéw
specjalnych”, ktéra zakwalifikowana zostata do kategorii archiwalnej B5 mimo,
iz w wykazie akt Teatru jest to kategoria archiwalna B10.

Akta stanowigce =zaséb archiwum ogdinego sg zewidencjonowane.
Prowadzony jest wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych i spisy zdawczo-
odbiorcze w podziale na akta kategorii ,A” i ,B”. Ewidencja przechowywana
jest w trzech zbiorach: w kolejnosci numeréw spiséw, w podziale na komérki
organizacyjne oraz zbiér zawierajgcy spisy tylko materiatéw archiwalnych. Na
spisach jest informacja o miejscu przechowywania dokumentacji w magazynie
archiwum oraz informacja o wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej. Nie
wszystkie spisy zawieraja wymagane elementy. Na przyktad na spisach nr
508-512 nie ma nazwy wytwoércy dokumentacji. Dalej jednostka archiwalna o
sygn. 509/40 zatytutowana ,Wykaz os6éb pracujagcych w szczegélinych
warunkach” lata skrajne 2010-2011, znak teczki DK.1502, zawiera réwniez
deklaracje ZUS oraz zestawienia nieobecnosci. Do dokumentacji tej
zastosowany zostat wykaz, ktéry nie obowigzywat w chwili jej wytworzenia, a
po drugie zastosowano klase niezgodng z zawartoscig dokumentacji bowiem,
jak wynika to ze znaku sprawy zastosowano klase 1502 ,Rozliczenia czasu
pracy”, ktéra ma kategorie archiwalng B5. Teczka ta jest przyktadem nie
stosowania w tytule jednostki archiwalnej hasta z wykazu akt.

Na archiwum ogélne Teatru skfada sie jedno pomieszczenie magazynowe
oznaczone numerem 036. Lokal wyposazony jest w regaty metalowe, dwie
metalowe drabiny, biurka, krzesta, telefon, maty stolik, system komunikacji
gtosowej, gasnica proszkowa czterokilowa z waznym badaniem technicznym
do pazdziernika 2024 r. oraz czujke dymu. Regaty i pétki w regatach sa
oznaczone numerycznie. W dniu kontroli wedtug wskazahh urzadzenia
pomiarowego umieszczonego na poczatku magazynu temperatura powietrza
wynosita 24°C, a wilgotno$¢ powietrza 27%, natomiast wedtug wskazan
urzadzenia pomiarowego umieszczonego na koncu magazynu temperatura
powietrza wynosita 23,4°C, a wilgotno$¢ powietrza 26%. Ewidencja zapiséw
pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza prowadzona jest regularnie,
odrebnie dia kazdego urzadzenia.

W pomieszczeniu archiwum przy suficie jest mate okno, ktére jest
okratowane. Nie daje ono zbyt duzo swiatlta dziennego, w zwigzku z tym w
magazynie w zasadzie jest tylko oswietlenie sztuczne jarzeniowe (5 punktow
odwietleniowych). Magazyn ogrzewany jest przy pomocy centralnego
ogrzewania. Na podtodze znajduje sie wyktadzina pcv. Wejscie do archiwum
zabezpieczone jest drzwiami drewnianymi wyposazonymi w dwa zamki. Jeden
zamek jest typu zasuwa, a drugi to zamek znajdujgcy sie pod klamka. Dostgp
do archiwum maja wytacznie osoby upowaznione (dwie osoby), a klucze do
archiwum przechowywane s na portierni.

Archiwum dokumentacii technicznej i scenodgraficznej
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Na zbiér materiatéw archiwalnych archiwum sktadajg sie projekty
scenograficzne oraz dokumentacja techniczna. lloéé dokumentacji
scenograficznej w jednostkach archiwalnych wskazana zostata na podstawie
~Spisu  premier”. Przedstawiony podczas kontroli spis dokumentacji
scenograficznej nie pozwala na ustalenie faktycznej jej ilosci w jednostkach
archiwalnych. Natomiast ilo§¢ dokumentacji technicznej w jednostkach
archiwalnych wskazana zostata na podstawie przedstawionego podczas
kontroli ,Spisu inwentaryzacyjnego tej dokumentacji”, ktéry zostat
sporzgdzony w 1999 r. Dokumentacja techniczna innej ewidencji nie posiada.
CzesC dokumentacji technicznej zostata zakwalifikowana do materiatéw
archiwalnych z uwagi na to, ze budynek Teatru jest zaliczany do budynkéw
zabytkowych.

