Kontrola przeprowadzona
przez Archiwum Narodowe
w Krakowie

Instytucja kontrolujaca:
Archiwum Narodowe w Krakowie

Kontrola przeprowadzona w dniu:
20.07.2021 r.

Zakres kontroli:

Postepowanie z materiatami archiwalnymi
wchodzgcymi do panstwowego zasobu
archiwalnego | dokumentacjg niearchiwalna.

Dokumenty kontrolne:
Protokot kontroli



Pratokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Instytut Zootechniki - Panstwowy Instytut Badawczy w Krakowie - Egz. nr .A Strona 12 14

Archiwum Narodowe - 29 " ul. Sienna 16
w Krakowie ' : 30-960 Krakdw
Nazwa archiwum panstwowego Cddziat Identyfikator Adres
[systemowy)
13652 2021-09-13 CNVIL421.3.2021 200
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

podstawa prawna - art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym [ archiwach (Dz. U. 2 2020 r,
poz. 164)

Informacje o jednostce

Instytut Zootechniki - Paristwowy instytut Badawczy w Krakowie

Nazwa jednostki

ul. Sarego 2, 31-047 Krakow

Adres kontrolowane] jednostki

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dn.
31 maja 1950 r, w sprawie
utworzenia Instytutu Zootechniki
(Dz. U. Nr 24, poz. 210)

1950
Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Minister Rolnictwa i Rozwoju Wsi

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

X tak 2020-01-23%

Czy posiada? - Data dokumentu
Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

4002

Identyfikator
systemowy
00067972800000 -
REGON KRS
dr Krzysztof Duda 1986

Rok ustalenia pod
nadzor

Imie i nazwisko kierownika jednostki

00-930 Warszawa, ul. Wspolna 30,

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

Xtk 2017-12-29
Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

1950 2006
Laté od - do

Instytut Zootechniki

Poprzednia nazwa

Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik do protokotu kontroli. W strukturze Instytutu funkcjonujg zakkady
dodwiadczalne bedace spotkami z ograniczong odpowiedzialnoscia {stanowig odrebne jednastki organizacyjne). Ponadte
dziatajg dwa oddziaty nie bedace spoikami, s to: Instytut Zootechniki - Panstwowy Instytut Badawczy Zaktad
Doswiadczalny w Kotudzie Wielkiej oraz Instytut Zootechniki - Panistwowy Instytut Badawczy Zaktad Dodwiadczalny w
Pawtowicach, ktére posiadajg wtasne regony jednostek lokalnych (odpowiednio: 000079728-00061, 000075728-00093),
posiadaja wiasne regulaminy organizacyjne, sporzadzajg sprawozdania finansowe i statystyczne. W zwigzku z tym

kontrola nie obejmowta tych jednostek.

Opis struktury organizacyjnej
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Protekét kontroli przestrzegania przepisdw o pafistwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Instytut Zootechniki - Pafstwowy Enstytut Badawczy w Krakowie - Egz. nr ...

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Instytut Zootechniki powstat w dn. 1 czerwca 1950 roku na bazie instytutdw naukowych Uniwersytetu Jagiellonskiego tj.
Instytutu Zootechnicznego U, Instytutu Genetyki Zwierzece] i Biologii Hodowlanej U. Razem z majatkiem przejgto
niewielka czeé¢ akt Centralnej Administracji Majatkéw Rolnych Ul zwiazanych z zadaniami realizowanymi pozniej przez
Instytut Zootechniki. 1 stycznia 2003 roku na mocy Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 20 grudnia
2002 r. w sprawie potaczenia Instytutu Zootechniki z Centralnym Laboratorium Przemystu Paszowego
(Dz.U.2002.236.1995) do Instytutu Zootechniki zostato wigczone Centralne Laboratorium Przemystu Paszowego w
Lublinie z siedziba w Snopkowie. Instytut jest takze nastepcg prawnym zlikwidowanego Osrodka Badawczo-
Rozwojowego Produkeji Lesnej ,LAS". Instytut otrzymat status panstwowego instytutu badawczego na mocy
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie nadania Instytutowi Zootechniki w Krakowie
statusu panstwowego instytutu badawczego (Dz. U. Nr 202, poz. 1484).

