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PROTOKOL KONTROLI

ast 28 ust 1 pkt 3 i ust 4 ustawy z dma 14 llpca 1983 r. o narodowym zasoble archiwalnym { archiwach (Dz U 2019 poz. 553 z pozn zm) i

Informacje 0 jednostce

t Teatr Muzyczny CAPITOL

Nazwa jednostld

| ut. Pltsudsklego 67 50 019 Wroc{aw

Adres kontroiowane] ;ednostkr

l 1955 | Zarzadzenle nr 23/55 Prezydium

Wojewédzkie] Rady Narodowej we
Wroctawiu z dnia 30 czerwca 19551,
W sprawie utworzenia
przeds;ebmrstwa pod nazwq

ﬂ Rokutworzema U
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Organ nadrz¢dny/nadzoru1qcy

Statut
| X] tek ’ 2014-09-04
Cay posiada? ' Data dokumentu

‘ 11517 E
© ldemtyfikator
systemowy
’ 20002789590{)000 I | - i
Konrad Imlela ! [ 1989 !
Imlqanazwukoklerowmka;ednostkz - Rokustalenlapod
nadzdr

‘ l 50-141 Wroctaw, pl. Nowy Targ 1

Adres organu naclzorujqcegroﬁ

Regulamin organizacyjny

] ek i 2019-02-01
Czy posiada? Data doku.m.enium
Zmiany organizacyjne
Operetka Dolnoslqska 1955 1977
Panstwowy Teatr Muzyczny 1977 1979
Operetka Dolnoslqska 1979 1991
Operetka Wroc{aWSka - Teatr 1991 1995
Teatr Muzyczny - Operetka 1995 2004

Poprzedma nazwa . Lataod - -do
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Dziatalnoéciq Teatru kieruje Dyrektor. Dyrektor moze powotac Rade Artystyczno-Programowa. Wewnetrzna struktura Teatru
obejmuje: piony, dziaty, wydzialy, brygady, stanowiska. W teatrze istnieja nastepujace piony: organizacyjny, artystyczny,
administracyjny i finansowy; oraz nastepujace dziaty: administracji, finansowy, obstugi technicznej sceny, realizacji
przedstawien, reklamy | sprzedazy, teczhniczny, PPA, choreografil | tanica, muzyki. W teatrze istniejq nastepujace wydziaty:
pracownia kostiumow, biuro obstugi widzdw oraz brygady: garderobianych, montazystow dekoracji, realizatordw dzwieku i
realiztoréw dwiatta. Do samodzielnych stanowisk nale2a: gt. specj. ds organizacyjno-prawnych, gt.specj.ds BHP, gt. speci. ds
osocbowych.

 Opis strultury organizacyjnej
W trakcie likwidacji | X nie

W trakele upadtosci | X| nie

W tralcie zmian | X| nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng powstaty i zgromadzona w kontrolowanej
Jednostce organizacyjnej, bez wzgledu na miejsce | tytut prawny

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

starszy kustosz J 193 [ I 2019-05-31 I ! 2019-06-07 ; | 2019-07-07 ]
imiq I nazwrsko 7 Stanowisko Nr upowainieniado  Datawystawienia:  Okres wainodcl - od: do!
kontrolera stuzbowe kontrolera kentroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

i specjatista ds administracyjnych '

[ Renata Zawadzito

Imig i nazwisko Stanowisko stuibowe

Data kontroli

{2019-06-07 l !2019-06-07 I ' -~ ]

Data rozpoci-éﬁia kontrdli Data zakoﬁcéénia kontroli “ Wskazanie dni bedéc?chrprzen#éhﬁw
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

i | | ‘ | 2016-09-06 | | Kontrota postepowania z materiatami
T e archiwalnymi i dekumentacja niearchiwalng
powstatg i zgromadzong w kontrolowane]
| jednostce organizacyjnej, bez wzgledu na
I miejsce i tytuf prawny

Nazwisko  imie osoby przeprowadzajace) kontrole Data kontroli Przedmiot i iakres-kbz;i}o[i

