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Archiwum Panstwowe -

w Szczecinie
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
15389 2021-12-29

Nr protokotu Data dokumentu
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65 ul. Sw.Wojciecha 13
70-410 Szczecin
Identyfikator Adres
(systemowy)
0-111.421.40.2021 487

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOt KONTROLI

Art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2020 poz. 164).

Informacje o jednostce

Akademia Morska w Szczecinie

Nazwa jednostki

ul. Waty Chrobrego 1-2, 70-500 Szczecin

Adres kontrolowanej jednostki

1968 Rozporzadzenie Rady Ministrow z
dnia 20 sierpnia 1968 r. w sprawie
przeksztatcenia Pafstwowych Szkét
Morskich w Gdyni i w Szczecinie w
wyzsze szkoty morskie (Dz.U. Nr 34

poz. 230)

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Ministerstwo Infrastruktury

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

X tak 2019-05-22

Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo 2018-07-20

o szkolnictwie wyzszym i nauce

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

9402
Identyfikator
systemowy
000145129 -
REGON KRS
prof. dr hab. inz. kpt.z.w. Wojciech 1985

Slaczka )
Rok ustalenia pod

Imie i nazwisko kierownika jednostki nadzor

ul. Tytusa Chatubiriskiego 4/6, 00-928 Warszaw

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

X tak 2019-07-12

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Panstwowa Szkota Morska w 1947 1951
' Szczecinie

Nawigacyjne Technikum Morskie w 1951 1953

Szczecinie

Pafstwowa Szkota Rybotowstwa 1962 1967

Morskiego w Szczecinie

Panstwowa Szkota Morska w 1963 1967

Szczecinie

Panstwowa Szkota Morska w 1967 1972

Szczecinie (potaczenie PSRM i PSM)
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Wyzsza Szkota Morska w Szczecinie 1968 2004

Akademia Morska w Szczecinie 2004 -

Poprzednia nazwa Lata od - do

Zgodnie z trescig statutu Akademia Morska w Szczecinie jest akademickg uczelnig publiczng, ktéra dziata na
podstawie: ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, przepiséw wykonawczych do
ustawy, statutu uczelni, regulaminéw i innych przepiséw dotyczgcych organizacji i funkcjonowania uczelni.

Organami Akademii sa:
1) Rektor;

2) Rada Uczelni;

3) Senat;

Osobami petnigcymi funkcje kierownicze w Akademii sa: Rektor, prorektorzy, dziekani, prodziekani, kierownicy
katedr, dyrektorzy instytutdw, Dyrektor Szkoty Doktorskiej, Kanclerz, Kwestor.

W Akademii funkcjonujg ciata doradcze i opiniodawcze w postaci: 1) Rady dyscyplin, ktére tworzy sie odrebnie
dla kazdej dyscypliny naukowej, w ktérej Akademia posiada uprawnienia do nadawania stopnia naukowego
doktora; 2) Rady ds. Ksztatcenia,

W Akademii istniejg nastepujace typy jednostek organizacyjnych: wydzialy, szkoty doktorskie, instytuty, centra,
katedry, zaktady, inne jednostki prowadzace dziatalnos¢ badawcza lub dydaktyczna, w szczegblnoéci
pracownie, osrodki, laboratoria, statki szkolne. Dziatalno$¢ administracyjna realizowana jest przez centram
dziaty, dziekanaty, sekcje, biura.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Akademia Morska w Szczecinie rozpoczeta dziatalnosc jako Wyzsza Szkota Morska w Szczecinie z dniem 1 pazdziernika
1968 r. w wyniku przeksztatcenia Panstwowe]j Szkoty Morskiej w Szczecinie, na mocy rozporzagdzenia Rady Ministrow z
dnia 20 sierpnia 1968 r. (Dz.U. nr 34, poz. 230). Jej nazwa zostata nadana ustawg z dnia 9 stycznia 2004 r. o nadaniu
Wyzszej Szkole Morskiej w Szczecinie nazwy Akademia Morska w Szczecinie (Dz.U. nr 29, poz. 256).

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Maciej archiwista 41/2021 2021-11-18 2021-12-02 2021-12-03

I

Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:
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Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

magr Elzbieta ~ Dyrektor Biblioteki Gtownej

dr Marta Archiwista zaktadowy
mgr inz. Hanna Samodzielny referent
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2021-12-02 2021-12-02 _
Data rozpoczecia kontroli Data zakoniczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
tukasz 2016-10-05 Kontrola postepowania z materiatami

archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 3
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (kontrolg
objete byty dni 5-6 pazdziernik 2016 r)

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

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2005 Instrukcja kancelaryjna wprowadzona Zarzadzeniem nr 50/2005 Rektora Akademii Morskiej w Szczecinie z
dnia 21 listopada 2005 r. z pézniejszymi zmianami.

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2018 Jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony Zarzadzeniem nr 5/2018 Rektora Akademii Morskiej w Szczecinie
z dnia 25 stycznia 2018 r. z pozniejszymi zmianami.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2016 Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego wprowadzona Zarzadzeniem nr
37/2016 Rektora Akademii Morskiej w Szczecinie z dnia 30 listopada 2016 .

