Protokot kontroli przestrzegania przepisow o narodowym zaschie
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Archiwum Narodowe - ul. Rakowicka 22E
w Krakowie : - 31-510 Krakdw
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
21720 2024-06-26 01.421.37.2024
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
PROTOKOL KONTROLI

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (DZ. U. z 2020 r. poz. 164).

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0

Informacje o jednostce

Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi | Energig Polskiej Akademii Nauk w Krakowie

Nazwa jednostki

ul. Wybickiego 7A, 31-261 Krakéw 001238650
Adres kontrolowanej jednéstki REGON
19938 Uchwata nr 1/98 Prezydium dr hab. inz. Magdalena
Polskiej Akademii Nauk w Wdowin prof. IGSMIE PAN

Rok utworzenia . .
sprawie utworzenia Instytutu

KRS

2002

Rok ustalenia

jednostki , . Imie i nazwisko kierownika pod nadzor
Gospodarki Surowcami i ;
. .. . jednostki
Mineralnymi i Energig PAN,
zatwierdzona przez Prezesa
Rady Ministréw w dniu
30.04.1998 .
Nazwa aktu prawnego
Statut
X tak Statut Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig Polskiej
Czy posiada? Akademii Nauk, zatwierdzony przez Prezesa PAN w dniu 17 czerwca

2011r.

Zmiana w Statucie Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnym i

Energig Poiskiej Akademii Nauk, zatwierdzona przez Preze
dniu 27 wrzesnia 2021 r.

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Regulamin organizacyjny

sa PAN w

)
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X tak
Czy posiada?

inny dokument
X nie

Czy posiada?

Zaktad Podstaw Gospodarki Surowcami Mineralnymi Polskiej

Akademii Nauk

Zaktad Podstaw Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energia

Polskiej Akademii Nauk

Centrum Podstawowych Problemdw Gospodarki Surowcami

1
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Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem nr AS-011-
7/2021 Dyrektora Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi i
Energia PAN z dnia 8 listopada 2021 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi i
Energig PAN w Krakowie

Aneks nr 1/2023 z dnia 30.11.2023 r. do Zarzadzenia nr AS-011-
7/2021 Dyrektora Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi i
Energig PAN z dnia 8 .11.2021 r.

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Nazwa dokumentu wprowadzajacego

Zmiany organizacyjne

Mineralnymi i Energig Polskiej Akademii Nauk

W Schemacie Organizacyjnym Instytutu wyszczegolniono stanowiska: Dyrektora, Zastepcy
Dyrektora ds. naukowych oraz pionu naukowego w sktad, ktérego wchodzg zaktady

Poprzednia nazwa

1986 - 1987

1987 - 1988

1988 - 1998

Lata od—do

merytoryczne, Zastepcy Dyrektora ds. ogdlnych oraz pionu administracyjnego i komérek mu

podporzadkowanych, wérdd ktérych wyszczegdlniona Archiwum, Zakfadu Wydawnictw,
Centrum Zréwnowazonej Gospodarki Surowcami i Energig a takze Rade Naukowa.

W trakcie
likwidacji

W trakcie
upadtosci

W trakcie zmian
organizacyjnych

X nie

X nie

X nie

Opis struktury organizacyjnej

Data wszczecia
postepowania

Data wszczecia
postepowania

Data wszczecia
postepowania

Data
zakonczenia
postepowania
Data
zakonczenia
posiepowania
Data
zakonczenia
postepowania

b
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Zaktad Podstaw Gospodarki Surowcami Mineralnymi PAN z/s w Krakowie - dziatat w okresie od
1 stycznia 1986 r. na mocy Uchwaty Nr 30/85 Prezydium Polskiej Akademii Nauk z dnia 11
grudnia 1985 r. w sprawie utworzenia Zaktadu Podstaw Gospadarki Surowcami Mineralnymi
PAN i Decyzji Nr 51/85 Sekretarza Naukowego Polskiej Akademii Nauk z dnia 31 grudnia 1985
r. o uruchomieniu dziatainoéci Zaktadu Podstaw Gospodarki Surowcami Mineralnymi PAN z
dniem 1 stycznia 1986 r. W dniu 16 wrzesnia 1987 roku nastapita zmiany nazwy Zakfadu na
.Zaktad Podstaw Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energia Polskiej Akademii Nauk” moca
Decyzji Nr 60/87 Sekretarza Naukowego Polskiej Akademii Nauk z dnia 16 wrzesnia 1987 r. w
sprawie zmiany nazwy Zaktadu Podstaw Gospodarki Surowcami Mineralnymi PAN. W dniu 29
czerwca 1988 r. dokonano kolejnej zmiany nazwy Zaktadu na ,Centrum Podstawowych
Probleméw Gospodarki Surowcami Minerainymi | Energig Polskiej Akademii Nauk” moca
Decyzji Nr 31/88 Sekretarza Naukowego Polskiej Akademii Nauk z dnia 29 czerwca 1988 r. w
sprawie zmiany nazwy Zaktadu Podstaw Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energia PAN w
Krakowie. Instytut powstat 7 maja 1998 r. w wyniku przeksztatcenia Centrum Podstawowych
Problemoéw Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig PAN na mocy Uchwaty nr 1/98
Prezydium Polskiej Akademii Nauk z dnia 2 lutego 1998 r. w sprawie utworzenia Instytutu
Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig Polskiej Akademii Nauk. Uchwata zostata
zatwierdzona przez Prezesa Rady Ministréw pismem z dn. 7 maja 1998 roku