Uwagi

Informacje o kontroli

postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg

niearchiwalng powstaty 1 zgromadzonag w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ww.
ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Anna Majcher- kustosz 11/2021 2021-07-12 2021-07-12 2021-12-31
Pociecha R ' : '
Karolina Zigba archiwsta 1272021 2021-07-12 2021-07-12 2021-12-31
imie i nazwisko Stanowisko Nr upowainienié db Daté.wystawienia: Ckres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
dr Krzysztof Duda - Dyrektor Dyrektor

Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2021-07-20 7 2021-07-20 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakorficzenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Piatek Weronika 2015-02-17 kontrola archiwum zaktadowego
Nazwiske i imie osoby przeprowadzajacej kantrole Data kontroti Przedmiot i zakres kontroli
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
lednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak

kanceiaryjno-archiwalne panstwowym
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Instrukcja kancelaryjna

0 uzgodniona w 2019 r, ale nie wprowadzona w zycie

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
0 uzgodniony w 2019 r,, ale nie wprowadzony w zycie

Rok Uwagj

Instrukcja w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwum zaktadowego

0 uzgodniona w 2019 r,, ale nie wprowadzona w 2ycie

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy ze wspomaganiem EZD

dokumentacjg
READY E-DOKUMENTY sp. z 0.0, 41-902 2021-07-01
Bytom, pl. Keosciuszki 9
Nazwa systemu wspomagajacege Producent systermu Data uruchomienia
_ L systemu
Planowane wykorzystanie systemu ]ak_o X tak Brak informacji o przewidywanym terminie wdrozenia.
podstawowego sposobu dokumentowania

Zgodnie z uzyskanymi informacjami, opracowane zostang
zmiany do przepiséw kancelaryjno-archiwalnych przed
wdroZzeniem EZD w wigkszym zakresie (tj. poza
prowadzeniem spraw zakupdw i przetargow)

spraw

Przewidywany termin wdrozenia systemu
1

Liczba punktéw
rejestracji
korespondencji

Nie wskazano klas z wykazu akt, dla ktérych dokumetnacja ma by¢ prowadzona w systemie EZD. Prowadzona jest w nim
dokumentacja zakupow w module wnioski zakupowe, bez stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt. W wersji
testowej systemu zostat zaimplementowany wykaz akt z planowanymi zmianami (nie jest to wersja zatwierdzona przez
Archiwum Narodowe w Krakowie w 2019 roku). W trakcie kontroli nie uzyskano certyfikatu (zaswiadczenia), iz wdrazany
system jest systemem klasy EZD.

Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w s_yst_emie EZD

Od 2021 roku wdrazany jest system etektronicznej obstugi dokumentow firmy E-dokumenty pn. .Ready”, ktory jest
systemem teleinformatycznym, wedtug informacji przediozonych przez Instytut. System ten zostat wprowadzony w
zakresie zamowien wewnetrznych (zaopatrzenia) pracownikow oraz prowadzenia przetargdw (w zakresie przetargow
dokumentacja cze$ciowo prowadzona jest w systemie czesciowo prowadzona jest papierowo). Wydane zostato
zarzadzenie nr 23/21 z dnia 28 maja 2021 r. Dyrektora Instytutu Zootechniki-Paristwowego Instytutu Badawczego w
sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajace] zasady wykonywania wybranych czynnosci kancelaryjnych w Instytucie
Zootechniki-Paristwowym Instytucie Badawczym, w ktdrym czesciowo powtdrzono zapisy instrukeji kancelaryjnej dot.
przyjmowania i przekazywania korespondenc]i przez pracownika kancelarii pracownikom Instytutu. Dokumentacja
przyjmowana w punkcie kancelaryjnym nie jest skanowana i wtgczana do systemu. Poza prowadzeniem spraw zakupow
oraz przetargdw system jest testowany w zakresie innych rodzajow dokumentéw.

Strona 3z 14
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Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)

Uwagi
Dokumentacja elektroniczna z systemu X nie
EZD przekazana do archiwum zaktadowego
Sktad chronologiczny
0.00 nie jest prowadzony sktad chronologiczny dokumentow
Rozmiar skiadu Cpis sktadu chranologicznego
chronologicznegeo (mb.)
Dokumentacja ze sktadue X nie
chronologicznego przekazana
do archiwum zaktadowego
Sktad informatyczny X nie
-~ Archiwa zaktadowe
Archiwum zaktadowe
Nazwa archiwum zaktadowege o0 o okiadowe
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak
Pokumentacja wtasna Dokumentacja edziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Ilodci dokumentacji w podziale na kategorie archiwalne oraz jednostki organizacyjne podano na podstawie opiséw pudet,

_ ktore byty niekompletne {np. widniata tylko kategoria archiwalna i sygnatura archiwalna, albo wytacznie sygnatura

" archiwalna). Tylko dla niewielkiej czesci dokumentacji podano w opisie zarowno nazwe podmiotuy, kategorig archiwalng i

