Protokdt kontroli przestrzegania %azepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym | archiwach w Sied

- Archiwum Pafstwowe

(Oddziat w Gliwicach
w Katowicach
Nazwa archiwum panistwoweqo Oddziat
. 12472 - 2020-04-01
Nr protokotu Data dokumentu

dawcza tukasiewicz - Instytut Metali Niezelaznych - Egz. nr ...

’f Strona 1z 9

15 ul. Zygmunta Starego 8
44-100 Gliwice
ldentyfikator Adres
[systemowy)
APG.421.2.2020 525
Znak sprawy ldentyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwatnym i archiwach (Dz U. 2 2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce

. Sie¢ Badawcza Lukasiewicz - Instytut Metali Niezetaznych

Nazwa jednostki

¢ Sowinskiego 5, 44-100 GLIWICE

Adres kontrdlowanej jednostki

1952 -

Rok utworzenia
jedniostki

Nazwa aktu prawnego

Centrum tukasiewicz

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut
X nie
Czy posiada?

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

* STRUKTURA ORGANIZACYINA
" Sie¢ Badawcza Lukasiewicz- Instytut Metali Niezelaznych

1. Kierownictwo Instytuti:  Symbol
: 1.1, Dyrektor Instytute DI
1.2. Zastepca Dyrektora ds. Badan i Rozwoju DB

2844

identyfikator
systernowy
000027542 : 0000051588
REGON KRS
dr. inz Barbara Juszczyk 1986

imie | nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor
ul. Poleczki 19 02-822 Warszawa
Adres organu nadzorujacego
Regulamin organizacyjny
X nie
Czy posiada?
Zmiany organizacyjne
Poprzednia nazwa Lata od - - do

: 1.3, Zastepca Dyrektora ds. Finansowo ~ administracyjnych DF

1.4, Lider Obszaru ds. Metalurgii DM

1.5. Lider Obszaru ds. Przetworstwa i Inzynierii Materiatowej

1.6. Dyrekior Oddziatu w Skawinie DO

©1.7. Dyrektor Oddziatu w Poznaniu DA
1.8. Dyrektor Oddziatuw Legnicy DL
1.9. Gtéwny Ksiegowy GK

1.10. Lider Obszaru ds. Organizacii i Koordynacji Projektow

DP

15
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1.11. Lider Obszaru ds. Obstugi Technicznej i Infrastruktury 1T
1.12. Lider Obszaru ds. Kadr i Obstugi |Z

[ 2. Dyrektorowi Instytutu podlegaja:
: 21, Petnomocnik ds. Wspotpracy z Nauka i Przemystem  IN
©2.2. Petnomocnik ds. Jakosci

2.3. Petnomocnik ds. Ochrony Srodowiska 10

- 2.4, Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych W
© 2.5, Inspektor Ochrony Danych ID

© 2.6. Specjalistads. BHP 1B

2.7. Rzecznik Patentowy IR

' 2.8. Biuro Dyrekeji A

2.9. RadcaPrawny P

2.10. Zespét Kontroli Wewnetrznej 1K

7.41. Centrum Innowacji i Transferu Technologii 1€
©2.12. Departament Kadri Obstugi  1Z

2121, DrziatKadr ZK

2.12.2. DziatPtac ZP

2.12.3. Kancelaria Ogélna ZO

2.13. Oddziatw Legnicy DA

-3, Zastepcy Dyrektora ds. Badan i Rozwoju podlegaja:

: 3.1, Departament Metalurgii DM

341, Zaktad Przerdbki Surowcow Mineralnych MR

. 3.1.2. Zaktad Hutnictwa MH

' 3.1.3. Zaktad Hydrometalurgii ~ ME

' 3.1.4. Zaktad Ochrony Srodowiska MO

©3.1.5. Zaklad Chemii Analitycznej ML

+ 3.2, Departament Przetwarstwa i Inzynierii Materiatowej DP
3.2.1. Zaktad Zaawansowanych Technologii Materiatowych PT