Ze wzgledu na swojg specyfike i czasami nietypowe rozmiary dokumentacja
scenograficzna przechowywana jest w réznych opakowaniach takich jak: biate
teczki wigzane réznych rozmiaréw z tektury bezkwasowej i kwasowej, teczki
kolorowe, opakowania z tektury falistej zamykane dwoma gumkami na
rogach, archiwalne pudta zbiorcze, brystolowe przektadki, teczki
introligatorskie pokryte tworzywem sztucznym, w formie zbindowanej albo
luzem na pétkach. Natomiast dokumentacja techniczna przechowywana jest w
teczkach, tekturkach archiwalnych, tubach, a kalki techniczne luzem w
szafach kartotekowych. Dokumentacja techniczna wymagda uporzadkowania i
zewidencjonowania.

Dokumentacja scenograficzna jest w trakcie porzadkowania w zwigzku z tym
czes¢ dokumentacji jest uporzadkowana, ale duza cze$¢ jeszcze czeka na
porzadkowanie. Postepy w pracach sg nieduze, co mozna stwierdzi¢
poréwnujgc stan uporzadkowania dokumentacji w latach poprzednich, a
obecnie. W nieuporzadkowanych materiatach archiwalnych mozna spotkaé
czesci metalowe w postaci zszywek biurowych. Tam gdzie akta sg juz
przetozone do opakowah docelowych, czyli teczek biatych albo brazowych sg
one opisane w sposéb prawidtowy. Dokumentacja scenograficzna w archiwum
zaktadowym utozona jest w kolejnoéci premier, albo w sposob zupetnie
dowolny. Dokumentacja nie ma nadanych kategorii archiwalnych oraz
sygnatur archiwalnych. Na aktach sg zapisane numery premier oraz ich tytuty.
Tytuty zwykle umieszczone sg na obwolutach i Zapisane s trwale, albo
otéwkiem. Zaréwno ewidencja dokumentacji scenograficznej, jak i technicznej
jest nieprawidtowa, bowiem nie ma formy spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Dokumentacja wypozyczana jest na podstawie kart udostepniania. Akta
udostgpniane sg do uzytku wewnetrznego, poza lokalem archiwum
zaktadowego. Nie jest okreslany termin zwrotu dokumentacji.

Dokumentacja scenograficzna przechowywana jest w jednym pomieszczeniu
oznaczonym nr 309. Lokal ten znajduje sie na trzecim pietrze budynku Teatru
| wyposazony jest w szafy drewnopodobne, maty stolik, krzesto, czujke dymu,
wentylacje grawitacyjng, radiowezet oraz w czterokilowg gasnice proszkowg z
waznym badaniem technicznym do paZzdziernika 2024 r. Szafy | potki w
szafach nie sg oznaczone. Nie ma okna, w zwigzku z tym oswietlenie jest tylko
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sztuczne (jarzeniowe). Na korytarzu przy pomieszczeniu nr 309 ulokowana
zostata gasnica proszkowa czterokilowa z waznym badaniem technicznym do
paZdziernika 2024 r. Na podiodze w pomieszczeniu archiwum jest wyktadzina
pcv. Stolik, ktéry jest na wyposazeniu jest zdecydowanie za maty na
prowadzenie jakichkolwiek pracy porzadkowych dokumentacji stanowigcej
zaséb archiwum. Nie ma miejsca na swobodne skorzystanie z akt. Wejscie do
archiwum zabezpieczone jest drewnianymi drzwiami wyposazonymi w otwory
wentylacyjne oraz trzy zamki. Drzwi nie sg plombowane. Nie mozna ustali¢
jakie panujg w archiwum warunki klimatyczne, poniewaz lokal nie zostat
wyposazony w termohigrometr. W pomieszczeniu archiwum na suficie sg
umieszczone rury najprawdopodobniej od instalacji wodnej. Rury nie sag
odpowiednio zabezpieczone.