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do paristwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng powstata i zgromadzong w organach i jednostkach
organizacyjnych, o ktérych mowa w art. S ust, 1 ww, ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku, bez wzgledu na
miejsce i tytut prawny przechowywania tych materiatéw lub dokumentaciji.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Barbara Soltys archiwista 45/2024
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowazinienia do kontroli
2024-05-22 2024-05-22 2024-12-31
Data wystawienia Okres waznosci - od do
Katarzyna Jaskotka-Lesniak kierownik Oddz. | 46/2024
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2024-05-22 2024-05-22 2024-12-31
Data wystawienia Okres waznosci - od do

s
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Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

dr hab. inz. Magdalena Wdowin, profesor p.o. Dyrektor
instytutu

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2024-05-27 2024-05-27 —

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

informacja o ostatniej kontroli AP

Jaskotka-Lesniak Katarzyna 2017-07-25- postepowanie z materiatami
2017-07-25 archiwalnymi wchodzgacymi do

panstwowego zascbu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng powstata i
zgromadzong w organach i jednostkach
organizacyjnych, o ktérych mowa w art.
5 ust. 1 ww. ustawy z dnia 14 lipca 1983
roku, bez wzgledu na miejsce i tytut
prawny przechowywania tych
materiatdow lub dokumentacji

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

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryina

2012-12-11 Zarzadzenie nr 11/12 Dyrektora Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi i
Energia Polskiej Akademii Nauk w Krakowie z dnia 11.12.2012 r. w sprawie
wprowadzenia przepisdw kancelaryjnych i archiwalnych

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2012-12-11 Zarzadzenie nr 11/12 Dyrektora Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi i
Energia Polskiej Akademii Nauk w Krakowie z dnia 11.12.2012 r. w sprawie
wprowadzenia przepisow kancelaryjnych i archiwalnych

Strona 4220

[



Protokét kontroli przestrzegania przepisdw o narodowym zaschie Stroma 5 220

archiwalnym i archiwach w Instytut Gospodarki Surgwcami Mineralnymi i Energig Polskiej Akademii Nauk w Krakowie - Egz. nr 4

2018-09-14 Zarzadzenie AZ-0130-1/18 Dyrektora Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi i
Energig PAN z dnia 14.09.2018 r. w sprawie wprowadzenia zmian w lednolitym
rzeczowym wykazie akt

2021-03-09 Zarzadzenie AZ-0130-1/21 Dyrektora Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi i
Energig PAN z dnia 09.03.2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Jednolitym
rzeczowym wykazie akt

Data Akt wprowadzajacy

tnstrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego

2012-12-11 Zarzadzenie nr 11/12 Dyrektora instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi i
Energig Polskiej Akademii Nauk w Krakowie z dnia 11.12.2012 r. w sprawie
wprowadzenia przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy
zarzadzania
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum
zaktadowego

archiwum zaktadowe

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wlasna

llos¢ dokumentacji podano w oparciu o pomiar dokonany przez archiwiste (por. zatacznik do
protokotu). Akta osobowe pracownikow, zardwno Instytutu jak i wezesniej dziatajacych jednostek
podano fgcznie, jest to ok. 1,31 mb kat. A z lat 1951-2023 i ok. 1,71 mb kat. BE50 z lat 1952-2023. Od
pomiaru materiatéw archiwalnych, zgodnie z wyjasnieniami archiwistki, odjeto 0,28 mb kat. A
(spuscizna prof. Dziewanskiego - spis 243) i 2,92 mb kat. B (spis 225).

73}
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archiwalnym i archiwach w Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energta Polskie] Akademii Nauk w Krakowie - Egz. nrA Strona 6 720

Opis dokumentagcji

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

audiowizualna

elektroniczna

Aktowa ) oo 2023 64.18 0
kategoria "A"
Data od Data do llo$é w mb. Jedn. arch.
Aktowa ) goc 2020 39,43 0
kategoria "B"
Data od Datado llo$é w mb. Jedn. inw.
Aktowa 559 2021 10.87 0
kategoria
"B50" Data od Data do llosé w mb. ledn. inw.
Aktowa 4, 2023 1.71 0
kategoria
“"BESQ" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa oo, 2023 52.01 0
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
razem
Techniczna . . _ . .
kategoria "A"
Data cd Data do llos¢ wmb.  Jedn. arch. Jed. inw.
Techniczna 54 2020 0.73 0 0
kategoria "B"
Data od Data do loé¢ wmb.  lJedn. arch. Jed. inw.
Kartograficzna ;5.4 2007 0.00 0 83
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. arch. Jedn. inw,
Kartograficzna . i . _ .
kategoria "B"
Data od Data do losé wmb.  Jedn. arch. Jedn. inw.
bad?