- sygnatury archiwalne. Z tego wzgledu ilos¢ dokumentacji podana w protokole niniejszej kontroli rozni sie w stosunku do

~ danych zamieszczonych w protokole kontroli archiwalnej przeprowadzonej w 2015 roku. Dotyczy to zaréwno
dokumentacji wtasnej, odziedziczonej jak i zdeponowanej (por. tez informacje ws. sposobu uporzadkowania dokumentacji
w archiwum zaktadowym). Do dokumentacji kategorii A wliczono 55,35 mb dokumentacji nierozpoznanej (tj. bez
oznaczen kategorii archiwalnej), ponadto do kat. B wliczono 92 mb dokumentacji z lat 1955-2009 ujgtej we wniosku na

~ brakowanie, ktory zostat odrzucony (por. sprawa NV1.413.486.2018) - dokumentacja ta nadal lezy w stosach na podtodze,

" co uniemozliwito jej pomiar. Do dokumentacji kategorii A technicznej zaliczono dokumentacje przebudowy obiektu
zabytkowego Instytutu. W archiwum znajduje sie takze pudto z dokumentacjg kartograficzng w kilkunastu rulonach. Dane
nt. materiatéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do archiwum panhstwowego podano na podstawie protokotu

- poprzedniej kontroli archiwalnej, poniewaz od czasu jej przeprowadzenia Instytut nie przekazywat materiatéw
archiwalnych do archiwum panstwowego; jest to ilos¢ szacunkowa.

Opis dokumentacji

X tak X tak X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyina fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja etektroniczna



Protokét kentrol: przestrzegania przepiséw o pafstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Instytut Zootechniki - Pahstwowy Instytut Badawczy w Krakowie - Egz, nr

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
ng"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BES0O"

Aktowa kategoria
"B* “B50", "BE50"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"”

Kartograficzna
kategoria "A"

Kartograficzna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1955

1975

1955

2003

2008

X nie

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

/I Strona 5z 14

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

— 2014 80.05 0
Data od Pata do 1L0s¢ w mb, ledn. arc.h.
2011 94,75 0
Data od Bata do Jtos€ w mb, Jedn..inw.
2010 5.40 0
Data od . Data do Iloé¢ w mb. Jedn, inw.
Data od Data do Ilo$¢ w mb, Jedn. inw,
2011 - 100.15 0
Data od ” Data do {los¢ w mb. Jedn. inw.
2003 0.05 0 0,
Data od Data do 1los¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw,
2014 0.75 0 0
Data od Data do {lo$¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Data od Data do {los¢ w mb, Jedn. arch. . .Jedn. inw.
Data od Data do Iles€ w mb, badz Jedn. arch. ) Jedn. mw
_ _ Iloé¢ jedn. arch. _
Data od Data dao [{os¢ mb. 3233
[los¢ GB _
Dokumentacja odziedziczona
Opis dokumentacji
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Pokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie

Dokumentacja elektroniczna



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie .
archiwalnym i archiwach w Instytut Zootechniki - Pafstwewy Instytut Badawczy w Krakowie - Egz, nr .. £

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Data do

Ilos¢ jedn. arch.
{lo$é mb,

llos¢ GB

Dokumentacja zdeponowana

Strona 6z 14

W ramach dokumentacji zdeponowanej podano akta Rady Zaktadowej Instytutu (0,11 mb kat. A z 1at 1952-1977), POP
PZPR (0,11 mb kat. A z lat 1970-1989), Centralnego Laboratorium Przemystu Tytoniowego (0,30 kat. B). W trakcie kantroli
nie odnaleziono dokumentacji: Zwiazku Zawodowego Pracownikéw Rolnictwa w Polskiej Rzeczypospolitej Ludowej,
NSZZ Solidarnosé Instytutu Zootechniki, NSZZ Pracownikdw Instytutu Zootechniki. Ponadto w protokole poprzedniej
kontroli podano 0,65 mb dokumentacji z lat 1930-1950 po Panstwowym Instytucie Naukowym Gospodarstwa Wiejskiego

w Putawach Oddziat w Krakowie, ktdrej nie ujeto w niniejszym protokole, poniewaz jej nie cdnaleziono.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
ngu

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE5SQ"

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

Materiaty
archiwalne
podlegaigce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zakiadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

1952
Data od
2001
Bata od
Pata ed
Data od
2001

Data od

1952

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

X nie

Pokumentacja
techniczna

Dekumentacja wizyjna

Opis dokumentacji

X nie

Bokumentacja
kartograficzna
X nie

1989
Data do

- 2011
Pata do
Data do
Data do

2011

Data do

1989

Data do

X tak

Spisy materiatdw archiwalnych
przekazanych do archiwum
panstwowego

Dokumentacja audiowizualna

X nie X nie
Dokumentacga Dokumentacja
geodezyjna fotograficzna

X nie X nie

0.22 0

1los¢ w mb.