Dokumentacja techniczna przechowywana jest w dwdéch pomieszczeniach,
ktére znajduja sie w piwnicy Teatru. Pierwsze pomieszczenie oznaczone jako
B-1 wyposazone jest w drewniane szafy, metalowe regaty, drewniane szafy
kartotekowe, stolik, krzesto oraz termohigrometr. W dniu kontroli temperatura
w tym pomieszczeniu wynosita 21,5°C, a wilgotnos¢ powietrza 23%. Nie jest
prowadzona ewidencja zapiséw pomiaréw temperatury i wilgotnosci
powietrza. Szafy i regaty sq oznaczone. Na podtodze sg zniszczone kafelki. Nie
ma okna, o$wietlenie tylko sztuczne (trzy punkty oswietleniowe).
Pomieszczenie jest wyposazone w czujke dymu oraz gasnice proszkowq
czterokilowg z badaniem technicznym waznym do pazdziernika 2024 r. oraz w
koc gadniczy. Lokal ogrzewany jest przez centralne ogrzewanie. Wejscie do
archiwum zabezpieczone jest drzwiami obitymi blacha zabezpieczonymi
dwoma zamkami.

Drugie pomieszczenie oznaczone jako C-1. Lokal ten wyposazony jest w
regaty metalowe, biurko, krzesta, drabine metalowa oraz termohigrometr. W
dniu kontroli temperatura w tym pomieszczeniu wynosita 21,2°C, a wilgotnosc
powietrza 35%. Nie jest prowadzona ewidencja zapisébw pomiaréw
temperatury i wilgotnosci powietrza. Regaty nie sg oznaczone, ale oznaczenia
maja potki w regatach. Nie ma okna, oswietlenie tylko sztuczne (2 punkty
oéwietleniowe). Jest centralne ogrzewanie. Na podtodze jest terakota.
Pomieszczenie jest wyposazone w czujke dymu oraz gasnicg proszkowa
czterokilowg z waznym badaniem technicznym do paZdziernika 2024 r. oraz
wentylacje. Wejécie do archiwum zabezpieczone jest drzwiami drewnianymi
obitymi blachg, wyposazonymi w dwa zamki. W lokalu tym przechowywane sg
rzeczy nie zwigzane z dziatalnoscig archiwum.

Archiwum artystyczne

Dokumentacja stanowigca zaséb archiwum jest podzielona na zespoty
archiwalne. Mamy tu zaréwno dokumentacje wiasna, jak i odziedziczong. Akta
przechowywane sa w uktadzie rzeczowo-chronologicznym. Sg one w trakcie
porzadkowania i ewidencjonowania. Duzg cze$¢ zasobu archiwum stanowig
fotografie z premier. Fotografie sa opisane. Opisy sporzadzone przy pomocy
komputera naklejane sg na zdjeciach. Opis taki zawiera: nazwe jednostki
organizacyjnej, tytut premiery, date premiery, nazwisko kierownika
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muzycznego, nazwisko rezysera, wskazanie oséb wystepujacych na zdjeciu,
nazwisko fotografa. Zdjecia sg ponumerowane, a dodatkowo zawierajg
informacje o numerze premiery. Z materiatéw archiwalnych w postaci zdje¢
nie zostaty wydzielone dublety materiatéw. Fotografie przechowywane sg w
teczkach tekturowo-materiatowych, w albumach, albo w kopertach. Mimo, ze
zdjecia sa ponumerowane to nie s3 przechowywane w kolejnosci numeréw.
Zgodnie z oswiadczeniem przedstawiciela jednostki kontrolowanej jest to
spowodowane tym, ze w zwigzku z trwajgcym procesem digitalizacji stale sie z
nich korzysta. Ewidencja fotografii prowadzona jest tylko w formie
elektronicznej na dysku twardym, ale w kazdej chwili mozna sporzadzi¢
wydruk z ewidencji.

Opisane w catosci, ponumerowane i zewidencjonowane sg zdjecia
przechowywane w teczkach, natomiast te przechowywane w albumach nie 59
ponumerowane i nie majg ewidencji. Albumy maja nadane numery, ktére
odpowiadaja numerom premier. Fotografie zgromadzone w albumach s3
opisane przez wskazanie, kto znajduje sie na zdjeciu. Na pierwszej stronie
albumu zapisany jest tytul premiery, jej data oraz jest informacja o
realizatorach premiery. Nastepnie mamy zdjecia z tédzkich Warsztatéw
Operowych, ktére przechowywane sg w teczkach tekturowo-papierowych. Sa
one opisane i ponumerowane. W teczkach jest opis ich zawartodci. Sg tu
réwniez programy oraz karnety, ktére przechowywane sg w segregatorach w
plastikowych biurowych koszulkach oraz w teczce plastikowej zamykanej na
gumke. Programy nie majg ewidencji. Dalej mamy fotografie z wydarzef
réznych w podziale na sezony teatralne. Zdjecia przechowywane sg w
podziale na wydarzenia, s3 one ponumerowane i opisane. Od 2011 r.
fotografie gromadzone sa w formie elektronicznej.