M)



Protokdt kantroli przestrzegania przepiséw o narodowym zaschie

archiwalnym i archiwach w Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energia Polskiej Akademii Nauk w Krakowie - Egz. nr 4

informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Ok. 2 mb akt, ktérych kwalifikacji archiwalnej jeszcze nie ustalono, gdyz sa w toku

porzadkowania i spisywania, nie zostaty ujete w zatgczniku.

Materiaty
archiwalne

podlegajace Data do

Data od
przejeciu przez
archiwum
panistwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Zaktad Podstaw Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energia PAN

Nazwy wytwoércy dokumentacji odziedziczonej

llod¢ jedn. arch.

llosé mb.

llos¢ GB

lloé¢ dokumentacji podano w aparciu o pomiar dokonany przez archiwiste (por. zatgcznik do

protokotu). Cato$¢ akt osobowych podano w ramach dokumentacji wlasnej.

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 audiaina  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
n BSOII

1986

1986

Data od

Data od

Data od

1988

Data do

Data do

1988

Data do

audiowizualna

0.76

llosé w mb.

llosé w mb.

0.08

llos¢ w mb.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

0
Jedn. arch.
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.

Strona 7 z20
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Protokdt kentroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Instytut Gospodarki Surewcami Mineralnymi i Energia Polskiej Akademii Nack w Krakowie - Egz, nr A.. Strona 8 220

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BES0"
razem

Data od Data do liosé w mhb. Jedn. inw.

1986 1988 0.08 0

Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.

Centrum Podstawowych Problemodw Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig PAN

Nazwy wytwodrcy dokumentacji odziedziczonej

lloé¢ dokumentacji podano w oparciu o pomiar dokonany przez archiwiste (por. zatacznik do
protokotu). Cato$é akt osobowych podano w ramach dokumentacji wtasnej.

Opis dekumentacji

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

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"

Aktowa
kategoria
"BES0"
Aktowa
kategoria "B",
“B50", "BES0"
razem

1988

1988

1988

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1998
Data do

Data do

1998

Data do

Data do

1998

Data do

audiowizualna

17.77

llosé w mb.

llosé w mb.

1.19

llos¢ w mb.

los¢ w mb.

1.19

fos¢ w mb.

elektroniczna

0
Jedn. arch.
Jedn. inw,
0
Jedn. inw.
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.

by
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archiwalnym i archiwach w Instytut Gespodarki Surowcami Mineralnymi i Energig Polskiej Akademii Nauk w Krakowie - Egz. nr /f

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalne; i

ewidencji

Materiaty
archiwalne
podiegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Prof. Janusz Dziewanski

Data do

llos¢ jedn. arch.

llosé mb.

llos¢ GB

Dokumentacja zdeponowana

Nazwy wytwarcy dokumentacji zdeponowane]j

Spuscizna prof. Janusza Dziewanskiego

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audizalna

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
L] BSO“

1950

1969

Opis dokumentacji

X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie
Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Data od

Data od

Data od

1988

Data do

1995

Data do

Data do

audiowizualna

0.28

llo$¢é w mb.

2,92

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja

elektroniczna

0
Jedn. arch.
0
Jedn. inw.
Jedn. inw,

Strona 9 z20
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archiwainym i archiwach w Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi | Energia Polskie] Akademii Nauk w Krakowie - Egz. nr /A.. SHORSOSE0

Aktowa
kategoria
"BESO" Data od Datado llos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa
kategoria "B",
“B50", "BE50" Data od Data do llosé w mb. jedn. inw.

1969 1995 292 0

razem

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i
ewidenc;ji

Materialy . _ llos¢ jedn. arch. __
archiwalne
podlegajace Data od Data do llosé mb. .
przejeciu przez
archiwum llosc GB _
pafistwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X nie X tak X tak
Wykaz spisdw  Spisy zdawczo- Spisy materiatow Spisy brakowanej Ewidencja
zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panstwowego
Ostatnie — 2022-12-07 830/2022
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
niearchiwalnej brakowania

do brakowania
Inne sro.dkl Spisy materiatdw archiwalnych przekazanych do Archiwum Nauki PAN i PAU
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Maria Grala - starszy umowa o Posiada wyksztatcenie wyzsze {magister
specjalista prace historii). W 2008 r. ukonczyta kurs

1)



Pratokot kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zaschie Strona 11230
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kancelaryjno- archiwalny | stopnia, a w 2014
r. Il stopnia.

Imie i nazwisko Farma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne} i data
ukoniczenia

Lokal archiwum zakltadowego

piwnica 1 70.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie llo$¢ pomieszczen Powierzchnia {m?) L.
miejsce pracy dla

archiwisty
termometr

higrometr
Wyposazenie

dobre, za wyjgtkiem rur 6.55 gasnica
wodno-kanalizacyjnych

Rezerwa magazynowa {mb.} Zabezpieczenie przed kradziezg i
przechodzacych przez magazyn

innymi ujemnymi czynnikami
Warunki przechowywania

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)

82.99

w tym kategoria "B", 56.20 w tym
"B50", "BE50" razem kategoria
(iloé¢ w mb.) “B" (ilos¢

w mb.)

42.35

w tym
kategoria
"B50"
{ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"BES0"
(iloséw
mb.)

