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tel, (B1) £52-13-20 PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO (1)

Instytutu Genetyki Cztowieka Polskiej Akademii Nauk w Poznaniu
ul. Strzeszynska 32; 60-479 Poznan

Kontrola zostala przeprowadzona na podstawie pisma Polskiej Akademii Nauk Archiwum w Warszawie
Oddzial w Poznaniu z 1 kwietnia 2025 r., znak sprawy OP.421.3.2025 w oparciu o par. 3 Decyzji Nr 31/02
Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia 5 grudnia 2002 r. w sprawie zarzadzania dokumentacja w
jednostkach i komoérkach archiwalnych Polskiej Akademii Nauk, wydanej w zwigzku z decyzja o
powierzeniu Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 6 marca 2002 r.; par. 5 ust. 3 i par. 6
ust. 1 Statutu PAN Archiwum w Warszawie z dnia 23 grudnia 2011 r. oraz art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt
3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz.
164).

I. Informacje wstepne:

1. Kontrole¢ przeprowadzil w dniu: 15 maja 2025 r. _ kierownik Polskiej
Akademii Nauk Archiwum w Warszawie Oddziat w Poznaniu, na podstawie upowaznienia
wystawionego 15 marca 2017 r. przez Dyrektora PAN Archiwum w Warszawie, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani - — referenta do spraw
administracyjnych oraz pana — pracownika Archiwum Panstwowego w
Poznaniu.

2. Podstawa prawna dzialania jednostki kontrolowanej: Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r.
o Polskiej Akademii Nauk (Dz. U. Nr 96 poz. 619).

Instytut Genetyki Czlowieka Polskiej Akademii Nauk w Poznaniu zostal utworzony 1
kwietnia 2003 r. na podstawie Uchwatly nr 17/02 Prezydium PAN z dnia 17 grudnia 2002 r. w
sprawie utworzenia Instytutu Genetyki Cztowieka PAN.

Dyrektorem Instytutu jest prof. dr hab. Maciej Giefing.

Organem nadrzednym jest:

Polska Akademia Nauk Wydziat V — Nauk Medycznych

Patac Kultury i Nauki w Warszawie

Plac Defilad 1; 00-901 Warszawa.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut zostal uchwalony w dniu 22 lutego 2022 r. przez Rade Naukowg Instytutu,
zaopiniowany przez Wydzial V Nauk Medycznych Polskiej Akademii Nauk w dniu 11 marca
2022 r., wszedl w zycie po zatwierdzeniu przez Prezesa Polskiej Akademii Nauk w dniu 16
marca 2022 r. Traci moc statut zatwierdzony przez Prezesa Polskiej Akademii Nauk w dniu 7
czerwca 2018 r.

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Instytutu Genetyki Czlowieka PAN w
Poznaniu zatwierdzony przez Dyrektora Instytutu w dniu 25 pazdziernika 2011 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

— na podstawie Uchwaty Nr 3/74 Prezydium Polskiej Akademii Nauk z dnia 7 maja 1974 r. w
sprawie utworzenia Zaktadu Genetyki PAN, w dniu 1 lipca 1974 r. rozpoczat dzialalnos¢
Zaktad Genetyki Cztowicka PAN jako samodzielna placowka Wydziatu V Nauk
Medycznych PAN,

— na podstawie Uchwaty nr 17/02 Prezydium PAN z dnia 17 grudnia 2002 r. w sprawie
utworzenia Instytutu Genetyki Cztowieka PAN, powotano do zycia w dniu 1 kwietnia 2003
r. Instytut Genetyki Czlowieka PAN z przeksztatcenia Zaktadu Genetyki Cztowieka PAN.



II. Organizacja dzialalno$ci archiwalnej

1. Nadzor nad dziatalnoscig archiwalng sprawuja:
— Polska Akademia Nauk Archiwum w Warszawie Oddziat w Poznaniu
— Archiwum Panstwowe w Poznaniu.

2. Ostatnig kontrol¢ PAN Archiwum Oddzial w Poznaniu przeprowadzito w dniu 14
czerwca 2022 1.

3. Przekazywanie akt do PAN Archiwum w Warszawie Oddzial w Poznaniu
Od czasu przeprowadzenia ostatniej kontroli akt nie przekazano.