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
Jednostka kentrolowana posiada przepisy [X] tak Uzgodnione z archiwum | X | 1ok
kancelaryjno-archiwalne paristwowym
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Instrukcja kancelaryjna

j 2013 wprowadzona zarzadzeniem nr 17/2013 Dyrektora Naczelnego i Artystycznego z dnia 4 kwietnia 2013 r,w
T | sprawie wprowadzenia zmian w instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczoweqo wykazu akt i instrukeiji o
organizac|i | zakresle dziatania archiwum zaktadowego.
fo e : e Uw@_ ,,,,,

Jednolity rzeczowy wykaz akt

’ 2013 ‘ wprowadzony zarzgdzeniem nr 17/2013 Dyrektora Naczelnego i Artystycznego z dnia 4 kwietnla 2013 r,w
e sprawie wprowadzenia zmian w instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji o
organizacji | zakresie dziatania archiwum zaktadoweqo.

Rok Uwagl

Instrukcja w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwum zaktadowego
l 2013 ' wprowadzona zarzgdzeniem nr 17/2013 Dyrektora Naczelnego i Artystycznego z dnia 4 kwietnia 2013 LW
- sprawlie wprowadzenia zmian w instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukeji o
organizacji | zakresie dziatania archiwum zaktadoweqo,

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny | X| dziennikowy

Zgodnie z § 4 instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej zarzadzeniem nr 17/2013 Dyrektora Naczelnego i
Artystycznego z dnia 4 kwietnia 2013 1., w Teatrze Muzycznym CAPITOL obowiazuje bezdziennikowy
system kancelaryjny, ktéry nie zostat wprowadzony w zycie

Uwagi

Archiwa zakladowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archivwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Teatru Muzycznego CAPITOL

W archiwum zaktadowym jest przechowywana;
[ X] ek | X] e | X] nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Bokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
| Dokumentacja wiasna Teatru z lat 1955-2017 w ogélnej ilosci 121,6 mb to materiaty archiwalne w iloéci 9 mb 2 {at 1955-
2015 w tym dokumentacja artystyczna z tat 1955-2014, slajdy szklane w ilosci 55 sztuk w 9 pudetkach, opisane zdjeciaw
formie elektronicznej (na plytach CD i DVD) oraz plakaty. plakaty z lat 1992-2004 w tubach, Plakaty oraz dokumentacja
administracyjno-organizacyjna: dokumentacja formalno-prawna przekazana do 2013 r., statuty regulaminy, roczne plany
przekazane do 2013 r., sprawozdanla finansowe przekazane do 2013 r,, sprawozdania GUS, protokoty z posiedzen Rady
Teatry, Rady Zaktadowej, zarzadzenia wewnetrzne przekazane do 2014 ., dokumentacja z kontroli zewnetrznych, ogdlne
zasady inwentaryzacji - przekazane do 2015 r. Ponadto dokumentacja techniczna “Kina Stask® oraz dokumentacje dotyczacy
budynku, w ktérym miesci sie Teatr Muzyczny ,CAPITOL”, Dokumentacja niearchiwalna z lat 1955-2017 w ilosci 112, 6 mb
stanowi przede wszystkim dokumentacja ksicgowa przekazana do 2017 r., dokumentacja dotyczaca przetargéw do 2016,