12.14

1.71

()]
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archiwalnym i archiwach w Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig Polskiej Akademii Nauk w Krakowie - Egz. nr A Strona 12220

Dokumentacja w tym kategorig "A"
techniczna (ilos¢ w mb.)

w tym kategaria "B"

{ilo$¢ w mb.)

0.73

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

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

Daokumentacja w tym kategoria "A"
kartograficzna (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"

(ilo$¢ w jedn. inw.}

83.00

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

W szafach na korytarzu na IV pietrze siedziby Instytutu przechowywana jest dokumentacja
przyjeta na stan archiwum zaktadowego (spisy zdawczo-odbiorczych nr 273, 274, 277). llos¢
powyzszej dokumentacji ujeto w ramach dokumentacji wlasnej.

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zakiadowego poza lokalem archiwum
zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia
kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych.

W Instytucie obowigzuje tradycyjny (papierowy) system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych. Stosowane sa obowigzujace przepisy kancelaryjne,
zasadniczo w sposéb prawidtowy. Z informacji uzyskanych od p.o. Dyrektor
wynika, ze planowane jest wdrozenie systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja.
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W Instytucie stosowany jest wspomagajgco system informatyczny Cogisoft do
obstugi finansowo-kadrowej, do ktérego wprowadzane 53 dane osobowe
pracownikéw - w tym informacje o zatrudnieniu, ptacach, benefitach, danych,
kontaktowych, historii zatrudnienia; dane finansowe - obejmujgce transakcje
zakupowe i sprzedazowe, faktury, rozliczenia VAT, ptatnosci i inne operacje
ksiegowe; dane o kontrahentach - informacje o klientach i dostawcach, ich
danych kontaktowych, historii transakcji i umowach; dane projektowe i
zadaniowe - zarzadzanie projektami, zadania, terminy realizacji, koszty i
zasoby z nimi zwigzane; dane do raportowania i analiz - zestawienia i raporty
na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne, analizy biznesowe i finansowe.

W wyniku przegladu przyktadowych akt spraw z 2017, 2023 i 2024, (o
znakach AQ-011 z 2024 r., AS-021 z 2024 r,, AS-042 z 2024 r., AZ-Q71 lat
2017-2024, AF-4200 z 2023 r., AF-4300 z 2024 r,, AF-4530 z 2024 r., AO-521 z
2023 i 2024 r.,) stwierdzono, ze klasyfikacja akt jest zasadniczo prawidtowa,
cho¢ zdarzaja sie drobne bitedy. Dziat Ksiegowasci i Rozliczen obstuguje pion
naukowy tj. Zaktady pod katem kancelaryjnym. Sprawy zaktadow prowadzone
sa pod znakami Dziatu Ksiegowosci i Rozliczen np. w segregatorze opisanym
.Kat. A, AF-4200/, Prace n-b wtasne, 2023, IGSMIE, DKiR" zarejestrowane
zostaty trzy sprawy, w tym dotyczaca planowantia prac statutowych i
sprawozdawczodci z tej dziatalnosci w 2023 r., ktéra zgodnie z wykazem akt
powinna zostac zaklasyfikowana do teczki o symbolu klasy 40 - ,,Organizacja
dziatalnosci naukowo-badawczej, Metodyka badai”. Jednak teczka dla tej
klasy nie jest zaktadana. Wszystkie sprawy zwiazane z dziatalnoscig statutowa
odktadane sg do teczki AF-4200, co jest btedem, poniewaz do tej teczki nalez
odktada¢ dokumentacje dotyczgca przygotowania, realizacji i rozliczenia
poszczegdlnych prac i tematédw naukowo-badawczych, w tym merytoryczna.
Dane uzyskiwane w trakcie badah kazdy pracownik przechowuje u siebie i nie
s3 one gromadzone w ramach wilasciwych klas jednolitego rzeczowego
wykazu akt np. 4200, 4300, itd. ani przekazywane do archiwum zaktadowego.

Spisy spraw s sporzadzane na prawidtowym formularzu. W przypadku
prowadzenia segregatordéw z aktami spraw z kilku lat spisy spraw s3
zaktadane odrebne dla kazdego roku, cho¢ zdarzajg sie spisy, w ktérych
zarejestrowane sg sprawy z dwdéch rocznikdw (por. spis spraw z teczki AO-
521) lub znajduje sie tylko jeden spis (z 2024 r.), gdyz w poprzednich latach
nie prowadzono spiséw spraw (por. segregator opisany ,Instytut Gospodarki
Surowcami Mineralnymi i Energig PAN, Dziat Organizacyjny, A, AO-011,
Organizacja Instytutu, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, AO-
0142, BIP, 2018).

Na pisma wpltywajace nanoszona jest piecze¢ wplywu. Pisma dotyczace jednegj
sprawy posiadajg te same znaki spraw, choé nie zawsze na pisma wptywajgce
znaki sa nanoszone (por. pismo wptywajace do sprawy AQ-011-1/24
dotyczace przestania aktualnego odpisu z rejestru instytutéw naukowych PAN,
na ktdéry zamiast znaku sprawy naklejony zostat plastikowy znacznik z
naniesionym nr 1/24}. Znaki spraw zawierajg prawidtowe elementy np. AO-
011-1/24AS-042-01/24, AF-4300-2/24, AF-4300-50/24. Wedtug wyjasnien
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archiwistki na pismach pozostajacych w instytucie, wedle zalecef poprzedniegj
kontroli, generalnie stosuje sie zapis "a/a", niemniej sporadycznie zdarzaja sie
btedy.