Nastepnie do materiatéw archiwalnych nalezg réwniez programy, ktére
przechowywane sy w formie zbroszurowanej. Nalezy wymieni¢ réwniez
plakaty i afisze, ktére sg w trakcie porzgdkowania. Przechowywane sg w
formie roztozonej w metalowych szafach z szufladami oraz w rulonach
utozonych na metalowym regale. Mamy réwniez wkiadki obsadowe, ktére
przechowywane sg w segregatorach, albo sa wklejane do zeszytu. Zdjecia ze
spektakli sq réwniez przechowywane w formie fotografii negatywowej. Te
materiaty sq w trakcie opracowania. Na materiaty archiwaine skiada sie
réwniez dokumentacja elektroniczna. W celu gromadzenia tej dokumentac;ji
zakupiony zostat serwer, na ktérym gromadzone sg trzy rodzaje plikéw. Pliki
podstawowe o najwiekszej rozdzielczoéci, pliki uzytkowe o zmniejszonej
rozdzielczosci oraz pliki z przeznaczeniem dla Cyfrowego Muzeum Teatru o
najmniejszej rozdzielczoéci opatrzone napisami. Dokumentacja cyfrowa
gromadzona jest réwniez na ptytach CD i DVD (150 szt. z lat 1999-2008, nie
ustalono ilosci GB). Wszystkie fotografie zgromadzone na ptytach zostaly
zgrane na serwer. Od 2016 r. prowadzona jest digitalizacja dokumentacji dla
Muzeum Cyfrowego Teatru mieszczgycego sie pod adresem

S



Protokét kontroli przestrzegania przepisow o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Teatr Wielki w +odzi - Egz. nr ...«

Informacja o
realizacji
zalecen
pokontrolnych
wydanych w

Strona 24 226

http://www.cyfrowemuzeum.operalodz.com. Zdigitalizowano ponad 14.000
zdjeé, 900 kostiuméw, prawie 470 programéw i 517 plakatéw i afiszy. Serwis
jest stale uzupetniany o nowe materiaty archiwalne.

Na potrzeby archiwum artystycznego wykorzystywane sa dwa lokale, na ktére
sktadaja sie trzy pomieszczenia. Pierwszy lokal, gdzie miesci sie Dziat Literacki
oznaczony jest numerem 304. Skiada sie on z dwéch pomieszczen biurowych,
zlokalizowanych na trzecim pietrze budynku Teatru, ktére oprécz funkcji
biurowej petnig réwniez funkcje magazynowa. Pomieszczenia te wyposazone
sa w sprzet i meble biurowe, w tym m.in. w szafy z ptyty drewnopodobnej
czeéciowo przeszklone oraz termohigrometr niedziatajacy. Ewidencja zapiséw
pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza prowadzona jest nieregularnie,
a ostatni zapis jest z 2020 r. Oba pomieszczenia majg po jednym oknie, ktére
sq wyposazone w rolety. W zwigzku z tym oswietlenie jest zaréwno dzienne,
jak i sztuczne (jarzeniowe). Pomieszczenia maja wentylacje, czujke dymu i
ruchu oraz dwukilowa gasnice do sprzetu elektronicznego z waznym
badaniem technicznym do paZdziernika 2024 r. Na podtodze jest wyktadzina
pcv. Wejécie do tych pomieszczeni zabezpieczone jest drzwiami drewnianymi
wyposazonymi w dwa zamki, jeden typu zasuwa, a drugi podklamkowy.