0.30 0
llosé w mb.
llos¢ w mb.
1los¢ w mb,

0.20 0
flos¢ w mb.

tlosé jedn. arch.
llos¢ mb.

Ilosc GB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

0.22

Bokumentacja elektreniczna

ledn. arch.

Jedn. inw.

Jedn, inw,

ledn. inw.

ledn. inw.

X nie

Ewidencja
udostepnien
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Ostatnie
przekazanie
materiatow Data llog¢  1logé (j.
archiwalnych de  przekazania {mb.) a)
Archiwum
Panstwowego
Ostatnie
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego  Data wydania
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego
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Zespoly akt Daty = do
ad -

Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Renata Rusinek umowa o
prace
imie i nazwisko Forma

zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Monika Drag umowa
zlecenie
Imie i nazwisko Forma

Zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 1

Usytuowanie [tos¢ pamieszczen

zasadniczo dobre, ale brak rezerwy 0.00
wolnego miejsca na doptywy akt

Warunki przechowywania

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

Rezerwa magazynowa (mb.)

$rednie, ukoriczony kurs archiwalny 1 stopnia - 2011
r., ukonficzony kurs archiwalny Il stopnia - 2014 r.

Wyksztatcenie archiwalne {np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

wyzsze ze specjalizacjg archiwalng - 2003 r., kurs |
stopnia - 2008 r.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztatcenie archiwatne) i data
ukonczenia

39.80 . regaty stacjonarne

Powierzchnia (m2) miejsce pracy dla

archiwisty
termometr

higrometr
Wyposazenie
kontrola dostepu
gasnica

czuinik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami



Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Protokét kantroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie .
archiwalnym i archiwach w Instytut Zootechniki - Paastwowy Instytut Badawczy w Krakowie - Egz, nr

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B507,
"BESQ" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilodC w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

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

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

w tym kategaria "B" (ilosc w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilosc w
jedn. inw.}

w tym kategoria "A” {ilosc w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilodé w
mb.}

w tym kategoria "A" (ilosé w
jedn. arch,)

w tym kategoria "B" (ilosc w
jedn. arch.)

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

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

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

80.27

100.45

0.05

0.75

A

w tym
kategoria
"B" [itos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilodc
w mb.)

w tym
kategoria
"BES0”
{ilosc w
mb.)

95.05

5.40
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Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" {ilos¢ w

jedn. inw)

w tym kategoria "B” (itos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" {ilosc¢ w

jedn. inw.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacia audiowizuatna w tym kategoria "A" (ilosé w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (llos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilosc w
GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

GB)
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W trakcie kontroli zapoznano sie z dokumentacja przechowywana w Generalnym Biurze Dyrektora w
magazynie usytuowanym w piwnicy gtéwnego budynku Instytutu. Pomiaru dokumentacji dokonano w
obecnosci p. Jana Makarewicza - st. specjalisty ds. kadr oraz p. Renaty Rusinek - archiwisty.
Wyposazenie magazynu stanowig regaly drewniane z drewnianymi pétkami i drewniane szafy, w
ktdrych przechowywana jest dokumentacja oraz biurko, krzesto i termohigrometr (20°C, 75%RH}.
Pomieszczenie nie jest ogrzewane. Czes¢ akt (wytacznie akta osobowe po Instytucie Zootechniki
Zootechnicznym Zakiadzie Dodwiadczalnym w Czechnicy k. Wroctawia) zostata uporzgdkowana i
zewidencjonowana. W pomieszczeniu przechowywana jest nastepujaca dokumentacja:

e Dokumentacja osobowa przejeta polnstytucie Zootechniki Zootechnicznym Zakladzie
Doéwiadczalnym w Czechnicy k. Wroctawia w ilosci ok. 21,35 mb (kat. BE5Q) z lat
1950-1994 (2013). Dokumentacja zostata zewidencjonowana w spisie zdawczo-odbiorczym nr
24, ale nie zostata formalnie wypozyczona z archiwum. Akta umieszczono w kopertach
opakowanych w pudta z tektury falistej. Niewielka réznica w ilodci dokumentacji (0,05 mb) w
poréwnaniu z protokotem poprzedniej kontroli wynika ze sposobu jej obmiaru,