Teczki (segregatory) opisywane sa zasadniczo prawidtowo. Opis zawiera
nazwe instytutu, nazwe komarki symbol z wykazu akt, oznaczenie kategorii
archiwalnej, hasto z wykazu akt oraz datami skrajnymi. Sporadycznie zdarzaja
sie teczki bez naniesionych dat skrajnych (por. segregator AQ-521 z lat 2023-
2024} lub z btednymi datami skrajnymi (por. segregator AO-011 opisany
datami 2014-2021, gdzie znajdujg sie rowniez sprawy z lat 2022-2024). W
jednym z segregatordéw, opisanym ,Instytut Gospodarki Surowcami
Mineralnymi i Energia PAN, Dziatl Organizacyjny, A, AO-011, Organizacja
Instytutu, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, AQ-0142, BIP,
2018 brak dokumentacji dotyczgcej obstugi Biuletynu Informacji Publicznej. Z
informacji uzyskanej od pracownika wynika, ze segregator zostat ponownie
wykorzystany, jednak nie skorygowano jego opisu. W razie koniecznosci
pracownicy zaktadajg podteczki (por. podteczka przekazana do archiwum
zaktadowego o znaku WK-6-611-1/21 - sygn. 271/6).

Zdarza sie, ze na prywatne skrzynki pracownikéw przesytane sg maile
stuzbowe wraz z zatgcznikami (np. skanem pisma). Pracownicy, zamiast
przestac takie wiadomosci do Sekretariatu, w celu rejestracji, drukujg sam
zatacznik, bez maila i przekazujg wydruk do Sekretariatu, co skutkuje brakiem
informacji 0 oryginale pisma oraz sposcbie jego dostarczenia (por. sprawe nr
2 z teczki AF-4300-3/24).

Instytut posiada skrzynke ePUAP, za ktdrej posrednictwem prowadzona jest
korespondencja z urzedami.

Instytut prowadzi strone internetowg oraz profile mediach spotecznasciowych
tj. Linkedin i Facebook. Na Facehooku twarzone sg profile dla danego
wydarzenia np. konferencji czy warsztatéw. Profile oraz zdjecia zamieszczane
na portalach nie sg archiwizowane. Tresci dodawane na strone internetows sa
drukowane i odktadane do teczki oznaczonej ,AS5-042 Strona Instytutu”. Na
wydruki nanoszone sg daty dodania postéw na strone oraz znaki spraw (por.
sprawa AS-042-01/24).

2. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Dokumentacja jest przekazywana do archiwum przez komoérki organizacyjne
bez uporzadkowania. Porzadkowaniem dokumentacji i tworzeniem spisow
zdawczo-odbiorczych zajmuje sie archiwistka. Czes¢ komdérek przekazuje
dokumentacje regularnie (np. Dziat Ksiegowosci i Rozlicze, Zaktad
Wydawnictw, Dziat Organizacyjny, Sekretariat), czes$¢ dopiero po ostatniej
kontroli przekazata dokumentacje (np. Laboratorium Geotermalne w Banskiej
Niznej). Komérki z pionu naukowego nie przekazujg do archiwum
dokumentacji i danych powstajacych i zbieranych w toku badan i realizacji
poszczegblnych projektéw. Przekazywane sa tylko opracowania koficowe
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(klasa 4201). W szafach na korytarzu na IV pietrze siedziby Instytutu
przechowywana jest nadal czes¢ dokumentacji, ktéra jest porzadkowana i
przygotowywana do przekazania do archiwum zaktadowego.

3. Uporzadkowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym.

W archiwum zaktadowym Instytutu przechowywana jest dokumentacja
wtasna, odziedziczona oraz zdeponowana (spuscizna prof. Janusza
Dziewanskiego). Wyodrebniono materiaty archiwalne, akta osobowe,
dokumentacje ptacows, dokumentacje techniczna, dokumentacje
kartograficzng (83 mapy, 412 arkuszy), pozostata kat. B oraz nieaktualne
pieczecie, poniewaz w Instytucie nie jest prowadzony rejestr pieczeci oraz ich
wzory odciskowe,

W ramach zasobu archiwainego Instytutu wyodrebniono dokumentacje wg
Zmieniajgcych sie nazw jednostki.

W ramach materiatéw archiwalnych ujeto:

- 0,76 mb akt Zaktadu Podstaw Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig
PAN z lat 1986-1988

- 17,77 mb akt Centrum Podstawowych Problemdw Gaospodarki Surowcami
Mineralnymi i Energig PAN z lat 1988-1998

- 62,87 mb akt Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energia PAN z
lat 1998-2023

- 1,31 mb akt osobowych pracownikdw, zaréwno Instytutu jak i wczesniej
dziatajacych jednostek z lat 1951-2023

- 0,28 mb akt spuscizny prof. Dziewafskiego.

