PROTOKOL KONTROLI DZIALALNOSCI ARCHIWALNEJ
POLSKIEJ AKADEMII NAUK INSTYTUTU INZYNIERII CHEMICZNEJ W
GLIWICACH

L. Informacje wst¢pne

Kontrola zostata przeprowadzona dnia 7.09.2022 r. na podstawie pisma Dyrektora PAN
Archiwum w Warszawie o znaku OK-610/3/22, w oparciu o0 § 5 ust. 3 i § 6 ust. 1 Statutu
PAN Archiwum w Warszawie i § 3. Decyzji Nr 31/02 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia
5 grudnia 2002 r. w sprawie zarzadzania dokumentacja W jednostkach
i komérkach archiwalnych Polskiej Akademii Nauk, realizujacej decyzj¢ Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 6 marca 2002 r.
o powierzeniu Polskiej Akademii Nauk gromadzenia i przechowywania materialow
archiwalnych.

Kontrole przeprowadzit w dniu 7.09.2022 r. dr Mateusz Sobeczko (PAN Archiwum w
Warszawie Oddziat w Katowicach).

PAN Instytut Inzynierii Chemicznej w Gliwicach reprezentowali: Dyrektor Instytutu dr hab.

inz. Marek Tanczyk oraz mgr Karina Nadelna, petnigca zadania Archiwisty Instytutu.

Podstawa prawna dzialania jednostki

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk

Statut Polskiej Akademii Nauk przyjety uchwata nr 4/2017 przez Zgromadzenie Ogolne PAN
z dnia 7 grudnia 2017 r.

Uchwata nr 16/84 z dnia 3 lipca 1984 1. Prezydium PAN w sprawie utworzenia Instytutu
Inzynierii Chemicznej zatwierdzona przez Prezesa RM w dniu 1.09.1984 r.

Statut Instytutu Inzynierii Chemicznej Polskiej Akademii Nauk zatwierdzony przez Prezesa
Polskiej Akademii Nauk Michata Kleibera w Warszawie, 22 czerwca 2011 r. Zmiana Statutu
zatwierdzona przez Prezesa PAN w dniu 22 maja 2015 r. Zmiana Statutu zatwierdzona przez

Prezesa PAN w dniu 28 sierpnia 2018 r.

Inne przepisy:
Decyzja nr 31/02 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia 5 grudnia 2002 r.
w sprawie zarzadzania dokumentacjg W jednostkach i komoérkach archiwalnych Polskiej

Akademii Nauk



I1. Organizacja dzialalno$ci archiwalnej
1. Nadz6r nad dziatalno$cig archiwalng sprawujg:
Polska Akademia Nauk Archiwum w Warszawie Oddziat w Katowicach

Archiwum Panstwowe w Katowicach Oddziat w Gliwicach

2. Zaséb archiwalny jest gromadzony w Archiwum Zakladowym. W kontrolowanym okresie
powstawat z zastosowaniem systemu kancelaryjnego w systemie bezdziennikowym.
3. PAN Instytut Inzynierii Chemicznej w Gliwicach posiada instrukcje¢ kancelaryjng wraz z
rzeczowym wykazem akt. Przepisy kancelaryjno-archiwalne zostaly zatwierdzone przez
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Katowicach w dniach 23-24 pazdziernika 2018 roku,
po zaopiniowaniu przez Dyrektora PAN Archiwum w Warszawie w dniu 11 kwietnia 2017
roku, wprowadzone zostaly w Instytucie Zarzadzeniem Dyrektora Instytutu Inzynierii
Chemicznej PAN nr D.021.15.2019 z dnia 16 grudnia 2019 roku.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne sg stosowane konsekwentnie.

Instytut posiada Archiwum Zakladowe wyodrebnione fizycznie i w strukturze
organizacyjnej. Nadzér nad dokumentacja podlega Dyrektorowi Instytutu Inzynierii

Chemicznej PAN w Gliwicach.