e dokumentacja b. Zaktadu Doswiadczalnego Instytutu Zootechniki PIB Duszniki w
likwidacji i jego poprzednikéw przekazana do Instytutu w 2011 roku. Jest to dokumentacja:

o oznaczona kategoria A i B25 (w tym prace naukowe, akta posiedzef rady nadzorczej, nie
porzadkowane, w skoroszytach, teczkach, wraz z czedciami metalowymi (akta kategorii A)
w ilogci ok. 2,70 mb. Jest to mniej o 2 mb w stosunku do danych z poprzedniej kontroli,

o akta osobowe ujete w spisie nr 21 w ilosci ok. 13,20 mb (dokumentacja niearchiwalnej
kategorii BES0),

o dokumentacja ptacowa (listy ptac i kartoteki wynagrodzen, karty zasitkowe) w ilosci ok.
31,20 mb - ({(dokumentacji niearchiwalnej kategorii B50), przy czym jej obmiar ma
charakter szacunkowy, poniewaz pudta w ktérych zostata umieszczona nie zostaty w
catodci wypetnione. Dokumentacje ptacowa przesznurowano i umieszczono w pudtach.
Pozostala dokumentacja niearchiwalna (sprawy sadowe, faktury, wyciagi bankowe,
etc.) w ilosci ok. 19,80 mb,

o dokumentacja techniczna w ilosci 2,20 mb z lat ?

e dokumentacja Osrodka Badawczo-Rozwojowego Produkcji Lesnej ,LAS" w Gdyni-Orfowie z
siedzibg w Skolimowie akta osobowe (kategoria BE50) przejete z w iiosci ok. 1,70 mb zlat? Z
akt osobowych pracownikéw zwolnionych nie wylaczano czesci metalowych, czesci akt nie
przepakowano tez akt z oryginalnych skoroszytéw do kopert albo teczek tekturowych, czeddé akt
opakowano w teczki tekturowe, dokumentacja ptacowa w segregatorach w ilosci 0,60 mb z lat
11984-1991, '

o akta osobowe zwolnionych pracownikéw Instytutu w ilodciok. 9,20 mb (w protokole
poprzedniej kontroli byto 24,60 mb zaliczone do dokumentacji niearchiwalnej),

e dokumentacja z zakresu obstugi kadrowej siggajaca lat 70 w iloéci ok. 1,30 mb (bez kwalifikacji
archiwalnej).

tacznie zgromadzono tutaj:

- akta osobowe - kat. BESO w ilosci 47,15 mb,

- dokumentacje ptacowa - kat. B50 w ilosci 31,80 mb,

- dokumentacje aktowg opisang kat. A i kat. B25 - 2,7 mb,
- dokumentacje kategorii B w flodci 21,10 mb,

- dokumentacje techniczng w iloéci 2,20 mb (bez oznaczen kategorii archiwalnej).

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

Ustalenia kontroli

Ustaleniakontroli ;1 gTOSOWANIE ~ PRZEPISOW  KANCELARYJINYCH W  KOMORKACH

ORGANIZACYJNYCH.

Instytut uzgodnit przepisy kancelaryjno-archiwalne z Archiwum Narodowym w
Krakowie w 2019 roku. Nie wprowadzono ich jednak w Zycie. Instytut wyjasnit, ze
wynikato to z wprowadzenia stanu epidemii, pracy zdalnej pracownikéw oraz
wdrazania od 2021 roku systemu elektronicznej obstugi dokumentéw firmy E-
"dokumenty pn. ,Ready”, ktory jest systemem teleinformatycznym. System ten

W
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zostat wprowadzony w zakresie zamdwieh wewnetrznych (zaopatrzenia)
pracownikéw w 2021 roku. Wydane zostato zarzadzenie nr 23/21 z dnia 28 maja
2021 r. Dyrektora Instytutu Zootechniki-Paristwowego Instytutu Badawczego w
sprawie wprowadzenia instrukcii okreslajgcef zasady wykonywania wybranych
czynnosci  kancelaryjnych w  Instytucie Zootechniki-Paristwowym  Instytucie
Badawczym, w ktorym czesciowo powtérzono zapisy instrukcji kancelaryjnej dot.

przyjmowania 1| przekazywania korespondencji przez pracownika kancelarii
pracownikom instytutu. Ckreslono w nim rodzaje dokumentdw, ktdre nie podlegaja
skanowaniu,