Dokumentacja aktowa oraz techniczna zostata prawidtowo opakowana, w
teczki oraz pudta z tektury litej, w wiekszosci bezkwasowe {materiaty
archiwalnej oraz dokumentacja kat. BE5Q i B50 zostata w catosci opakowana
w teczki i pudta bezkwasowe). Materiaty archiwalne i dokumentacje kat. BE50
i B50 ztozono na regatach odrebnie, pionowo, a pozostata dokumentacje
niearchiwalng poziomo w stosach.

Materiaty archiwalne podzielono na zespoly wg nazw jednostek i zasadniczo
utozono wg komdrek organizacyjnych. Pudta z dokumentacjg opisano nazwa
komdrki organizacyjnej, kategorig archiwalng i sygnaturg archiwalng. Akta w
teczkach spaginowano na wszystkich stronach i umieszczono otéwkiem
informacje o liczbie stron na okladce teczki. Paginacja zasadniczo
umieszczana jest w prawym gérnym rogu, jednak zdarzajg sie teczki, w
ktorych akta spaginowano w prawym dolnym rogu. W kitku teczkach
sprawdzanych w trakcie kontroli (por. sygn. 267/1, 271/6) nie byto paginacji. Z
informacji uzyskanych od archiwistki wynika, ze paginacja materiaiéw
archiwalnych zawsze jest dokonywana podczas porzadkowania i
przygotowywania akt do przekazania do Archiwum Nauki PAN i PAU, w
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przypadku wolnych zasobow czasowych paginowana jest réwniez pozostata
dokumentacja. Z materiatéw archiwalnych usunieto elementy metalowe i
plastikowe.

Akta osobowe zostaly fizycznie i ewidencyjnie podzielone na kat. A oraz BE50
z BE10. S3 one opakowane w teczki i pudta bezkwasowe i opisane, Teczki akt
osobowych opisano: nazwg Instytutu, nazwa komdrki organizacyjnej,
kategorig, tytutem zawierajagcym: Akta osobowe, imie, nazwisko, data
urodzenia, imie ojca, wyksztalcenie, ostatnie stanowisko, data poczatkowa
zatrudnienia, data koficowa zatrudnienia, daty skrajne oraz sygnaturg
archiwalna. Z akt usunieto elementy metalowe i plastikowe. W trakcie kontroli
sprawdzono teczki z aktami osobowymi o sygn. 279/16 (kat. BE50}, 279/19
(kat, BE10} oraz 280/7 (kat. A).

Dokumentacja ptacowa (listy ptac i kartoteki zarobkowe) zostata pozbawiona
elementéw metalowych i plastikowych oraz opakowana w teczki i pudta
bezkwasowe. Sprawdzono teczke z listami ptac o sygn. 275/13.

Dokumentacja techniczna pochodzi z lat 1998-2020 r. Dokumentacja w formie
skoroszytéw, czesto foliowe obwolutki zgrzane sa z dokumentacja (por. teczka
139/243).

Dokumentacja kartograficzna kat. A (83 mapy, 412 arkuszy. z lat 1959-2007)
zostata w catosci spisana, papierowe mapy i kalki ztozono bez opakowania na
regale (w formie roztozonej lub rulondw) oraz w pudtach (w formie rulonéw,
niektére opakowane w tuby).

Na odrebnym regale ztozono akta w trakcie segregowania i porzgdkowania,
nie posiadajace ewidencji, wstepnie zakwalifikowane do kat. B ilosci ok. 2 mb.

W toku porzadkowania dokumentacji w archiwum zaktadowym odnaleziono
dokumentacje dotyczaca projektowanej Elektrowni szczytowo-pompowej
Mioty, ktdra oznaczono kategorig BE. Dokumentacja ta zawiera m.in.
opracowania naukowe dot. elektrowni, dokumentacje prac geologiczno-
inzynierskich, karty dokumentujacy otwory wiertnicze, notatki, sprawozdania
z prac. Ustalono, ze jest to spuscizna prof. Janusza Dziewanhskiego,
zawierajgca réwniez materiaty biograficzne profesora, w tym wniosek o
nadanie przez Rade Panstwa tytutu naukowego profesora wraz z
dokumentacjg, maszynopisy wyktaddw dot. geologii wygtoszonych w AGH w
dwéch semestrach roku akademickiego 1950/1951; maszynopisy prac; tezy
pracy habilitacyjnej.

W szafach na korytarzu na IV pietrze siedziby Instytutu przechowywana jest
dokumentacja, ktéra w duzej czesci zostata po ostatniej kontroli przyjgta na
stan archiwum zakladowego (spisy zdawczo-odbiorczych nr 273, 274,

277). llos¢ powyzszej dokumentacji ujeto w ramach dokumentacji wiasnej.

