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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Instytutu Metali Niezelaznych w Gliwicach Oddzial w Poznaniu

Centralne Laboratorium Akumulatoréw i Ogniw w Poznaniu

ul. Forteczna 12; 61-362 Poznan

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjne;j)

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 123 z 2011 r., poz. 698 z péZn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrol¢ przeprowadzila w dniu: 1 lipca 2015 r. Sybilla Suszek - kustosz,
przedstawiciel Archiwum Panstwowego w Poznaniu, nr upowaznienia do kontroli
DNS.0103.13.2015, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani: Joanny

Gozdur - referenta.

(imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona na mocy: Rozporzadzenia Ministra
Gospodarki z dnia 20 czerwca 2007 r., w sprawie polaczenia Instytutu Metali
Niezelaznych w Gliwicach oraz Centralnego Laboratorium Akumulatoréw i Ogniw (Dz.
U. 22007 r. Nr 115, poz. 798).

Zarzadzenie Dyrektora Instytutu Metali Niezelaznych nr 7/2007 dotyczace utworzenia
Oddziatu pod nazwa: Centralne Laboratorium Akumulatoréw i Ogniw — Oddzial Instytutu
Metali Niezelaznych.

Zarzadzenie Dyrektora Instytutu Metali Niezelaznych nr 13/2007 dotyczace zmiany
Zarzadzenia nr 7/2007 z dnia 2 lipca 2007 r., w sprawie utworzenia Oddziatu pod nazwa:

Centralne Laboratorium Akumulatoréw i Ogniw — Oddzial Instytutu Metali Niezelaznych.
(data i petna nazwa aktu prawnego)
obecnie kieruje nig Pan: dr inz. Maciej Kopcezyk — Dyrektor Oddzialu w Poznaniu
Instytutu Metali Niezelaznych Centralnego Laboratorium Akumulatoréw i Ogniw;
(imig i nazwisko z okresleniem petnej nazwy zajmowanego stanowiska)

Nadzér nad Instytutem sprawuje minister wlasciwy do spraw gospodarki

organem nadrz¢dnym lub nadzersjaeym jednostki jest:



Instytut Metali Niezelaznych
ul. Sowinskiego 5

44-100 Gliwice

(nazwa i adres)

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut zostal uchwalony przez Rade Naukowa Instytutu Metali Niezelaznych w Gliwicach
w dniu 15 grudnia 2010 r. Wszedt w zycie w dniu zatwierdzenia przez ministra
sprawujacego nadzor nad Instytutem w dniu 15 marca 2011 r.

Zarzadzenie nr 15/2010 Dyrektora Instytutu Metali Niezelaznych w Gliwicach z dnia 17
grudnia 2010 r., w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Instytutu
Metali Niezelaznych w Gliwicach Centralne Laboratorium Akumulatoréw i Ogniw.
Zarzadzenie nr 6/2014 Dyrektora Instytutu Metali Niezelaznych Centralne Laboratorium
Akumulatorow i Ogniw z dnia 25 marca 2014 r. w sprawie Nowego schematu
organizacyjnego.

Zarzadzenie nr 18/2014 Dyrektora Instytutu Metali Niezelaznych Centralne Laboratorium
Akumulatoréw i Ogniw z dnia 30 grudnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Nowego

schematu organizacyjnego od 1 stycznia 2015 r.
(daty i petne nazwy aktow prawnych)
Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

w lipcu 1947 r. — utworzono Centralne Laboratorium Zjednoczenia Przemystu

Akumulatoréw 1 Ogniw;

- od 1 stycznia 1949 r. — weszlo w sklad Biura Konstrukcyjnego Akumulatorow;

- w 1953 r. — zostalo podporzadkowane Centralnemu Biuru Konstrukcji Kablowych w
Ozarowie jako samodzielny Wydzial Akumulatorow i Baterii;

- 0d 29.12.1956 1. do 30.06.2007 r. — Centralne Laboratorium Akumulatoréw i Ogniw;

- z dniem 1 lipca 2007 roku zostal utworzony oddzial zamiejscowy Centralne

Laboratorium Akumulatoréw i Ogniw Oddzial Instytutu Metali Niezelaznych.