listy ptac z tat 1975-2016, dzienniki korespondencyjne oraz akta osobowe pracownikéw zwolnionych z lat 1955-2010 w
ilosci 9,5 mb,
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Opis dokumentacji
| X] tak | X| tak | X| nie | X} nie | X] tak
Dokumentacja Dokumentacja Dolkumentacja Dokumentacja Dokumentacja
~ akiowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
{X] nie | X} tex LX) ta | X] rie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audlowizuatna Dokumentacja etektroniczna
Atowaateaord | 1955 2015 8.00 0
Dataod ~ Daado lloféwmb, Jedn. arch.
Aktowa "a’e‘-“i'g? 1993 2017 76,50 0
S Dataordw - - Datado S lloic w mb. N Jédn. inw.
Atowaiareara | 1974 2016 2610 0 |
~ Dataod T Datade Hedwmb.  Jedn.inw.
Atowa kategorla [T R R e
BEs0s | 000 o4 930 e
Data od Datado lodd w mb. ledn, inw.
Aktowa kategorla . e e f AR R
B, "B50", "BES0" | 000 2007 |20 o
razem Data od Data do ilodé w mb, Jedn. inw.
Techmezna |~ e . . - .
kategoria "A" 1965 . 2006_ . 1'0.0. 0 L
Data od Datado Ilosé w mb. Jedn, arch.
Techniczna | 4479 2001 0.50 0
kategoria™B" | " " , e, e
Data od Datado {los¢ w mb, badz jedn. inw. Jedn, arch,
Fotograficzna | 4 g4, 2001 25
kategoria®A" | .. VLT ld e o
Dataod Data do ledn. inw.
Fotagraficzna ___ P . ‘ . _ .
kategorta "B" | . 1 & . e, £ e
Data od Datado Jedn. inw.
Wizyinakatearr 1 2003 2005 61
‘Darta od - Data.do . Jedn. inw.
Wizylna kategorla —, ) . ) NP )
Dataod Datado ledn. inw.
Audiowlzualna | 54, 2019 80.00 o
kategoria"A" [ ° SR , R
Dataod Datado Jedn. inw. Jedn. arch.
Audiowizualna . _ SR _ - o u . ‘ ‘ e _
kategoria "B" e I e
Data od Datado ledn, inw, Jedn, arch.
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Materialy 1955 ] ] 1993 Nos¢ jedn. arch. ‘ __ l
archiwalhe ; °°7°7 e . » e e
podlegajace Data od Data do Ilo$¢ mb. ’200 l
pn&thiu przez VL SRR s
archiwum lloé¢ GB ‘ o ’
paristwowe z _
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
[X] tak | X] tak [ X] nie [X] tok [ X] tak
Wykaz spiscw Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Splsy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorezych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwatnef udostepniad
i - 7 pafistwowego
Ostatnie przekazanie ( 2013-04-15 J | 2013-04-30 l 138/13 ]
dokumentacji | Z70T T7 77 p ] STITNTON || A0S
niearchiwalnejdo  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
e &rodid I S _ e e e ]
ewidencyjne .

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

; Renata Zawadzito I umowa o Ukoniczony kurs kancelaryjno-archiwalny Il stopnia w
b prace 2008 1.
Imie i nazwisko Fo"r;;a éaﬁﬁdéiéﬁia W.yks.ztatcenie archiwalne.(np. kurs arc'ﬁiwai'z;yrr,'w{j;;e
wyksztatcenie archiwalne) | data ukericzenia
Lokal archiwum zaktadowego
pigtro ‘ li I l 36.00 regaly stacjonarne
Usytuowanie Nosc pomleszczeri Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
i termometr
higrometr
: Wyp osaze_nle _
- i ’0.00 ! rgaénica
Warunki przechowywania Rezerwa magarynowa {mb.) ! czujnik ognia i dymu

Zébezpiéczénig p}zed ﬁadzi.é.ié i |n;1yma
ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem:
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilodé w ) -
8 (}0
w tyr kateqoria "B", "B50", l | wiym |- ¢
"BESO" razem (jlos¢ w mb.) 112 10 |, kategoria 6 0 S
. "B (ilodé w
mb.)
wtym
1‘ kateqoria 2,?'10
[ "B50" (ilod¢
L wmb)
i witym
tategoria | 0
*BESO”
{ilosc¢w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A” (ilosé w P 1
1.00 i
w tym kategoria 8" {jlos¢ w 0.50
mb.)
Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A” (itos¢ w 75 \
jedn.inw.) : ; ]
w tym kategoria "B" (ilos¢ w ' _
jedn. inw.}
Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" {itos¢w | 61 o .
Jedninw) | O
w tym kategoria "B” (ilosé¢ w _
jedn. inw.)
Dokumentacja audiowlzuatna w tym kategoria "A” (ilo&¢ w 86 |
fedooinw) LoD ]
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _' N
jedn.inwe} £

W Bibliotece przechowywane sa kasety VHS | ptyty DVD z nagraniami z przedstawien w ilosci 80 sztuk,