4. Ewidencja archiwum zakiadowego.

W archiwum zaktadowym prowadzone sg wymagane srodki ewidencyjne.
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Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych zatozono 19.07.2009 r., a zakonczono go
na poz. 280 z 21.05.2024 r. Wykaz jest prowadzony w sposéb prawidtowy. W
rubryce ,uwagi” wpisywane sa informacje o kategorii archiwalnej
dokumentacji, daty skrajne dokumentacji, metraz dokumentacji oraz jaka
dokumentacja zostata przekazana np. akta osobowe, dokumentacja
techniczna, a przy czesci pozycji ,spis z natury”, co oznacza, ze spis
sporzadzony zostat w archiwum. W pozycji nadal 175 pozostaja ujete
nieaktualne pieczecie, ktdre nie stanowig zasobu archiwalnego, poniewaz w
Instytucie nie jest prowadzony rejestr pieczeci oraz ich wzory odciskowe.

Prowadzone s3 teczki z nastepujacymi zbiorami: | zbidr - wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze utozone w kolejnosci
narastajacej (kat. A, B, B50 i BE5Q), Il zbiér - podziat spiséw A i B wg. komérek
(spisy poszczegbinych komérek oddzielone sg przektadkami), 1l zbidr - spisy
materiatéw archiwalnych kat. A. Prowadzona jest réwniez teczka spiséw
zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum
Nauki PAN i PAU, teczka dotyczaca brakowania dokumentacji, oraz teczka
dotyczaca udostepniania dokumentacii.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdzone sg prawidtowo, na poprawnych
formularzach (np. spis 253, 254, 280). Spisy zawieraja nazwe Instytutu oraz
komarki organizacyjnej, wszystkie rubryki spisow sg wypetniane. W rubryce 2,
gdy nie stosowano wykazu, widnieje stosowna adnotacja, natomiast w
pozostatych przypadkach wpisywany jest znak teczki zgodny z wykazem akt.
Podawane sa réwniez informacje o miejscu przechowywania akt w archiwum,
dacie przekazania dokumentacji do Archiwum Nauki PAN i PAU badZ dacie
brakowania.

Akta osobowe pracownikéw zwolnionych zewidencjonowano na prawidtowym
formularzu spisu w uktadzie alfabetycznym (np. spis zdawczo-odbiorczy akt
osobowych nr 280).

5. Udostepnianie dokumentacji z archiwum zakladowego.

Prowadzona jest ewidencja udostepniania akt tj. ksiegi udaostepniania akt na
miejscu {odrebne na kazdy rok). Wg oswiadczenia archiwistki nie ma
wypozyczen akt do komdrek organizacyjnych.

6. Przekazanie materialéw do Archiwum Nauki PAN i PAU.

Ostatnie przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Nauki PAN i PAU
miato miejsce w 11.09,2019 r. Przekazano wdwczas materiaty archiwalne z lat
1988-1992 w ilosci ok. 5 mb (465 j.a.}.

Obecnie, przekazaniu do Archiwum Nauki PAN i PAU tj. podlegaja materiaty
archiwalne do 1998 r. wigcznie w ilosci 12,43 mb {por. zatgcznik do protokotu
~Metraz dokumentacji”}, jednak Archiwum Nauki PAN i PAU wstrzymato
przejecia materiatéw archiwalnych z powodu wydtuzajacych sie prac
remontowo-budowlanych oraz poszukiwan dodatkowej powierzchni
magazynowej,
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7. Lokal archiwum zakiadowego.

Archiwum zaktadowe posiada magazyn usytuowany w piwnicy budynku,
bedacego siedziba Instytutu. Archiwistka posiada odrebny pokdj biurowy na IV
pietrze budynku.

Do magazynu o powierzchni 70 m? prowadzg drzwi metalowe z pojedynczym
zamkiem patentowym. Pomieszczenie posiada jeszcze dwoje drzwi
{zamknietych na state). W magazynie brak okien, odwietlenie elektryczne,
ogrzewanie c.0. (z regulacjg kaloryferéw}, na podtodze linoleum. Przez
magazyn przechodzg plastikowe rury wodno-kanalizacyjne, nad regatami z
dokumentacjg. Pomieszczenie zostato wyposazone w regaty metalowe
opisane cyframi rzymskimi, a pétki arabskimi (po ostatniej kontroli
zainstalowano nowe regaty), stoliki, krzesta, drabinke metalowg, gasnice
proszkowa z aktualnym atestem, osuszacz, termohigrometr (19,5°C, 53%).
Prowadzony jest rejestr pomiaréw temperatury i wilgotnosci, wahania
wynoszg: 17-22°C i 30-64% RH {najnizsza w okresie grzewczym). Rezerwa
wolnego migjsca wynosi 6,55 mb.

8. Archiwista.

Archiwistka zatrudniona jest na stanowisku starszego specjalisty, na
podstawie umowy o prace.

Posiada wyksztatcenie wyzsze {(magister historii). W 2008 r. ukohczyta kurs
kancelaryjno- archiwalny | stopnia, a w 2014 r. If stopnia.