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

Jednostka kontrolowana jest od s w stanie likwidacji, upadlosci,

przeksztalcenia*) - tak, - nie*).
(data i nazwa aktu prawnego)

Ostatnia kontrol¢ Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu: 31 marca 2011 r. -

kontrola problemowa.

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach: s



8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy Kkancelaryjno-archiwalne

(uzgodnione, nie-uzgoednione z archiwum panstwowym)*):

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Zarzadzeniem nr 9/2014 Dyrektora Instytutu
Metali Niezelaznych Oddziat w Poznaniu Centralne Laboratorium Akumulatoréw i
Ogniw z dnia 19 wrzesnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia: instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakladowego dla Instytutu Metali Niezelaznych Oddziat w
Poznaniu.

Nowa instrukcja kancelaryjna Instytutu Metali Niezelaznych zostala zatwierdzona

przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Katowicach w dniu 6 maja 2015 r.

(data i pelny tytul)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt — stanowi zalacznik do instrukcji kancelaryjnej,

zatwierdzonej przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Katowicach, w dniu 6

maja 2015 r.;
(data i pelny tytul)
c) instrukcja archiwalna, wprowadzona Zarzadzeniem nr 9/2014 Dyrektora Instytutu

Metali Niezelaznych Oddziat w Poznaniu Centralne Laboratorium Akumulatoréw i
Ogniw z dnia 19 wrzesnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia: instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwum zakladowego dla Instytutu Metali Niezelaznych Oddziat w

Poznaniu;
(data i pelny tytut)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: e

(nazwa, data i tytul normatywu)

II. Ustalenia kontroli:

1.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w  zakresie
poprawnosci  klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i
regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego:

Z dniem 26 stycznia 2012 roku Instytut Metali Niezelaznych Oddzial w Poznaniu
Centralne Laboratorium Akumulatoréow i Ogniw zostalo ponownie ustalone jako
jednostka, w ktérej powstaja materiaty archiwalne wchodzace do pafistwowego zasobu
archiwalnego.

W odniesieniu do kwestii przekazywania akt do archiwum zakladowego, byly one

przekazywane sporadycznie (tylko dokumentacja niearchiwalna kat. B — przede



wszystkim dokumentacja osobowo — placowa), na podstawie spiséw zdawczo —
odbiorczych. Nie przejmowano natomiast materialéw archiwalnych (kat. A).

W kontrolowanej jednostce od potowy ubieglego roku trwaja préoby z wprowadzaniem
EOD - zintegrowanego systemu elektronicznego COMARCHFLOW wersja 3.0
(testowa), ktory stuzy do rejestracji pism.

Zbioér dokumentacji **):

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. =m.b., z lat s
kategorii B w ilo$ci ok. 0,60 mb., z lat 2007-2014
w tym akta kategorii "BE50" lub ,,B-50” ok. 0,60 m.b., z lat 2007-2014

nierozpoznana w ilosci, ok. 0,15 mb., z lat s

- techniczna:

kategorii A w ilosci ok. wm= mb. jedn. InW. =, jedn. arch., z lat w=s
kategorii B w ilosci ok. === mb. s, jedn. iInWe—ms jedn. arch., z lat s
nierozpoznana w ilosci s Mbo—rrre rysunkow, z lat. s

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w iloéci mrmmrmrmree jedn. inw., z lat e
kategorii B w iloci~rrrrrmrmmss jedn. inw., z lat e
nierozpoznana w ilo$ci jedn. inw., z lat mmereerre e

— kartograficzna:

kategorii A w ilosci . mb. ;== jedn. inw.,. s, jedn. arch., (arkuszy) z lat =
kategorii B w ilo$ci mb. s jedn. inw.,.==s jedn. arch., (arkuszy) z lat <=
nierozpoznana w ilosci e arkuszy, z lat e