4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Brakowano na podstawie pozytywnej opinii PAN Archiwum w Warszawie Oddzial w
Poznaniu (pismo OP 520-1/2022 z dnia 28 grudnia 2022 r.) oraz zgody Archiwum
Panstwowego w Poznaniu (Zgoda Nr 31/2023 z dnia 30 stycznia 2023 r. na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej), na prosbe Instytutu Genetyki Cztowieka PAN
(pismo z 25 pazdziernika 2022 r.) w sprawie dokumentacji niearchiwalnej kat. B, Be
przeznaczonej na brakowanie wg zataczonego spisu. Do brakowania przeznaczono 25, 30
mb akt.

5. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne
(uzgodnione z PAN Archiwum w Warszawie Oddzial w Poznaniu oraz z Archiwum
Panstwowym w Poznaniu):
a) instrukcja kancelaryjna — zaopiniowana pozytywnie przez PAN Archiwum w
Warszawie Oddzial w Poznaniu (pismo OP 600-1/2023 z dnia 9 marca 2023 r.),
zatwierdzona przez Archiwum Panstwowe w Poznaniu (pismo 420.140.2023 z
dnia 27 marca 2023 r.), wprowadzona zarzadzeniem wewnetrznym nr 7/2023
dyrektora Instytutu Genetyki Czlowieka PAN z dnia 30 marca 2023 r.,
b) jednolity rzeczowy wykaz akt— zaopiniowany pozytywnie przez PAN Archiwum
w Warszawie Oddzial w Poznaniu (pismo OP 600-1/2023 z dnia 9 marca 2023 r.),
zatwierdzona przez Archiwum Panstwowe w Poznaniu 420.140.2023 z dnia 27
marca 2023 r.), wprowadzony zarzadzeniem wewnetrznym nr 7/2023 r.
dyrektora Instytutu Genetyki Czlowieka PAN z dnia 30 marca 2023 r.,
¢) instrukcja archiwalna — wprowadzona zarzadzeniem wewngtrznym nr 12/20
dyrektora Instytutu Genetyki Cztowieka PAN z dnia 20 grudnia 2006 r.,

d) inne normatywy: instrukcja z dnia 1 kwietnia 2003 r. dyrektora Instytutu
Genetyki Cztowieka PAN dot. archiwizacji dokumentow ksiegowych w $wietle
ustawy o rachunkowosci.

6. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnos$ci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego: przepisy kancelaryjno-archiwalne sa
stosowane na biezgco we wszystkich komorkach organizacyjnych jednostki kontrolowane;.
Dokumentowanie czynnosci kancelaryjnych odbywa sie w oparciu o obieg dokumentu na
nos$niku papierowym. Kontrolowana jednostka posiada takze elektroniczny obieg
dokumentacji — Intranet (system zarzadzania dokumentami stosowany od 2017 r). W ramach
tego systemu sg zatatwiane sprawy dotyczace zamowien publicznych, zarzadzenia informacji
dyrektora, delegacje, wnioski o prace zdalng, fakturowanie i urlopy wypoczynkowe. Catos¢
dokumentacji po wydrukowaniu odktadana jest do teczek (segregatorow). W pracy
kancelaryjnej stosuje sie tez pomocniczo dziennik korespondencyjny.



II1. Zasoéb archiwalny:
1.W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:
— organizacyjno-naukowa, naukowo-badawcza, finansowa, osobowo-placowa

kat. A z lat 2003-2023 w ilosci 11, 40 mb akt
kat. B z lat 2003-2024 w ilosci 46, 04 mb akt
kat. B50 z lat 2003-2023 w ilosci 4,10 mb akt
kat. BE50 z lat 19762023 w ilosci 4,50 mb akt

— techniczna
brak

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
brak

— kartograficzna
brak

b) dokumentacja odziedziczona
kat. A z lat 1974-2002 w ilosci 1,90 mb
kat. B zlat 1977-2002 w ilosci 2,30 mb
kat. BE50 z lat 1974-2002 w ilosci 1,30 mb
kat. B50 z lat 1974-2002 w ilosci 4,80 mb

¢) dokumentacja niezespolowa
w archiwum nie przechowuje si¢ kolekcji, spuscizn, dokumentacji aktowej innych
tworcow zespolow.

d) dokumentacja zdeponowana
brak

2.Informacje o zbiorze dokumentacji:
Kat. A dokumentacja dziatalnosci: organizacyjno-naukowej, finansowej, naukowo-
badawczej, teczki personalne pracownikoéw naukowych 1 doktorantdéw,
Kat. B dokumentacja finansowo-ksiegowa, kartoteki magazynowe, ZUS,
Kat. BE50 akta osobowe bylych pracownikow pionu administracyjno-technicznego,
listy ptac.