Mie}ﬁcé przechowywahiardokumentacji prayjete] na stan archiwum zak(adowego poza lokatem archiwum zakladowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W kontrolowanej jednostce czynnosci kancelaryjne oraz

dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw sg
dokonywane w systemie tradycyjnym. W jednostce obowigzuje systen
kancelaryjny dziennikowy pomimo tego, ze zgodnie z § 4 instrukcji
kancelaryjnej wprowadzonej zarzagdzeniem nr 17/2013 Dyrektora
Naczelnego I Artystycznego z dnia 4 kwietnia 2013 r,, w sprawie
wprowadzenia zmian w instrukcji kancelaryjnej, jednolltym rzeczowym
wykazie akt i instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego. Przesytki przychodzace wptywajg do Sekretariatu gdzie
sg rejestrowane w dzienniku korespondencyjnym. Po zarejestrowaniu
na pisma nanoszona jest pieczatka wptywu, w ktorej odnotowuje sie
date otrzymania wptywu, numer z dziennika korespondencyjnego.
Przesytki z wyjatkiem adresowanych imiennie, sg przekazywane do
dekretacji do Dyrektora. Po dekretacji dokumentac;a trafia do
kierownikéw komorek organizacyjnych i jest przekazywana
pracownikom.

—
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Dokumentacja sptywa do archiwum zaktadowego dos¢ regularnie.
Od czasu ostatnie] kontroli przekazano do archiwum zaktadowego
materiaty archiwalne z Dziatu Administracji z Lat 2007-2015, z Dziatu
Reklamy i Sprzedazy z lat 2009-2013, z Biura Projektu z lat 1995-
2013, Dziatu Kadr z lat 2011-2013.

Akta przejmuje sie do archiwum zasadniczo w postaci
uporzadkowanej, na podstawie ewidencji w postaci spiséw zdawczo-
odbiorczych akt. Jednak materiaty archiwalne przekazane do
archiwum zaktadowego od czasu ostatniej kontroli nie zostaty
uporzadkowane prawidtowo, cato$¢ akt nie zostata zaopatrzona w
oktadki - opis naniesiono na kartkach, a wewnatrz teczek
dokumentacji nie nadano wtasciwego - chronologicznego uktadu,
Na spisy nanoszona jest czesto skrétowa nazwa komorek
organizacyjnych dla przyktadu Reklama zamiast Dziat Reklamy i
Sprzedazy, Kadry zamiast Gtéwny Specjalista ds. Osobowych. Akta
znajdujace sie w archiwum zostaty poprawnie zakwalifikowane do
kategorii archiwalnych,

Zasob archiwum zaktadowego Teatru Muzycznego CAPITOL stanowi
dokumentacja wtasna z lat 1955-2017 w ogolnej ilosci 121,6 mb.

Materiaty archiwalne w ilosci 9 mb z lat 1955-2015 zostaty
wydzielone z catosci zasobu i -~ w wiekszosci - utozone w szafie
pancernej lub na oddzielnych pdtkach. Dokumentacja aktowa i
artystyczna sg utozone osobno.

Dokumentacja artystyczna to 188 teczki z wydarzen artystycznych z
lat 1955-2014, utozone w kolejnosci sygnatur ze spisdéw zdawczo-
odbiorczych. Wszystkim teczkom nadano nastepujacy opis: nazwa
aktotwarey (zalezna od czasu powstania akt), symbol z wykazu akt,
kategoria archiwalna, tytut premiery lub nazwa wydarzenia, data
premiery i sygnatura archiwalna. Do kazdej z teczek odtozono wykaz
zawartosci w ktérym odnotowuije sie nastepujace informacje (w
zaleznosci od przedstawienia): tytut, data premiery, rezyser, autor
muzyki, ttumaczenia piosenek, aranzacje, choreografia, rezyser
Swiatta, projekt multimedialny, warsztaty $piewu jazzowego,
asystent rezysera, realizator dzwieku, Wewnatrz znajduja sie
programy, ulotki, plakaty, plany scenografii, wycinki prasowe i
zdjecia (w postaci papierowej i na ptycie DVD). W teczkach
zatytutowanych "dokumentacja przedstawien’, znajduje sie takze
dokumentacja dotyczaca innych wydarzen artystycznych, np.:
jubileuszy teatru, jubileuszy artystycznych znanych osobistosci. Z
Dziatu Sceny przekazano dokumentacje scenograficzng, w tym
makiety oraz dokumentacje dotyczaca kostiuméw. Z Dziatu Reklamy
| Sprzedazy przekazano wycinki prasowe, slajdy szklane w ilosci 55
sztuk w 9 pudetkach, opisane zdjecia w formie elektronicznej (na
ptytach CD i DVD) oraz plakaty. Plakaty z lat 1992-2004 59
przechowywane w postaci zrolowanej, w 24 tekturowych tubach.
Plakaty z lat wczesniejszych przechowywane sg w teczkach
przedstawien.