- audiowizualna:

nagrania:
kategorii A w ilo$ci e, jedn. Inw.,.==—===czasu nagran, z lat e
kategorii B w ilo$ci s jedn. inw., (nagran).—=. czasu nagran, z lat s
nierozpoznana w iloci .. pudelek, z lat e
inne w ilodcl e sztuk, z lat e
Jfotografie:
kategorii A w ilo$ci = jedn. inw.,. s negatywow, s pozytywow, z lat —ees

kategorii B w ilosci wme. Jjedn. InWormmrrrerrrrmrrmes sztuk, 7z lat e



nierozpoznana w ilo$ci s sztuk, z lat .
inne w ilosci e sztuk, z lat s
Sfilmy:

kategorii A w ilosci === tytutow (tematdw) e sztuk, sztuk mat. wyj$., z lat.esm.
kategorii B w ilo$ci .o tytutdw (tematdw) e sztuk, z lat. e
nierozpoznana w ilosci . sztuk, z lat e
inne w iloscl e sztuk, z lat e

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:
W archiwum zakladowym przechowuje si¢ przede wszystkim dokumentacje osobowa
oraz akta przekazane z Pionu Ochrony.

-  dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilogé

mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategorie
B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a):
Dokumentacj¢ odziedziczong stanowi dokumentacja konstrukcyjno — technologiczna —
w ilosci ok. 7,70 mb., techniczna oraz osobowo — placowa.

- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. =—=m.b., z lat ==
kategorii B w ilo$ci ok. 21,55 mb., z lat 1952-2007
w tym akta kategorii "BE50" lub ,,B-50” ok. 21,55 m.b., z lat 1952-2007

- techniczna:

kategorii A w ilosci ok. == mb. ;s jedn. inw. o, jedn. arch., z lat s
kategorii B w ilos$ci ok. 3,60 mb. ;. jedn, inWe—mes jedn. arch., z lat 1952-1997

c¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie I1.2.b): e

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem: ok. 33,45 mb., w tym**):

— kategoria A ok. === mb.
— kategoria B ok. 33,45 mb.
w tym:

— kategoria BE50 . ok. 22,15 mb.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji):
Stan fizyczny akt nie budzi zastrzezen.

3. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé

podstawe prawna przejecia):



10.

11.

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z
dokumentacja zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu

przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167,

poz. 1375), obejmuja ok. . mb z lat s

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé¢ zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé¢ materialéw
archiwalnych):

Archiwum zakladowe wymaga przede wszystkim nadania dokumentacji w nim
przechowywanej, ukladu odzwierciedlajacego podziat na materialy archiwalne (kat. A) i
dokumentacj¢ niearchiwalng (kat. B) a takze podzial na zespoly archiwalne, na zaséb
wlasny, odziedziczony i zdeponowany. Kwalifikacja do kategorii archiwalnych — wieksza
czgs¢ akt stanowi dokumentacja osobowo — placowa, cze$é dokumentacji wymaga
rozpoznania. Podczas kontroli stwierdzono brak materiatéw archiwalnych kat. A.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w

............. r. po zasiggnigciu opinii archiwum pafnstwowego —tak — nie*) przez

................................ W SposOb (pravwidiewsy, nieprawidlowsy)*),

Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak-- nie*);

b} spisy zdawczo-odbiorcze — tak —nie*), w podziale na kat. A i kat. B — tak— nie*);

) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafstwowego — tak—
nie*);

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-sie*);

¢) ewidencje wypozyczefi - tak-niet);

f) inne srodki ewidencyjner—mmrrmrmrree

Ocena prowadzenia ewidencji:

Spisy dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) nie zostaly prawidlowo sporzadzone - na
spisach brak daty przekazania do archiwum.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:
poszczegdlne komorki organizacyjne i zaktady.

Udostepnianie akt (terminowosé zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt):

Z akt si¢ korzysta na podstawie ewidencji wypozyczonych akt.



12.

13.

14.

15.
16.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie; nieregularnie, za
zezwoleniem;-bez-zezwelenia archiwum panstwowego, ostatnio:

Zgoda Archiwum Panstwowego w Poznaniu z dnia 1 czerwca 2006 r.

Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie
dokumentacji niearchiwalne;.