I11. Zasob archiwalny

1. Metraz zasobu archiwalnego wynosi — 15,14 mb materialow archiwalnych z lat 1958-2022
i 24,62 mb dokumentacji niearchiwalnej z lat 1965-2020.

2. W Instytucie gromadzona jest dokumentacja dzialalnodci organizacyjno-naukowej,
naukowo-badawczej, naukowo-dydaktycznej oraz finansowa. Stan fizyczny dokumentacji
aktowej dobry. Dokumentacja czgsciowo jest zabezpieczona w pudtach archiwalnych.

3. Zaséb stanowi wylacznie dokumentacja aktowa.

4. W Instytucie przechowywana jest dokumentacja dziedziczona — Zakladu Inzynierii

Chemicznej i Konstrukcji Aparatury Polskie; Akademii Nauk.

IV. Ewidencja

Prowadzone sa nastgpujace pomoce ewidencyjne: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych
oraz spisy zdawczo-odbiorcze. Instytut przekazal akta do PAN Archiwum w Warszawie
Oddzialu w Katowicach w 2022 roku. Instytut posiada spisy wybrakowanej dokumentacji.
Ostatnie brakowanie miato miejsce w 2015 roku na podstawie zezwolenia Dyrektora
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Archiwum Panstwowego w Katowicach, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Dyrektora
PAN Archiwum w Warszawie.

W trakcie kontroli stwierdzono zgodnos$¢ opisu teczki ze spisem zdawczo-odbiorczym.
Opis teczek byl przygotowany takze prawidlowo. Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone byty

prawidlowo.

V. Personel
Za realizacje dzialalnosci archiwalnej odpowiada pracownik Instytutu, SN ktora
jest po przeszkoleniu kancelaryjno-archiwalnym (kurs pierwszego stopnia), zatrudniona na

1% etatu (referent do spraw zaopatrzenia, administracji i archiwista).

V1. Pomieszczenie magazynowe

Instytut posiada wyodrebnione pomieszczenie dla Archiwum Zaktadowego. Pomieszczenie
plombowane, zabezpieczone jest pod wzgledem ppoz (gasnice). Dokumentacja jest
przechowywana na regatach metalowych przesuwnych i w szafie drewnianej. Pomieszczenie
jest zaopatrzone w urzadzenia do pomiaru wilgotnosci i temperatury powietrza, a takze w

osuszacz powietrza.

VII. Udostepnianie

Dokumentacja byla udostepniana jedynie na potrzeby wewngtrzne Instytutu.

VIII. Realizacja zalecefr pokontrolnych

Ostatnia kontrola w Instytucie Inzynierii Chemicznej w Gliwicach miata miejsce w dniu 16
maja 2019 r. Zalecenia pokontrolne zostaly zrealizowane — przepisy kancelaryjno-archiwalne
zostaly wprowadzone w Zycie zarzadzeniem Dyrektora Instytutu Inzynierii Chemicznej PAN;
kontynuowano przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zakiadowego Instytutu oraz

czeéciowo zabezpieczono materialy archiwalne kat. A i B-50 w pudtach bezkwasowych.



Zalecenia pokontrolne

1. Calos¢ materiatéw archiwalnych kategorii A i B-50 nalezy zabezpieczy¢ w pudiach

bezkwasowych — w miare mozliwosci do 31 grudnia 2023 r.

2. Kontynuowanie przekazywania dokumentacji do Archiwum Zakladowego Instytutu.

O wykonaniu zaleceri pokontrolnych prosze poinformowaé pisemnie PAN Archiwum

w Warszawie Oddzial w Katowicach w terminie:

- dla pkt. 1 do 31 grudnia 2023 r. O S AA DEMIANALIR
ARCHIWUM W WARSZAWIE
ODDZIAL W KATQWICACH
(i J?
dr Mateusz Sobeczko

------------------------------

dr Mateusz Sobeczko