Ponadto materiaty archiwalne stanowi dokumentacja
administracyjno-organizacyjna Teatru: dokumentacja formalno-
prawna przekazana do 2013 r,, statuty regulaminy, roczne plany
przekazane do 2013 r., sprawozdania finansowe przekazane do 2013
I, sprawozdania GUS, protokoty z posiedzen Rady Teatru, Rady
Zaktadowej, zarzadzenia wewnetrzne przekazane do 2014 r.,
dokumentacija z kontroli zewnetrznych, og6lne zasady
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inwentaryzacji - przekazane do 2015 r. Na podstawie wyrywkowej]
kontroli stwierdzono, ze dokumentacja zostata uporzgdkowana
zgodnie z zasadami archiwatnymi z wyjatkiem teczek przekazanych
po ostatnie{(kontroli, ktdre nie zostaty zaopatrzone w tekturowe
oktadki, dokumentacji nie nadano wtasciwego uktadu
wewnetrznego, w teczkach ze sprawozdaniami nie ckre$lono jakiego
okresu sprawozdania dotyczg. Ponadto w archiwum przechowuje si¢
stanowiaca materiaty archiwalne dokumentacje techniczng "Kina
Slask” oraz dokumentacje dotyczacg budynku, w ktérym miesci sig
Teatr Muzyczny ,CAPITOL". Pozostata

dokumentacja ~ dotyczaca budynkéw przy ulicy Kwidzynskiej to
dokumentacja kat. B. Cato$¢ zostata uporzgdkowana i
zewidencjonowana zgodnie z zasadami archiwalnymi.

Dokumentacje niearchiwalng z lat 1955-2017 w ilosci 112, 6 mb
stanowi przede wszystkim dokumentacja ksiggowa przekazana do
2017 r., dokumentacja dotyczaca przetargéw do 2016 r, listy ptac z
lat 1975-2016, dzienniki korespondenck/jne. Catosc zostata
prawidtowo uporzadkowana - trwale ztgczona, opisana i
zewidencjonowana.

Aktom osobowe pracownikéw zwolnionych z lat 1955-2010 nadano
uktad alfabetyczno-numeryczny. Akta zostaty prawidtowo
uporzadkowane - opisane z uwzglednieniem wszystkich elementow
oRisu archiwalnego, wewnatrz kopert dokumentacji nadano uktad
chronologiczny, zostaty przeszyte, usunieto czesci metalowe i
ponumerowano zapisane strony.

Ewidencja w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych i wykazu tych
spisow. W ewidencji odnotowuje sie informacje o dokumentacj
wybrakowanej, Na spisy nanoszona jest czgsto skrétowa nazwa
komorki organizacyjne;.

Lokal o powierzchni 36 m usytuowany jest na Il pigtrze. Lokal zostat
zaopatrzony w metalowe regaty i szafy. Wydzielone miejsce pracy
dla archiwisty. Oswietlenie wytacznie sztuczne dobre.
Zabezpieczenie p.-poz dobre ~ gasnice proszkowe, czujniki p.-poz,
alarm, drzwi metalowe. Lokal wyposazono w termometr i higrometr,
w trakcie kontroli odnotowano 23 “C oraz 56 % wilgotnosci
powietrza.

O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosdi, przyczyn
jch powstania, zakresu | skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych za
nieprawidtowoici. Wskazanie podstaw dokenanych ustalen.

Informacjao
realizacji zalecent
pokontrolnych )
wydanych wwyniku Opis
ostatniej kontroli

Zalecenia pokontrolne zostaty wykonane - przekazano do archiwum dokumentacjg wytworzong do
2014 r. oraz kontynuowano prace w zakresie przenoszenia zapiséw przedstawieri na nosniki cyfrowe.
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Pro'tokérf podpisali

miejscowosd i data miejscowodd i data

ARCHIAUM PANS TWOWS
we Wrookawiy
ATARSZY Kustoes

P 1 TR A

 kierownik [ednostki kontrolowanej przeprowadzajacy kontrole
Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego
Zataczniki Ilos¢: O

€® Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.
egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Pasistwowe we Wractawiu