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w: 2012 r. i obj¢lo ok. 1,84 m.b., nastepujacych zespotdw akt: Centralnego
Laboratorium Akumulatoréw Zjednoczenia Przemystu Akumulatoréw i Ogniw w
Poznaniu z 1948 roku; Poznanskich Zakladéw Elektrotechnicznych. Przedsiebiorstwo
Panistwowe Wyodrebnione Biuro Konstrukcyjne Akumulatoré6w w Poznaniu z lat 1949-
1952; Centralnego Biura Konstrukcji Kablowych w Ozarowie. Wydzial Akumulatoréw i
Baterii w Poznaniu z lat 1953-1956 [1957-1959] oraz Centralnego Laboratorium
Akumulatoréw i Ogniw w Poznaniu z lat 1956-2007.

Kierewnikiem;—osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest
Pani: Joanna Gozdur — referent, zatrudniona na—pelnym etacie—na—pél-etatn, w—innej
formie; w ramach obowigzkéw stuzbowych, posiadajaca wyksztalcenie pedstawewe;
srednie, wyzsze oraz ukoriczony, aie-ukefiezony w 2013 r. kurs archiwalny I stopnia.

w r. kurs archiwalny stopnia.

Warunki pracy personelu archiwum sg: dobre, ueigzliwe;-bardzo-trudne)t).

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$é pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradziezs, pozarem, innymi ujemnymi
czynnikami):

Archiwum zakladowe Instytutu jest usytuowane w nowych dwéch pomieszezeniach na I
pigtrze budynku E Instytutu Metali Niezelaznych Centralnego Laboratorium
Akumulatoréw i Ogniw Oddziat w Poznaniu. Translokacja zasobu nastapita w 2013 roku.
Na chwil¢ obecng caly zasob archiwum zakladowego zostat zgromadzony w I
pomieszczeniu.

I pomieszczenie - liczy ok. 11,75 m2 powierzchni, jest wyposazone w regaly metalowe,
centralne ogrzewanie, o$wietlenie elektryczne (punkt $wietlny jest nieostoniety), sprzet do
pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza (w dniu kontroli: temperatura - 23°C,

wilgotno$¢ powietrza - 55%). Archiwum jest zabezpieczone przed pozarem (jedna gasnica



proszkowa) oraz przed wlamaniem (drzwi drewniane i plombowane), brak drabinki
metalowej, podtoga o jednolitej strukturze pokryta linoleum.
Rezerwa na doptywy akt wynosi ok. 2,00 mb.

Il pomieszczenie — zostato niedawno wygospodarowane, liczy ok. 12,40 m2 powierzchni,

jest wyposazone w regaly metalowe, oswietlenie dzienne i elektryczne (punkty $wietlne sa
nieostonigte). Archiwum jest zabezpieczone przed pozarem — drzwi drewniane zamykane
na dwa zamki patentowe, podioga o jednolitej strukturze wylozona wykladzina. W lokalu

archiwum trwajg prace remontowo — malarskie.

17 Inne ustalenia kontroli: (m.in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

18.

udzielane ustnief————rrrr
Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe:

Zalecenia pokontrolne zalecone podczas kontroli problemowej, pismo Archiwum
Panstwowego w Poznaniu, znak: 1I-402-40/2011 z dnia 11 maja 2011 roku, zostaly
zrealizowane w nastepujacy sposob:

Ad 1) Materialy archiwalne (kat. A) wytworzone do 30 czerwca 2007 r. wlacznie, a
przeznaczone do przekazania Archiwum Paristwowemu w Poznaniu zostaly przekazane w
2012 r.

Ad 2) Spisy zdawczo odbiorcze materialéw archiwalnych (kat. A) przeznaczonych do
przekazania Archiwum Panstwowemu w Poznaniu zostaly podpisane przez kierownika

jednostki organizacyjnej, ktéra akta przekazata.

IIl. Zalecenia wynikajace z ustalenn bieZzacej kontroli zostang przekazane odrgbnym

pismem.

Protokoél podpisali:

INSTYTUT METALI NIEZELAZNYCH

........................................... Jodinea- - Gozdur -

ODDZIAL W POZNANTU EFERENT
7 e

L.,,%%@}ﬁm o |

(kierownik kontrolowane;j jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)



Protok6t sporzadzono w 3 egz.
egz.nr 1 jednostka kontrolowana
egz. nr 2 AP w Poznaniu

egz. nr 3 Dyrektor Instytutu Metali Niezelaznych w Gliwicach

*) niepotrzebne skresli¢
**) wpisaé znak”-”, jezeli brak jest danych