Teczki na dekumentacje nadal zaktadane sg wediug uznania i potrzeb pracownikéw.
Odrebnie gromadzone s3 pisma wplywajace do Instytutu, ktére otrzymuja
poszczegdlne komorki organizacyjne (np. osoba porzadkujaca dokumentacje w
archiwum otrzymuje wnioski o wydanie zaswiadczen o zatrudnieniu, ws. wydania RP-
7) i pisma wysytane, ktérych egzemplarz ad acta przechowywany jest w
sekretariacie (np. pisma przesylajace zaswiadczenia ws. zatrudnienia), W
prowadzonych teczkach, gromadzone sa dokumenty o rdéznych okresach
przechowywania {np. zaswiadczenia o zatrudnieniu, wniosek o zatwierdzenie statutu,
analiza sytuacji majatkowej zaktadu doswiadczalnego, wyjasnienia dot.
wykorzystania odczynnikéw dla Urzedu Celno-Skarbowego, prosba do zwigzku
zawodowego o zaopiniowanie regulaminu, itp., ktdre zgromadzono w segregatorze
prowadzonym w sekretariacie opisanym ,od lipca 2019, Il segregator”}.

W Instytucie stosowany jest system wspomagajacy do obstugi dokumentacji
ksiegowe] Enova. Nie uzuskano inforamcji, czy przechowywane sg w nim dokumenty.

Archiwum zaktadowe Instytutu funkcjonuje w ramach Dziatu Obstugi Techniczne].

Il. PRZEKAZYWANIE AKT SPRAW ZAKONCZONYCH DO ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO.

Dokumentacja nadal nie jest przekazywana regularnie i kompletnymi rocznikami
przez poszczegdlne komdrki organizacyjne (z wyjatkiem ksiegowosci | zespotu
zamowien publicznych) do archiwum zakladowego. Wedtug céwiadczenia p. Renaty
Rusinek wynika to z niecheci pracownikdw do przekazywania dokumentacji oraz
braku miejsca w archiwum zakiadowym. Dokumentacja przekazywana jest na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, ktére nie sg rejestrowane w wykazie spiséw
zdawczo-odbiorczych. Przekazywana dokumentacja jest opakowana w pudta, ale bez
uporzadkowania teczek. Prace porzadkowo-ewidencyjne sg zlecane osobie z
zewnatrz.

W poréwnaniu ze stanem odnotowanym w trakcie poprzedniej kontroli ilosc
dokumentacji ogdtem zgromadzonej w archiwum zakladowym zwiekszyta sie, W
trakcie kontorli nie odnotowano jednak czesci dokumentacji zdeponowane;j,

1. STAN FIZYCZNY DOKUMENTAC]I.

Stan fizyczny dokumentacji jest w zasadzie dobry. Duza czes¢ dokumentacji
zgromadzonej w archiwum zakiadowym jest w trakcie porzadkowania, w zwigzku z
tym nie z wszystkich materiatow archiwalnych i dokumentacji o diugim okresie
przechowywania  usunieto elementy metalowe ({(dokumentacja ptacows,
nieuporzadkowana dokumentacja). Dokumentacia w wiekszosci zostata opakowana
w pudta. Niewielka czes¢ ztozona jest na pédtkach luzem, bez opakowania i jest
zakurzona. Dokumentacja kartograficzna w rulonach réwniez nie zostata
zabezpieczona przed kurzem. Dokumentacja przeznaczona do brakowania zostata
ztozona w archiwum na podtodze, w wiekszosci bez opakowania.

IV. UPORZADKOWANIE DOKUMENTAC]I.

Dokumentacja w archiwum zaktadowym przechowywana jest na regatach ufozona
systemem biblictecznym opakowana w pudta z tektury bezkwasowej (duza czes¢ akt
kategorii A) oraz z tektury faliste]. Niewielka czes¢ dokumentacji jest przechowywana
bez opakowania na pdétkach. Na podtodze ziozono ok. 90 mb akt przeznaczonych do
brakowania, na ktére Instytut nie otrzymat zgody Archiwum Narodowego w
Krakowie, z uwagi na brak podstawy prawnej do kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji, ze wzgledu na brak uzgodnionych przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych. Dokumentacja przejeta z komdrek organizacyjnych bez
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uporzadkowania zostata opakowana w pudia i ulozona na odrebnych pdétkach.
Znaczna czes¢ dokumentacji nie posiada ewidencji, kwalifikacji archiwalnej i nie
zostata uporzgdkowana.