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy
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System zarzgdzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

Zintegrowany System Informatyczny System w sktad, ktorego wchodza moduty: Simple.ERP, EOD, Portal
Sprawozdawczy oraz Portal Pracowniczy. System wykorzystywany do obstugi
majgtkowo-administracyjnej uczelni.

Simple EDU System wspomagajacy zarzadzanie uczelnig m.in. w aspektach obstugi
studentow, dydaktykéw, planowania zajec, ich rozliczania, planowania i
wykonania budzetdw, kontroli kosztéw na poziomie kierunkow, typow i
rodzajow studiow, prowadzonych projektow badawczych, grantow lub
_ jednostek organizacyjnych.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe |

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Akademii Morskiej w Szczecinie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Zbidr dokumentacji wtasnej jednostki, w dniu kontroli, stanowi dokumentacja wytworzona w latach 1947-2021 tj. w
archiwum zaktadowym znajduje sie dokumentacja powstata z okresu dziatalnosci Wyzszej Szkoty Morskiej w Szczecinie
(przed formalnym utworzeniem Akademii Morskiej w Szczecinie, ktérej obecna nazwa zostata nadana ustawa z dnia 9
stycznia 2004 r. o nadaniu Wyzszej Szkole Morskiej w Szczecinie nazwy Akademia Morska w Szczecinie). Catkowity
rozmiar zasobu archiwalnego wynosi ok. 782,00 m.b. akt. Zgodnie z szacunkami ustalonymi podczas kontroli materiaty
archiwalne stanowig ok. 42,00 m.b. akt z lat 1963-2020. Sktad zasobu archiwalnego zgromadzonego w archiwum
zaktadowym wchodzi réwniez dokumentacja niearchiwalna z lat 1947-2021, w rozmiarze ok. 740,00 m.b. akt, z czego
dokumentacja niearchiwalna (inna niz dokumentacja o kwalifikacji B50 oraz kwalifikacji BE50) stanowi ok. 113,30 z lat
1964-2021 m.b; kategoria B50 stanowi ok. 10,45 m.b. akt z lat 1974-2015; kategoria BE50 stanowi ok. 616,00 m.b. akt z
lat 1947-2021. Zgodnie z ewidencja archiwum zaktadowego najstarsza jednostka archiwalng kategorii A jest
“Sprawozdanie - Bilans" z 1963 r. (spis zdawczo-odbiorczy nr 470, pozycja 1 spisu).

Opis dokumentacji

X tak X nie 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 Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa "a‘eg‘f,;'\‘;[ 1963 2020 42,00 0

Data od Data do Ilos¢ w mb, Jedn, arch.
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Altowa """teg",,’:j 1964 2021 113.30 0
Data od Data do Ilos¢é w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1974 2015 10.45 0
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria g7 2021 616.00 0
"BE50"
Data od Data do 1los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1947 2021 739.75 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do 1lo$c w mb. Jedn. inw.
Materiaty _ _ Ilos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilosé mb. _
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB _
pafistwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X nie X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych ~ Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostatnie - 2021-10-21  209/2021

przekazanie

dokumentacji Data ostatniego Data wydania
niearchiwalnej do brakowania zgody

brakowania

Inne srodki

ewidencyjne

ewidencji.

Personel archiwum zaktadowego

Numer zgody

~Narzedziem pomocniczym przy ewidencji zasobu archiwum zaktadowego jest program AZAK,
Pracownik archiwum sporzadza wydruki przy uzyciu wskazanego programu. Wydruki stuza do

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

dr Marta . umowa o

prace

Imie i nazwisko Forma
zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

mgr inz. Hanna ... umowa o
prace
Imie i nazwisko Forma

zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

Wyzsze wyksztatcenie archiwalne w postaci
ukorczonych w 2011 r. studiéw historycznych -
specjalizacja archiwistyka.

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

Wyksztatcenie archiwalne w postaci ukoriczonego w
2013 r. kursu kancelaryjno-archiwalnego | stopnia.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukoniczenia
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parter 3 385.00 regaty stacjonarne

llo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)

pietro regaty kompaktowe

Usytuowanie miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie
Dobre 650.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwz archiwum zaktadowego Btad formularza - Archiwum zaktadowe zostato opisane w zaktadce wyzej

"Archiwum zaktadowe".

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X nie X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Archiwum zaktadowe

Nazwa- archiwum zakiadowege Btad formularza - Archiwum zaktadowe zostato opisane dwie zaktadki wyzej

"Archiwum zaktadowe".

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem:
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Dokumentacja aktowa

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

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

42.00

w tym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
“B50" (ilosc
w mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

113.30

739.75

10.45

616.00

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

1. W kontrolowanej jednostce organizacyjnej obowiazuje system kancelaryjny
bezdziennikowy. Obowiazuje tradycyjny (papierowy) system dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw z wykorzystaniem. W dziatalnosci kontrolowanej jednostki
wykorzystywane sa systemy teleinformatyczne wspomagajace wykonywanie niektérych
zadan.