Drugi magazyn archiwum artystycznego oznaczony jako D-1 znajduje sig w
piwnicy budynku Teatru. Tutaj sa przechowywane plakaty i afisze.
Pomieszczenie to wyposazone jest w szafy metalowe z szufladami, regat
metalowy, stolik, krzesto, drabine metalowg oraz uszkodzony termohigrometr.
Ewidencja zapiséw pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza prowadzona
jest nieregularnie, a ostatni zapis jest z 2020 r. Nie ma okna w zwigzku z tym
oéwietlenie jest tylko sztuczne (jarzeniowe). Na podtodze sa kafelki. W
pomieszczeniu tym jest wyczuwalny zapach wilgoci. Nie ma gasnicy, ale jest
czujka dymu. W lokalu tym przechowywane sa plakaty i afisze, w formie
rulonéw, albo w formie roztozonej. Te ktére sg roztozone przechowywane sg w
metalowych szafach z szufladami, a rulony zgromadzone sg na regale
metalowym. Plakaty i afisze przechowywane w szufladach sg przefozone
papierem pakowym, na ktérym umieszczona jest informacja o ilosci sztuk
oraz o tytule wydarzenia. Nie ma nadanych sygnatur archiwalnych.

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

Zalecenia pokontrolne okreslone w wystapieniu pokontrolnym z dnia 20 lutego 2020
r. (znak sprawy: OIV.421.10.2019) zostaty wykonane w sposob nastgpujacy:
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zalecenie nr 1 "Przestrzegaé obowigzujgcych w Teatrze normatywow kancelaryjno-
archiwalnych (instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje
archiwalng)." - nie zostato wykonane;

zalecenie nr 2 "Materiaty archiwalne wiasne z lat do 1993 r. wigcznie | materiaty
archiwalne odziedziczone przekazaé do Archiwum Paristwowego w todzi. Akta
podlegajgce przekazaniu nalezy przygotowaé zgodnie ze standardami okreslonymi w
zataczniku nr 4 do rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 paidziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246)." - nie zostato wykonane;

zalecenie nr 3 "Uporzadkowaé i zewidencjonowa¢ zaséb Archiwum technicznego i
scenograficznego. Osoba prowadzaca obstuge archiwum technicznego i
scenograficznego do czasu uporzadkowania catego zasobu dokumentacji nie
powinna by¢ angazowana do innych prac niz obstuga archiwum zaktadowego." - nie
zostato wykonane;

zalecenie nr 4 "Uporzadkowa¢ i zewidencjonowa¢ zaséb archiwum artystycznego." -
nie zostato wykonane;

zalecenie nr 5 "Przekaza¢ do archiwum zaktadowego dokumentacje, a w
szczegolnosci materiaty archiwalne ze wszystkich komérek organizacyjnych
(stanowisk pracy) z lat do 2017 r. wiacznie. Dokumentacje z poszczegdinych komérek
organizacyjnych (stanowisk pracy) nalezy przekazywac do archiwum zaktadowego
regularnie, po uptywie dwdch lat od daty ich wytworzenia, kompletnymi rocznikami,
uporzagdkowang i zewidencjonowang. Akta przeznaczone do archiwum zakfadowego
powinny by¢ uporzadkowane i zewidencjonowane przez komorke organizacyjng
(stanowisko pracy), w ktérej powstaty. Archiwista zaktadowy moze odmdwié
przyjecia do archiwum zaktadowego, akt nieprawidiowo uporzadkowanych lub
nieprawidtowo zewidencjonowanych.” - nie zostato wykonane;

zalecenie nr 6 "Wszystkie pomieszczenia magazynowe archiwum zaktadowego
wyposazyc w gadnice proszkowe i sprawne termohigrometry." - zostato wykonane
czgsciowo. Wszystkie pomieszczenia magazynowe archiwum zakfadowego zostaty
wyposazone w gasnice proszkowe, ale nie wszystkie pomieszczenia magazynowe
zostaty wyposazone w sprawne termohigrometry;

zalecenie nr 7 "W magazynie archiwum technicznego i scenograficznego (lokal nr
309) zapewni¢ miejsce do pracy archiwisty pozwalajace na swobodne korzystanie z
dokumentacji. Nalezy tak zorganizowa¢ pomieszczenie, aby byta mozliwoéé
porzadkowania dokumentacji, m.in. aby byta mozliwoé¢ do swobodnego roztozenia
akt o rozmiarach wiekszych niz format A4." - nie zostato wykonane;

zalecenie nr 8 "Z magazynu archiwum technicznego i scenograficznego usungé
rzeczy nie zwigzane z jego dziatalnoscia." - zostato wykonane;
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zalecenie nr 9 "W pomieszczeniach magazynowych oznaczonych jako 0361 C-1
nalezy odpowiednio zabezpieczy¢ zawilgocone i spulchnione $ciany oraz stale
monitorowac warunki klimatyczne tam panujgce.” - zostato wykonane;

zalecenie nr 10 "Materiaty archiwalne wewnatrz teczki nalezy uktada¢
chronologicznie od najstarszego dokumentu do najmtodszego. Btedy w ukfadzie akt
stwierdzone w zasobie archiwum ogélnego, poprawic." - zostato wykonane;

zalecenie nr 11 "Informacje o miejscu przechowywania dokumentacji w magazynie
wpisywad na spisach zdawczo-odbiorczych akt otéwkiem."- zostato wykonane.

