
Informacje o jednostce kontrolowanej

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Ocena działalności jednostki w zakresie objętym kontrolą, w tym stwierdzone
nieprawidłowości

Archiwum Państwowe w
Poznaniu

— 53 ul. 23 Lutego 41/43
60-967 Poznań

Nazwa archiwum państwowego Oddział Identyfikator
(systemowy)

Adres

17598 2023-09-13 OKN.421.44.2023 587

Nr wystąpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTĄPIENIE POKONTROLNE
Podstawę prawną przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 164).

Sieć Badawcza Łukasiewicz - Instytut Metali Nieżelaznych Oddział w Poznaniu 7658

Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy

ul. Forteczna 12, 61-362 Poznań

Adres jednostki kontrolowanej

000027542000
58

0000853498

REGON KRS

Kontrolę przeprowadził

Krzysztof Zawacki starszy archiwista OKN.421.44.20
23

2023-08-17

Imię i nazwisko kontrolera Stanowisko służbowe kontrolera Nr upoważnienia do
kontroli

Data wystawienia
upoważnienia

Data kontroli

2023-08-30 2023-08-30 —

Data rozpoczęcia kontroli Data zakończenia kontroli Wskazanie dni będących przerwami w
kontroli

Kontrola postępowania z materiałami archiwalnymi wchodzącymi do państwowego zasobu archiwalnego i dokumentacją
niearchiwalną, powstałą i zgromadzoną w jednostce.

Zakres i przedmiot kontroli

Przedmiotem przeprowadzonej w Sieci Badawczej Łukasiewicz – Instytut Metali Nieżelaznych
Oddział w Poznaniu była ocena sposobu postępowania z materiałami archiwalnymi
wchodzącymi do państwowego zasobu archiwalnego oraz dokumentacją niearchiwalną,
powstałą i zgromadzoną w kontrolowanej jednostce. Kontrola objęła swym zakresem
funkcjonujące w Instytucie archiwum zakładowe.
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Zalecenie dotyczące sposobu usunięcia nieprawidłowości

Na wstępie ustalono, że zalecenia wydane po kontroli przeprowadzonej w 2018 r., określone w
piśmie Dyrektora Archiwum Państwowego w Poznaniu z dnia 26 sierpnia 2018 r. (znak:
BII.421.67.2023) zostały częściowo wykonane. Nie przekwalifikowano do materiałów
archiwalnych (kat. A), nie uporządkowano oraz nie zewidencjonowano dokumentacji
konstrukcyjno-technologicznej, a co za tym idzie nie przesłano spisów tej dokumentacji do
wiadomości Archiwum Państwowego. Udało się jedynie rozpoznać wytwórcę dokumentacji
konstrukcyjno-technologicznej, którym jest Centralne Laboratorium Akumulatorów i Ogniw.
Przesłano do wiadomości Archiwum Państwowego w Poznaniu po jednym egzemplarzu
uzgodnionych z Archiwum Państwowym w Katowicach normatywów kancelaryjno –
archiwalnych (instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
archiwalnej). Nie przekazano do archiwum zakładowego z poszczególnych komórek
organizacyjnych akt spraw zakończonych (materiałów archiwalnych – kat. A) wytworzonych po
2007 r. Nie zaprowadzono rejestru pomiarów temperatury i wilgotności powietrza w archiwum
zakładowym Instytutu.
Instytut dysponuje kompletem własnych przepisów kancelaryjno – archiwalnych, który tworzą
instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu działania archiwum zakładowego. Normatywy te zostały uzgodnione w porozumieniu z
Archiwum Państwowym w Katowicach.
W odniesieniu do dokumentacji tworzącej zasób archiwum zakładowego Instytutu stwierdzono
poprawność jej klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej. Są one zgodne z jednolitymi rzeczowymi
wykazami akt  obowiązującymi w chwili powstania dokumentacji. Jedynie akta osobowe byłych
pracowników zostały zakwalifikowane do kat. B50 zamiast do kat. BE50, a niewielka część tego
typu dokumentacji z lat 2019-2020 powinna posiadać kat. BE10.
Przechowywane w archiwum zakładowym materiały archiwalne zostały prawidłowo
uporządkowane i spaginowane. Wyjątek stanowi jedna nieuporządkowana jednostka
archiwalna pochodząca z lat 1993-2021, którą umieszczono w opisanym pudle
archiwizacyjnym. Część teczek zostało opatrzonych prawidłowo skonstruowanymi sygnaturami
archiwalnymi.
Zasób archiwum zakładowego objęty został pełną ewidencją. Poszczególne środki ewidencyjne
nie zawsze prowadzone na bieżąco (ewidencja wypożyczeń i udostępnień akt jest nieregularnie
uzupełniana), odpowiadają wzorom opisanym w normatywach kancelaryjno – archiwalnych
jednostki. Instytut nie prowadzi rejestru pomiarów temperatury i wilgotności.
Akta spraw zakończonych są nieregularnie przekazywane z komórek organizacyjnych do
archiwum zakładowego Instytutu. Od czasu ostatniej kontroli przejęto tylko niewielką część
dokumentacji niearchiwalnej (głównie akta osobowe) oraz jedną nieuporządkowana jednostkę
archiwalną kat. A dotyczącą środków ochrony.
W archiwum znajduje się ok. 6,00 mb. nieuporządkowanej, niezewidencjonowanej i
zakwalifikowanej do kat. B50 zamiast kat. A dokumentacji konstrukcyjno-technologicznej
wytworzonej przez Centralne Laboratorium Akumulatorów i Ogniw, ok. 2,50 mb. nierozpoznanej
i niezewidencjonowanej dokumentacji technicznej dotyczącej inwestycji oraz ok. 0,16 mb.
niezewidencjonowanych akt osobowych byłych pracowników.
Stan fizyczny skontrolowanych jednostek archiwalnych określony został jako dobry.
Lokal archiwum zakładowego kontrolowanej jednostki, na który składają się pomieszczenia
usytuowane w budynku przy ul. Fortecznej 12 w Poznaniu zarówno pod względem
wyposażenia, jak i zabezpieczenia przed czynnikami szkodliwymi oraz dostępem osób
postronnych zapewnia dobre warunki przechowywania akt.
Archiwum zakładowe Instytutu nie posiada obecnie osoby odpowiedzialnej za jego
prowadzenie. Jedynie wyznaczono osobę sprawującą nadzór nad archiwum i jego personelem,
którą jest Pani Hanna Rogalińska.