Dokumentacja kategorii A, uporzadkowana w ramach umowy zlecenia wykonywanej
do 2013 roku jest ulozona w pudlach na pétkach, opisanych kategorig A i
sygnaturami archiwalnymi. Pozostata czes$¢ dokumentacji zostata opakowana w
pudta, czesciowo z tektury bezkwasowej, czesciowo z tektury falistej. Opis pudet z
dokumentacja obecnie porzgdkowang nie pozwala na ustalenie jej kwalifikagji
archiwalnej. Zawarto w nim w wiekszesci pelng nazwe Instytutu oraz sygnatury
archiwalne nie wynikajace z prowadzonego w archiwum wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych {prawdopodobnie sg to sygnatury robocze).

Dokumentacia zgromadzona w archiwum nadal jest porzadkowana {odnotowano to
takze w protokole kontreli z 17 lutego 2015 r. znak: NVI1.421.16.2015). Czedciowo
zostata przepakowana do teczek {(np. teczka opisana ,Instytut Zootechniki
Pafistwowy Instytut Badawczy, indywidualna karta kontroli, raport z wyceny przed i
poubojowej, Metno. 1979-1980, Tom 1, 1/1/15" - wewnatrz karty kontroli hodowcéw-
np. PGR Radtdw oraz raporty z wyceny przed i poubojowej zwierzat - trzody chlewnej
rasy pbz) i wyltaczono z niej czesci metalowe, ale nie ustalono jej kwalifikacji
archiwalne]. Zdarza sie, ze dokumentacja umieszona w pudiach jest przechowywana
w postaci zbindowanych tomow witozonych do pudet bez opakowania w teczki (np.
pudfo opisane ,Instytut Zootechniki Pafstwowy Instytut Badawczy, 31/21, 31/29} -
wewnatrz projekt architektoniczny modernizacji wnetrz w czesci hotelowej Instytutu.
Brak kwalifikacji archiwalnej.

Dokumentacja ptacowa jest przechowywana odrgbnie w pudtach, nie wytgczono z
niej czesci metalowych {np. pudio opisane: "IZ PIB, Listy ptac X-XI-XIl 2011").

Dokumentacja w rulonach, odnotowana w trakcie poprzednich kontroli archiwalnych
nadal nie posiada ewidencji oraz zabezpieczenia przed kurzem i uszkodzeniami
mechanicznymi (tj. brak opakowania}.

Czedd dokumentacji podiegajacej przekzaniu do archiwum zakltadowego {(zaréwno
zewidencjonowanej | uporzakowanej, Jjak rdéwniez przechowywanej bez
“uporzadkowania i ewidencji) przechowywana jest w Generalnym Biurze Dyrektora.

V. EWIDENCJA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO.

Ewidencja archiwum zakladowego przechowywana jest w ramach nastepujgcych
zbiordw:

o zbidr na wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych oraz zarejestrowane w nim spisy
zdawczo-odbiorcze akt, jak rowniez spisy zdawczo-odbiorcze akt
przejmowanych z komdrek organizacyjnych, ktére nie sg rejestrowane w
wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,

e zbidr na spisy zdawczo-odbiorcze kategorii A, w kiérym zgromadzonao spisy akt
kategorii A, BE5S0 oraz spisy akt przejmowanych z komérek erganizacyjnych,

e zbidr na spisy zdawczo-odbiorcze poszczegélnych komérek organizacyjnych.

Ponadto archiwistka posiada zbiory na:

& spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Pafstwowego w
Poznaniu, wykaz spiséw 1| spisy zdawczo-odbiorcze akt b. Zakiadu
Doswiadczalnego w Dusznikach, notatki osoby porzadkujgcej, umowy na
porzadkowanie dokumentacji,

e spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego w
Krakowie wraz z korespondencja,

o segregator, w ktérym zgromadzono dokumentacje brakowania {wnioski, spisy
na brakowanie, zgody, korespondencja ws. brakowania, certyfikaty zniszczenia
dokumentacji),

e segregator, w ktdrym zgromadzono dokumentacje pokontrolng dot. archiwum
zakladowego (np. zalecenia powizytacyjne, zalecenia pokentrolne,
zawiadomienie o kontroli), jak réwniez wniosek na brakowanie i odmowe
wydania zgody na brakowanie.
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Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych zostal zatozony 18 sierpnia 2009 r. w trakcie
prac porzgdkowych. Ostatni wpis pod pozycia 39 pochodzi z 30 grudnia 2013 r. i od
tej pory nie zarejestrowano w nim zadnego spisu zdawczo-odbiorczego. Wykaz
spisow zdawczo-odbiorczych wypetniono w sposéb prawidtowy.

Spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych przez pracownikdw nie sg
rejestrowane w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych, ale posiadajg kolejne numery.
Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sg przez pracownikéw nieprawidiowo. Sa one
czesto sporzadzane odrecznie {np. spis nr 200), nie sg wypeiniane rubryki 5, 6 i w
wiekszosci rubryka nr 2 spiséw {(np. spis nr 201, 03/2016).

Spisy zdawczo odbiorcze wykonane w trakcie prac porzadkowych sg sporzadzone w
zasadniczo prawidlowy sposéb, ale w czesci z nich brak kwlaifikacji archiwalnej akt
{dot. spiséw przestanych mailem po kontroli).

V1. UDOSTEPNIANIE AKT Z ARCHIWUM ZAKLADOWEGO.

Wedtug oswiadczenia p. Renaty Rusinek dokumentacja nie jest udostepniana
 pracownikem. W razie potrzeby archiwistka wyszukuje dokumentacje niezbedng
pracownikom i wykonuje jej kopie. Nie jest prowadzona ewidencja udostepniania akt.

Vil. LOKAL ARCHIWUM ZAKLADOWEGO.

Archiwum zaktadowe usytuowano w pomieszczeniu piwnicznym o powierzchni ok,
39,80 m2, z ktérego wydzielono pokédi o powierzchni ok. 6,60 m2,

Do pomieszczenia prowadza drzwi z piyty MDF zamykane na jeden zamek,
Pomieszczenie jest odwietlane elektryczne, ogrzewanie centralne, zamontowanoc w
nim czujniki przeciwpozarowe, niewielkie okna sg okratowane i nieostoniete, Na
podfodze znajdujg sie ptytki PCV. Rury wodne przechodzace przez pomieszczenie
zostaty zabezpieczone.

Pomieszczenie magazynowe wyposazono w regaty metalowe biblioteczne, drabinke .
metalowy do akt, jednag gasnice proszkowg hez aktualnego atestu, termohigrometr .
(21°C, 69% RH).

Mniejsze pomieszczenie wyposazono w biurka i krzesto.
Brak rezerwy wolnego miejsca na doplywy dokumentacji z komdrek organizacyjnych. '

W lokalu prowadzony jest od 2011 roku rejestr temperatury i wilgotnosdci powietrza,
ale odczyty sa odnotowywane tylko dwa razy w miesiacu. W ciggu ostatniego roku
temperatura wahata sie w granicach 17-24°C, a wilgotnos< w granicach 49-65 %RH.
Brak odczytdw za lata 2019-2020.

- Budynki Instytutu posiadaja catodobowy monitoring.
€ M. in. opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,

przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osob odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaten.

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

dr Krzysztof Duda Dyrektor

Imie i nazwisko Funkcja (stanowisko)
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Uzgodniono z Archiwum Narodowym w Krakowie przepisy kancelaryjne i archiwalne, jednakze nie
wprowadzono ich w zycie.

Nie przeznaczono dodatkowego pomieszczenia na lokal archiwum zaktadowego. Nie wprowadzono
zmian majgcych na celu poprawienie warunkow przechowywania dokumentacji (lokal archiwum
znajduje sig w pomieszczeniu piwnicznym, brak swobodnego przejscia miedzy regatami, duza czesc
dokumentacji ztozona bezposrednio na podtodze), zbyt wysoka temperatura i wilgotnosc w
magazynie).

Niewielka czes¢ komdérek organizacyjnych rozpoczeta przekazywanie dokumentacji do archiwum,
wiekszos¢ dokumentacji nadal przechowywana jest w miejscu wytworzenia.

Nie przedtozono informacji o miejscu przechowywania pozostatej dokumentacji Osrodka Badawczo-
Rozwojowego Produkcji Lesnej "LAS".

Nie nadestano spiséw zdawczo-odbiorczych Centralnego Laboratorium Paszowego w Lublinie z
siedzibg w Snopkowie.

Nie przekazano do wtasciwego archiwum paristwowego materiatéw archiwalnych odziedziczonych
po wczesniej dziatajacych jednostkach organizacyjnych, jak réwniez materiatdw wytworzonych przez
Instytut.

Opis

0 Wystgpienie 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 odmowic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali ARCHIWUM NARODOWE

Zatgczniki

W %OWZ A
na Majcher-P: e@ngl%
kustosz

ARCH ARODOWE
. WIE

o AN i
archiwista

Ilosc: 1

schemat struktury organiacyjnej Instytutu

Nazwa

Protokoét sporzadzono w 2 egz.

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