Opis

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia

jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

oﬁbdé4dﬂﬂew*vgowi'5' £6d, dnia 4 lutego 2025 r.

miejsce i data
Matgorzata Pietrzak

Starszy Kustosz w Oddziale | ksztattowania
narodowego zasobu archiwalnego
Archiwum Paristwowego w todzi

Podpis kierownika jednostki kontrolowane;j Padpis kontrolujgcego

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w todzi
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Archiwum Panstwowe w todzi — pl. Wolnosci 1
91-415 tod:

Nazwa archiwum panistwowego Oddziat Adres
20708 2025-03-19 - 01.421.27.2024
Nr wyétapienia Data dokumentu ' Znak spr;wy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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 kontrolowanej

Teatr Wielki w todzi

Nazwa jednostki kontrolowanej
Plac Dabrowskiego, 90-249 £6ds2 | 1000279195 ; —
Adres jednostki kontroliﬁ;}vanejw - REGON - ‘ KRS -

_Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

starszy kustosz | 137/204 | 2024-05-23
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data s
upowaznienia  wystawienia |
do kontroli upowaznienia

Data kontroli

12-17.06.2024

2024-06-11 . 2024-06-18

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

; ) I —
Kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna.

Zakres i przedmiot kontroli

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

.
t H



W Teatrze obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy, ale w praktyce stosowany jest
system dziennikowy, albo mieszany. Obieg dokumentacji jest w systemie tradycyjnym. Nie ma
elektronicznego obiegu dokumentacji. Teatr ma wiasne przepisy kancelaryjno-archiwalne w
postaci instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej,
ktére wymagajg aktualizacji lub opracowania nowych z uwagi m.in. na zmiang licznych
powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w tym zakresie. W jednostce jest
zorganizowane archiwum zakladowe, w ktérym przechowywana jest dokumentacja wtasna
oraz odziedziczona, zaréwno materiaty archiwalne, jak i dokumentacja niearchiwalna.

W regulaminie organizacyjnym jednostki, archiwum zaktadowe podzielone jest na: archiwum
zaktadowe, archiwum artystyczne oraz archiwum techniczne i scenograficzne. Obstuge
poszczegdlnych archiwéw prowadzg trzy odrebne komérki organizacyjne. Zgodnie z
obowigzujgcym w Teatrze regulaminem organizacyjnym obstuge archiwum zaktadowego

. prowadzi Dziat Administracyjny, obstuge archiwum artystycznego prowadzi Dziat Literacki, a

obstuge archiwum technicznego i scenograficznego prowadzi Dziat Produkcji Przedstawief.
Zakres wiasciwosci okreslony w regulaminie organizacyjnym jest odmienny od kompetencji
realizowanych faktycznie przez wymienione komoérki organizacyjne. Zgodnie z poczynionymi
ustaleniami i udzielonymi wyjadnieniami przez przedstawicieli jednostki kontrolowanej, Dziat
Administracyjny faktycznie prowadzi obstuge archiwum ogdlnego (nazwanego w regulaminie
archiwum zakfadowym) i technicznego, a Dziat Literacki prowadzi obstuge archiwum
artystycznego i scenograficznego.