© 3,2.2. Zakiad Materiatdw Funkcjonalnych  PF

1 3.2.3. Zaklad Materiatdw Proszkowych i Kompozytowych PP

3.3, Dziat Projektéw Migdzynarodowych IM

3.4, Oddziat w Skawinie DO

- 3.3.1. Zaktad Inzynierii Materiatowe] Metali Lekkich  OM

- 3,3.2. Zaktad Przetworstwa Metali Lekkich ON
3.3.3. Dziat Administracji OF

33,4, Dziat Koordynowania, Planowania Promocji OP

. 3.5 Oddziat w Poznaniu DA

- 4. Zastepcy Dyrektora ds. Finansowo - administracyjnych podlegaja:
41. Departament Finansowo-Ksiegowy F
4.1.1. Dziat Ksiegowosci Finansowej FF
4.1.2. Dziat Rozliczen i Sprawozdawczosci FS
4.2, Departament Organizacji i Koordynacii Projektow 1S
4.2.1. Dziat Planowania i Koordynacji Projektow  SE
. 4.2.2.  Dziat Informacji Techniczne] i Komunikacji Sl
{423, Zespotds. Organizacji SO
43. Departament Obstugi Technicznej i Infrastruktury  IT
431 Dziat Utzymania Ruchu TM
. 4.3.2 Dziat Inwestycji, Logistyki i Nieruchomodci Tl
- 433 Dziat Informatyki  TK
: 434 Dziat Systemow Pomiarowych i Automatyki - TA
" 44, Dziat Kontrolingu FC

Opis struktury organizacyjoej
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W trakeie tikwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie
Witrakciezmian X nie
organizacyjnych
Uwagi
“Informacje o kontroli
kontrola przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
Przedmiot i zakres kontroli
Kontrole przeprowadzit
. Angelika : Mtodszy . APG.4.2020 ' 2020-02-25 © 2020-03-12 2020-03-12
Wiodarz . archiwista
tukasz " Mtodszy APG.5.2020 2020-02-25 2020-03-12 " 2020-03-12
_ Domagata archiwista
Barbara .+ Kustosz " APG.3.2020 | 2020-02-25 © 2020-03-12 2020-03-12
Olesiejuk
. Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Datawystawienia:  Okres waznodci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroti
Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
! Marta Janda Kierownik Kancelarii
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kentroli
2020-03-12 2020-03-12 —
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Frotow lzabela 2014-11-21 kontrola Archiwum Zaktadowego Instytutu
Nazwisko | imie osoby przeprowadzajacej kontrolg Data kontroli Przedmiot  zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisdw archiwalnych przez inne jednostki

€3 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiagzujace w jednostce
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Jednostka kontrotowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tek
kancelaryjne-archiwalne panstwowym

Instrukeja kancelaryjna
2015  : Zarzadzenie nr 10/2015 z dnia 19.05.2015 r. dot. Instrukeji kancelaryjnej oraz RWA Instytutu Metali Niezelaznych
Rok Uwagi

lednolity rzeczowy wykaz akt

- 2019 Zarzadzenie Dyrektora Instytutu Metali Niezelaznych nr 26/2019 z dnia 27.02.2019 r. popisane przez Dyrektora
APK dnia 29.04.2019 1.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadoweqgo

2017 Zarzadzenie Dyrektora Instytutu Metali Niezelaznych nr 4/2017 z dnia 23.01.2017 r. popisane przez Dyrektora
APK dnia 8.02.2019 .

Rok Uwagi
Stan przestrzegania przepisoéw o pafstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania ‘X papierowy
dokumentacia

Sktad informatyczny X: nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

Comrach WorkFlow 3.0 - wspomaga zarzadzanie dokumentacja w Instytucie

Nazwa systemu . Kratki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zeitadowego Archiwum Zakladowe Instytutu

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

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Informacje o zbiorze dokumentacji: na materiaty archiwalne Instytutu sktadajq sig gtéwnie regulaminy organizacyjne,
zarzadzenia wewnetrzne i okolniki, plany i sprawozdania finansowe, bilanse roczne, sprawozdania i ptany prac naukowo-
- badawczych, dokumentacja projektow wynalazczych, badania patentowe. Sprawozdania z prac naukowo-badawczych i
- wyjazdow stuzbowych za granicg przechowywane w pomieszczeniu magazynowym Biblioteki Instytutu (w ilosci ok, 150
: mb).

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

Aktowa kategoria

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

oy | 1951 -+ 2007 19.00 0
Data od Data do fosc w mb. Jedn. arch.
Atowakateao™ 1953 2014 29.00 0
Dataod Datado tosc w mb. fedn. inw.
Mldowalateas™ 1977 2005 $29.00 0
Dataod Data do Hosc w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria .
"BESO" 1952 2017 27.00 : 0
Dataod Datado los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria ' . :
"B, “B50", "BE50" 1952 . 2017 85.00 0
razem Data od Data do Hos¢ w mb. ledn. inw.
Techniczna _ B _ _
kategoria "A"
Data od Data do Hos¢ w mb. Jedn. arch.
Techniczna 947 1988 1850 0
kategoria "B :
Data od Data do llo$¢ w mb. badé jedn. inw. Jedn. arch.
Materialy _ _ HLosc jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data cd Data do {Los¢ mb, _
przejeciuprzez
archiwum Ilos¢ G8 _
paristwowe z
archiwum
zaktadowego
Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja zdeponowana pochodzi z Zaktadu Przetworstwa Metali INMET IMN z lat 1993-2011
Opis dokumentacji
X tak X nie X. nie X . nie X: nie
Dokumentacja Dokumentacja Pokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyina fotograficzna
X! nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50O"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BESD"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwatnej do
brakowania