3. Zasob archiwalny obejmuje ogotem: 76.34 mb akt.

4, Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: Znajdujace si¢ w archiwum zakladowym
materialy archiwalne i dokumentacja niearchiwalna sg w wigkszosci uporzadkowane. Akta sa
ulozone wewnatrz teczek w kolejnosci spraw, a w ramach spraw chronologicznie. Uktad akt
czytelny, sygnatury archiwalne sg zaznaczone na teczkach personalnych. Akta osobowe
pracownikow naukowych zostaly w duzej czgsci przetozone do opisanych teczek
tekturowych, poszczegdlne jednostki pozbawiono takze elementéw metalowych. Czesc
dokumentacji (zar6wno materialty archiwalne, jak 1 dokumentacja niearchiwalna),
przechowywana jest w segregatorach badz pudlach archiwalnych.



6. Stan fizyczny przechowywanej dokumentacji nie budzi zastrzezen.,

7. Przekazywanie akt
Od czasu ostatniej kontroli akta byly przekazywane do archiwum zaktadowego z dziatu
ksiegowo-finansowego 1 administracji.

8. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego:
— czgs¢ dokumentacji finansowo-ksiggowej jest przechowywana w ksiegowosci,
— akta osobowe pracownikdw obecnie zatrudnionych sg przechowywane w dziale
personalnym,
— dokumentacja administracyjna jest przechowywana w sekretariacie,
— materialy dzialalnosci naukowej sa przechowywane w poszczegélnych komorkach
organizacyjnych (zaktadach naukowych) jednostki kontrolowane;.

IV. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace pomoce ewidencyjne:
— spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na kat. A i kat. B,
— wykaz spisow zdawczo-odbiorczych,
— spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalne;j,

V. Personel

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Katarzyna
Kubinek, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze oraz ukonczony w kwietniu 2025 r. kurs
archiwalny I stopnia w Stowarzyszeniu Archiwistow Polskich.

Warunki pracy personelu sg dobre.

VI. Lokal archiwum zakladowego

Lokal archiwum zakladowego o powierzchni ok. 16,50 m? znajduje si¢ w piwnicy
budynku jednostki kontrolowanej. Jest wyposazony: w metalowe przesuwane regaly,
urzgdzenie do badania wilgotnosci i temperatury powietrza (temperatura powietrza w dniu
kontroli wynosita 20'C, wilgotno$¢ powietrza 48%), biurko, krzesto, o$wietlenie elektryczne.
Zabezpieczenie przeciwpozarowe — gasnica. Podloga wylozona ptytkami. Zabezpieczenie
przed wlamaniem wystarczajgce (drzwi drewniane zamykane na zamek patentowy,
catlodobowa ochrona budynku).

VII. Udostepnianie

Zasob archiwalny udostgpnia si¢ w archiwum zakladowym lub przekazuje sie do
poszczegolnych komorek organizacyjnych Instytutu. Od czasu ostatniej kontroli zasobu
archiwalnego nie udostepniano na zewnatrz.

VIII. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
PAN Archiwum w Warszawie Oddzial w Poznaniu:

— przeprowadzono aktualizacje instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

— przekazano akta z komoérek organizacyjnych ze sprawami zakonczonymi do archiwum
zakladowego,

— zaopatrzono archiwiste zaktadowego w pieczatke.
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Zalecenia pokontrolne:

— na teczkach i skoroszytach zawierajgcych dokumentacje wytworzong przez Zaklad _
Genetyki Cztowiecka PAN umiesci¢ wilasciwa adnotacje odpowiadajaca wytworcy
dokumentu,

— zaleca si¢ wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej kat. B,

— prosby o pozytywne zaopiniowanie projektow normatywow kancelaryjno-
archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania prosze
kierowa¢ bezposrednio do PAN Archiwum w Warszawie Oddziat w Poznaniu.

ARCHIWUM W WARSZAWIE

Protokot padpisali: , POLSKA AKADEMIA NAUK
/ ODDZIAL W POZNANIU

(przeprowadzajeicy kontrole)

i
Protoké)l sporzadzono w 2 egzemplarzach

egz. nr 1 —jednostka kontrolowana
egz. nr 2 — PAN Archiwum w Warszawie Oddziat w Poznaniu