Ocena działalności jednostki w zakresie objętym kontrolą, w tym stwierdzone nieprawidłowości
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Wystąpienie sporządzono w 2 egz.
egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Państwowe w Poznaniu

1. Uporządkować znajdującą się w archiwum zakładowym jednostkę
archiwalną dotyczącą środków ochrony z lat 1993-2021 stanowiącą
dokumentację kat. A.

2023-12-31

2. Wyznaczyć osobę odpowiedzialną za prowadzenie archiwum zakładowego
Instytutu, a następnie rozważyć skierowanie jej na kurs archiwalny I
stopnia.

2024-03-31

3. Przekwalifikować z kat. B50 do kat. A dokumentację technologiczno-
konstrukcyjną wytworzoną przez Centralne Laboratorium Akumulatorów i
Ogniw, a następnie uporządkować i zewidencjonować ją na spisie zdawczo-
odbiorczym.

2024-09-30

4. Rozpoznać i zewidencjonować ok. 2,50 mb. dokumentacji technicznej
dotyczącej inwestycji oraz zewidencjonować ok. 0,16 mb. akt osobowych
byłych pracowników.

2024-09-30

5. Zaprowadzić rejestr pomiarów temperatury i wilgotności powietrza w
archiwum zakładowym.

2023-12-31

6. Zobowiązać wszystkie komórki organizacyjne do regularnego
przekazywania akt spraw zakończonych do archiwum zakładowego, zgodnie
z zapisami obowiązującej instrukcji kancelaryjnej.

2024-03-31

7. Zmienić, zarówno na spisach zdawczo – odbiorczych, jak i teczkach
oznaczenie kategorii archiwalnej akt osobowych z B50 na BE50, a w
przypadku ok. 0,08 mb. tego typu dokumentacji z lat 2019-2020 na BE10.

2024-09-30

Opis Termin realizacji

prof. dr hab. Krzysztof Stryjkowski

Zastępca Dyrektora Archiwum Państwowego w Poznaniu

/podpisano podpisem elektronicznym/

Pouczenie: 

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystąpienia
pokontrolnego, może zgłosić pisemne umotywowane zastrzeżenia do oceny i zaleceń zawartych
w wystąpieniu pokontrolnym oraz złożyć dodatkowe wyjaśnienia i przedstawić dodatkową
dokumentację.

Załączniki Ilość: 0

 Brak
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