Archiwum zaktadowe (oadlne)

Dokumentacja w archiwum przechowywana jest w uktadzie strukturalno-rzeczowo-
chronologicznym. Dokumentacja jest klasyfikowana i kwalifikowana do kategorii archiwalnych,
ale czasami zdarzaja sie btedy w tym zakresie. Dokumentacja jest zewidencjonowana i ma
nadane sygnatury archiwalne z wyjatkiem akt osobowych. Dokumentacja niearchiwalna jest
przekazywana do archiwum zaktadowego w miare regularnie, a w przypadku materiatdw
archiwalnych takiej regularnoéci nie ma. Materiaty archiwalne przechowywane sa w podziale
na wytwércéw. Teczki sg opisane i zawierajg wszystkie wymagane elementy opisu. Opisy sg
petne. W tytutach jednostek archiwalnych nie zawsze stosowane sg hasta z wykazu akt
obowigzujgcego w chwili wytworzenia dokumentacji. Cze$¢ materiatéw archiwalnych jest
wydzielona i przygotowana do przekazania do witasciwego archiwum panstwowego.
Prowadzony jest wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych i spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na
akta kategorii ,A” i ,B". Nie wszystkie spisy zawieraja wymagane elementy. Czgsc¢ materiatéw
archiwalnych z lat do 1999 r. wiacznie podlega przekazaniu do wiasciwego archiwum
pafistwowego. Lokal archiwum ogdlnego jest prawidtowo wyposazony, ale panujgce w nim
warunki klimatyczne w postaci temperatury i wilgotnosci powietrza odbiegaja od przyjetych
norm dla przechowywania dokumentacji papierowej. Warunki klimatyczne panujace w
archiwum (temperatura i wilgotnoé¢ powietrza) odbiegaja od przyjetych norm dla
przechowywania dokumentacji papierowe;.

Archiwum dokumentacii technicznej i scenograficznej

Na zaséb tego archiwum skiadaja sie zarédwno materiaty archiwalne, jak i dokumentacja
niearchiwalna. Akta nie sg podzielone na wytwércéw akt. Dokumentacja wymaga
uporzadkowania i prawidtowego zewidencjonowania. Zaréwno ewidencja dokumentacji
scenograficznej, jak i technicznej jest nieprawidtowa, bowiem nie ma formy spisu zdawczo-



odbiorczego akt. Dokumentacja scenograficzna jest w trakcie porzagdkowania w zwigzku z tym
cze$¢ dokumentacji jest uporzadkowana, ale duza czesc jeszcze czeka na porzgdkowanie. W
nieuporzadkowanych materiatach archiwalnych mozna spotkad czesci metalowe w postaci
zszywek biurowych. Tam, gdzie akta sg juz przetozone do opakowan docelowych, czyli teczek
biatych albo brazowych sg one opisane w sposéb prawidtowy. Dokumentacja nie ma nadanych
kategorii archiwalnych oraz sygnatur archiwalnych. W pomieszczeniu gdzie przechowywana
jest dokumentacja scenograficzna nie ma urzgdzenia do pomiaru temperatury i wilgotnodci |
powietrza. Natomiast w magazynach, gdzie przechowywana jest dokumentacja techniczna
temperatura i wilgotnos¢ powietrza odbiegaja od przyjetych norm dia przechowywania
dokumentacji papierowe;.

Archiwum artystyczne

Dokumentacja stanowigca zas6b archiwum jest podzielona na wytwércéw dokumentacji. Mamy |
tu zaréwno dokumentacje wiasna, jak | odziedziczong, papierowg i elektroniczng. Akta -
przechowywane sg w ukladzie rzeczowo-chronologicznym. Dokumentacja wymaga |

Euporzadkowania i zewidencjonowania zgodnie z regulacjami zawartymi w instrukcji

kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej. Akta sa w trakcie porzgdkowania i ewidencjonowania. ;

- Duza cze$¢ zasobu archiwum artystycznego przechowywana jest w pomieszczeniach

biurowych, a nie w pomieszczeniach magazynowych. W pomieszczeniu magazynowym !
przechowywane sg jedynie plakaty i afisze. Magazyn ten oraz pomieszczenia biurowe gdzie ‘
przechowywana jest dokumentacja stanowigca zaséb archiwum artystycznego sg wyposazone
w uszkodzone termohigrometry.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone niepfawidfowos’ci

. Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowoéci

1.

W catym Teatrze w praktyce stosowal system kancelaryjny -
bezdziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. Ze wzgledu
na charakter zalecenia pokontrolnego nie wyznacza sie terminu jego
- realizacji.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne w postaci instrukcji  kancelaryjnej, ; 2025-12-31
" jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji archiwalnej nalezy B
zaktualizowal Ilub przygotowa¢ nowe w oparciu o powszechnie§
obowigzujgce przepisy prawa, a nastepnie nalezy je przesta¢ do Archiwum !

Panstwowego w todzi w celu ich uzgodnienia.