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

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

Magdalena Wdowin p.o. Dyrektor

Imie i nazwisko Funkcja (stanowisko)

Informacja o

lizaci 1. Oznaczanie wszystkich pism tworzacych akta spraw prawidtowymi znakami spraw
realizacji

{w przypadku zarzgdzen oznaczanie ich znakami spraw, ktdrych zarzadzenia dotycza)
oraz zaprzestanie nanoszenia okreslenia ,Kopia” na oryginalne egzemplarze pism
przeznaczone do pozostawienia a/a w Instytucie — wprowadzono przepisy normujgce

zalecen
pokontrolnych

wydanyCh' W' znakowanie zarzgdzen, wprowadzone Zarzadzeniem nr 18/2017 Dyrektora Instytutu
Wym_k‘f Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energia Polskiej Akademii Nauk w Krakowie z
oitatmelj dnia 21.12.2017 r., na oryginalne egzemplarze pism przeznaczone do pozostawienia
ontroli

a/a w Instytucie nadal niektérzy pracownicy nanoszg okreslenie ,Kopia®.
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2. W odniesieniu do lokalu archiwum: zwiekszenie rezerwy magazynowej na
doptywy akt z komérek organizacyjnych; niezwloczne przestawienie regatéw spod
rur wodno-kanalizacyjnych oraz wymiana rur na nowe i ich zabezpieczenie w sposéb
nie zagrazajacy zalaniem dokumentacji; zamentowanie w drzwiach drugiego zamka
(patentowego), utrzymywanie warunkow wilgotnosci okreslonych w Instrukeji
archiwalnej Instytutu - w magazynie archiwalnym zamontowano nowe regaty,
wymieniono czeéé starych zeliwnych rur wodno-kanalizacyjnych na nowe plastikowe,
nadal jednak czes¢ regatéw znajduje sie pod rurami. W drzwiach wymieniono zamki
na zamki patentowe. Temperatura i wilgotnosé w magazynie jest monitorowana
codziennie.

3. Przekazanie z komédrek organizacyjnych do archiwum zaktadowego akt spraw
zakoriczonych do 2014 r. (dotyczy to takze akt znajdujacych sie w szafach na
korytarzu na IV pietrze) — wedtug oswiadczenia archiwistki przekazywanie
dokumentacji z komdrek organizacyjnych do archiwum zakiadowego odbywa sig
regularnie, nie ma wiekszych zalegtosci.

4. Wycofanie z zasobu archiwum Instytutu pieczeci (archiwizacji podlega rejestr
pieczeci i ich wzory odciskowe) oraz nosnikdw informatycznych zawierajacych kopie
zabezpieczajace danych z dyskéw — z zasobu wycofano nosniki informatyczne
zawierajgce kopie zabezpieczajace dane z dyskéw. Pozostawiono natomiast pieczecie
poniewas nie byt prowadzony rejestr pieczeci i ich wzory odciskowe.

5. Uporzadkowanie i spisanie dokumentacji pozostajacej bez ewidencji oraz
przediozenie spisdw zdawczo-odbiorczych Archiwum Narodowemu w Krakowie.
Mapy nalezy opakowaé w tuby lub teki i oznaczy< kategoria A, a dokumentacje
techniczna kat. BE5 {na opakowaniach i w spisach). Akta osobowe nale?y podzieli¢
wg nazw jednostek i uzupetnic ich opis o daty skrajne dokumentacji — dokumentacja
bez ewidencji zostata w znacznej czesci uporzadkowana i spisana, prace porzgdkowo
s3 nadal w toku. Do ANK przedtozono spisy dokumentacji, ktéra zostata juz
uporzagdkowana. Mapy zostaty zewidencjonowane, jednak jeszcze nie zostaty
opakowane w opakowania ochronne. Akta osobowe podzielono wg nazw jednostek i
uzupeiniono daty skrajne.

6. Uzupetnienie w spisach zdawczo-odbiorczych danych osdb przekazujacych,
przejmujgcych lub sporzadzajacych spisy (czytelne imie, nazwisko, stanowisko). W
spisie nr 93 nalezy wpisaé powdd wykreslenia pozycji nr 17 — uzupetniono brakujgce
informacje.

7. Przekazanie do Archiwum Nauki PAN i PAU materiatow archiwalnych, dla ktérych
uptyneto 25 lat od ich wytworzenia — do Archiwum Nauki PAN i PAU przekazano
dwukrotnie materiaty archiwalne (w 2018 i 2019 r.). Archiwum Nauki PAN i PAU
wstrzymato przejecia materiatow archiwalnych z powodu wydtuzajacych sie prac
remontowo-budowlanych oraz poszukiwan dodatkowej powierzchni magazynowej.

Opis
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmaowic¢ podpisania protokofu kontroli, sktadajac w

terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokodt podpisali

Kvokds, 26.06. 2024,

ARCHIWUM NARODOWE
W KRAKOWIE

ok g Aot Banlpava, S0THss
/ % 2 / Barbara Sok;d
archiwista
DU OMARKY SURCWCAMI
3TN CRaLY sl ENERGLA ARGH,}iWUH MlgAEr?EDOWE
POLSKIES AKADEMIT NAUK ddai
31-261 Krakew. ul. J. Wybickicgo 7A [
Centrala: 2 632 33 00, fax 12 632 35 24 Katarzsy a iniak
(1) Kierownty{ @lddziatu
Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Zataczniki llosé: 1

Pomiar dokumentacji dokonany przez archiwistke.

Nazwa

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Narodowe w Krakowie