Inne srodki
ewidencyjne

Dataod
1996
Data od
1993
Data od
Dataod
1993
Data od
Data od
CX tak
Spisy zdawczo-
odbiorcze
2018-05-25
Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

L

Data do
| 2011

Data do
2011

Datado

Datado

2011

Data do

Data do

X nie

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum

panstwoweqgo
1 2020-08-05  83/2018
Data wydania Numer zgody
zgody

Hos¢ w mb.

- 1.00 0
llosé w mb.

4.00 0
Ilosc w mb.
os¢ w mb.

: 5,00 0
Ilosé w mb.

Ilos¢ jedn. arch,
lLosc mb.

Ilosc GB

% tak

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwatnej

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Marta Janda

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

. UMowWa o
- prace

Forma zatrudnienia

- wyzsze, kurs archiwalny

Strona 629

Jedn. arch.

ledn. inw.

Jedn, inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Xtk

Ewidencja
udostepniery

Wyksztatcenie archiwalne {np. kurs archiwalny, wyisze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukericzenia
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pietro

Usytuowanie

. dobie

Warunki przechowywania

Hos¢ pomieszczen

: 0,00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:

Pokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna -

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

w tym kategoria "A” {ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50™ razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A” {ilosC w
mb.)

w tym kategoria "B” (llodd w
mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" {ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B” (ilod¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A” {itodd w
jedn. inw.}

w tym kategoria "B" {ilo¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A” (illosC w
jedn, inw.)

w tym kategoria "B” {ilodC w
jedn. inw.)

7

s

ezelaznych - Egz. or ...

54.60

Powierzchnia (m?)

19.00

90.00

18,50

Strona 7z 9

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla
archiwisty

_termometr
: hiérometr
Wyposazenie
gasnica
czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieiq i innymi
ujemnymi czynnikami

w tym
kategoria
"B” {flosé w
mb.)

wtym
kategoria
"B50" (ilosc
w mb,)
wtym
kategoria
"BE50”
{ilodt w
mb.)

30.00

- 33.00

27.00
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Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja eleltroniczna

Strona 82z %

w tym kategoria "A” (ilo$¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B” {ilos¢ w
jedn. inw.})

w tym kategoria "A” {ilo$¢ w GB)

w tym kategoria "B” {ilos¢ w GB)

Prace naukowo-badawcze sa przechowywane w pomieszczeniu magazynowym Biblioteki Instytutu (w ilodci ok. 150 mb).

' Miejsca przechowywania dokumentacji przyjgtej na stan archiwum zalkladowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kentroli

Informacja o
realizacji zaleceni
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

W wyniku przeprowadzonych czynnosci kontrotnych stwierdzono poprawe zarowno warunkéw
przechowywania, jak i warunkow pracy oséb odpowiedzialnych za prowadzenie Archiwum
Zaktadowego Instytutu, Lokal archiwum znajduje sie w budynku oddalonym od statego miejsca
przebywania osoby odpowiedzialne] za zasdb aktowy. Materialy archiwalne wyodrebniono i
umieszczono w wiekszosci w teczkach z tektury bezkwasowej oraz pudtach. Losowo sprawdzone
teczki przejmowanej do Archiwum Zaktadowego dokumentacji kat. A nie budzity zastrzezenw
zakresie opisu, uktadu wewnatrz jednostki oraz przygotowania technicznego (usunigcie metalowych
elementéw, prawidtowa paginacja). Przejecie z komérek organizacyjnych odbywa sig w oparciu o
prawidtowe druki spisow zdawczo-odbiorczych. Pomiary tempertury oraz wilgotnosci sg prowadzone
regularnie w pomieszczeniu magazynowym (pomiary s3 prawidtowe).

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkeje (stanowisko) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaled.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€D Brak informacji

zrealizowane

Opis

X ; nie

X nie
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O Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym 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 odméwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Qdmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie

kierownika jednostki

IEW]CZ
AZNYCH

Zataczniki

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Parstwowe w Katowicach

€ Brak

Gliwice, dnia....... T blo. = Sl Ll o

Kustosz Oddzialu Il
Nadzoru Archiwalnego
Archn.-mm Padstwawego w Katowicach

)(),.\L)(B J(LUC(LLL
mgr Barbara Olesiejuk

74
///ﬂ i J/d/ ///’{//5/3/-7-

;ﬁ A“"’fﬁodpls ontrolu;ace fq/ A
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