Struktura organizacyjna Teatru w zakresie archiwum zaktadowego musi = 2025-12-31
by¢ zgodna ze stanem faktycznym, w zwigzku z tym nalezy podjac’f -
- hiezbedne dziatania w celu wypracowania zgodnoéci w tym zakresie.



' W stosunku do materiatéw archiwalnych wiasnych z lat do 1999 r. wigcznie
i akt kategorii ,A” odziedziczonych po Stowarzyszeniu Przyjaciét Opery w
todzi, Operze t6dzkiej w todzi nalezy podjgé czynnosci zmierzajgce do ich
przekazania do Archiwum PafAstwowego w hkodzi. Przygotowujac akta
kategorii A do przekazania nalezy stosowac standardy porzgdkowania,
ewidencjonowania i technicznego zabezpieczenia materiatéw archiwalnych
przed ich przekazaniem do archiwéw pahstwowych, ktére stanowig
zatacznik 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
2019 r. poz. 246). Przed przekazaniem akta kategorii ,A" musza byc
poddane ekspertyzie archiwalnej, w celu oceny prawidtowosci ich
uporzadkowania i zewidencjonowania.

Przekaza¢ do archiwum zakladowego Teatru dokumentacje, a w
szczegblnosci materiaty  archiwalne  ze wszystkich komérek
organizacyjnych (stanowisk pracy) z lat do 2022 r. wigcznie. Dokumentacje
z poszczegblnych komérek organizacyjnych (stanowisk pracy) nalezy
przekazywaé¢ do archiwum zakiadowego regularnie, po uptywie dwéch lat
od daty ich wytworzenia, kompletnymi rocznikami, uporzadkowang i
zewidencjonowang. Akta przeznaczone do archiwum zakfadowego powinny
byé uporzadkowane i zewidencjonowane przez komoérke organizacyjna
(stanowisko pracy), w ktérej powstaty. Archiwista zaktadowy moze
odméwié¢ przyjecia do archiwum zakladowego, akt nieprawidiowo
uporzadkowanych lub nieprawidtowo zewidencjonowanych

Uporzadkowaé | zewidencjonowa¢ zaséb Archiwum technicznego i
scenograficznego oraz Archiwum artystycznego w podziale na wytworcow
akt tj. Stowarzyszenie Przyjaciét Opery w todzi, Opere £6dzka w todzi oraz
Teatr Wielki w Lodzi.

Nalezy zwrdci¢ szczeg6ing uwage na prawidtowg klasyfikacje i kwalifikacje
dokumentacji do kategorii archiwainych, a btedy w tym zakresie nalezy
usunagd.

Nalezy zwréci¢ szczegbing uwage na to, aby spisy zdawczo-odbiorcze akt
zawieraly wszystkie wymagane elementy, a uchybienia w tym zakresie
usung<.

W tytutach jednostek archiwalnych nalezy stosowal hasta z jednolitego
rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w chwili wytworzenia
dokumentacji. Ze wzgledu na charakter zalecenia pokontroinego nie
wyznacza sie terminu jego realizacji.

2026-12-31

2026-12-31

2026-12-31

2026-12-31

2026-12-31



10.

11.

12.

Wszystkie pomieszczenia magazynowe archiwum zaktadowego wyposazy¢
W sprawne termohigrometry oraz dla kazdego urzadzenia zaprowadzic
ewidencje zapiséw pomiaréw temperatury i wilgotnogci powietrza.

Nalezy podja¢ niezbedne dziatania w celu zapewnienia w pomieszczeniach
magazynowych archiwum zaktadowego warunkéw klimatycznych na poziomie
14-18°C temperatury powietrza i 30-50% wilgotnosci powietrza.

W miare mozliwosci na  potrzeby  archiwum artystycznego -
wygospodarowac pomieszczenie magazynowe. Ze wzgledu na charakter

~ zalecenia pokontrolnego nie wyznacza sie terminu jego realizacji.
Opis

2025-06-30

2025-12-31

Termin
realizacji

tédz, dnia 19 marca 2025 r.

Bartosz Gdrecki :

Dyrektor

Archiwum Paristwowego w todzi .

: Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego, !
moze zgtosic pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecert zawartych w wystapieniu

. pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjaénienia i przedstawic¢ dodatkowa dokumentacje.

H

- Zataczniki

Wys:cqpien iehéporzqdzc*)no w2egz

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
. €8z. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w todzi