Obieg kancelaryjny pisma w kontrolowanej jednostce odbywa sig poprzez kancelarie (ktéra
stanowi jeden punkt kancelaryjny na cata uczelnig). Funkcje narzedzia wspomagajacego
rejestracje i obieg pism peini Elektroniczny Obieg Dokumentow stanowiacy modut
Zintegrowanego Systemu Informatycznego.

2. Na przykladzie pojedynczych pism ustalono, 2e znak sprawy nadawany przez
pracownikéw jednostki w ramach rejestracji akt spraw zawiera wszystkie wymagane
elementy okreslone w instrukcji kancelaryjnej.

W trakcie kontroli ustalono, ze w kontrolowanej jednostce obecnie obowigzuja przepisy
kancelaryjne i archiwalne, wprowadzone okreslonymi zarzadzeniami Rektora Akademii
Morskiej w Szczecinie (catos¢ przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych zostata
wprowadzona w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym w Szczecinie).

3. W latach 2016-2021 - od 5-6 pazdziernika 2016 r. tj. dni przeprowadzenia ostatniej
kontroli postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng przez
Archiwum Pafstwowe w Szczecinie, do dnia 2 grudnia 2021 r. tj. zakoficzenia tegorocznej
kontroli ze strony pracownika Archiwum Panstwowego w Szczecinie - zgodnie z ewidencjg
archiwum zaktadowego komérki organizacyjne/stanowiska pracy przekazywaty regularnie
materialy archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng do archiwum zakladowego (np. w
2020 r. Wydziat Nawigacyjny przekazat do archiwum zaktadowego materiaty archiwalne w
postaci dokumentacji sesji egzaminacyjnych oraz przewoddéw doktorskich). W 2020 r. doszto
w ramach struktury organizacyjnej jednostki doszto do zlikwidowania Morskiego Osrodka
Szkoleniowego w Swinoujéciu (dokumentacja, w przewazajacej czesci kategorii BE50 - akta
kursantéw, zostala przekazana do archiwum zaktadowego).

4. Zbiér dokumentacji aktowej wiasnej jednostki, w dniu kontroli, oszacowano tacznie w

archiwum zaktadowym na ok. 782,00 m.b. akt, z czego ok. 42,00 m.b. akt stanowig
materialy archiwalne z lat 1963-2020. Z kolei rozmiar dokumentacji niearchiwalnej
oszacowano facznie na ok. 740,00 m.b. akt z lat 1947-2021 z czego dokumentacja
niearchiwalna (inna niz dokumentacja ptacowa - B50 oraz akta osobowe
pracownikéw/studentéw - BE50) stanowi ok. 113,30 m.b. akt z lat 1964-2021;
dokumentacja kategorii B50 stanowi ok. 10,45 m.b. akt z lat 1974-2015; dokumentacja
kategorii BE50 stanowi ok. 616,00 m.b. akt z lat 1947-2021.
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5. W archiwum zaktadowym materiaty archiwalne (kategoria archiwalna A) sa wydzielone
fizycznie od dokumentacji niearchiwalnej (kategoria archiwalna B). Zasob archiwum
zaktadowego dzieli sie na akta studenckie (archiwum studenckie), ktére utozone sg w
uktadzie rzeczowo-chronologicznym tj. z podziatem alfabetycznym na wydzialy, w ramach
ktérego akta studentéw sa utoZzone na zbiory: skreslonych oraz absolwentéw) oraz akta
og6lnowydziatowe (archiwum ogdlnouczelniane) utozone w ukiadzie chronologicznym (zbidr
ten dzieli sie na materialy archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng). Ponadto w
archiwum zaktadowym znajduja sie zbiér akt osobowych pracownikéw, ktére utozone sg w
ukfadzie chronologicznym.. Materialy archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng
stanowia dokumenty powstate w wyniku dziatalnoéci Akademii Morskiej w Szczecinie, ktérej
podstawe prawng stanowi ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce, przepisy wykonawcze do ustawy, statut uczelni oraz regulaminy i inne przepisy

- dotyczace organizacji i funkcjonowania jednostki. W zasobie archiwum zaktadowego
znajduje sie ponadto dokumentacja powstata z okresu dziatalnosci Wyzszej Szkoty Morskiej
w Szczecinie (przed formalnym utworzeniem Akademii Morskiej w Szczecinie, ktérej obecna
nazwa zostata nadana ustawa z dnia 9 stycznia 2004 r. 0 nadaniu Wyzszej Szkole Morskiej
w Szczecinie nazwy Akademia Morska w Szczecinie).

6. Na przykiadzie pojedynczych jednostek archiwalnych zgromadzonych w archiwum
zaktadowym odnotowano, Zze opisy teczek sporzadzane przez pracownikéw jednostki sg
prawidiowe | zawierajg nastepujace elementy:

- petna nazwe jednostki organizacyjnej oraz okreslenie stanowiska pracy/komorki
organizacyjnej bedacej wytwoérca dokumentacji;

- znak teczki - ozhaczenie komérki organizacyjnej/stanowiska pracy i symbol klasyfikacyjny
z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

- tytut teczki odpowiadajacy dla okreslonego hasta klasyfikacyjnego z jednolitego
rzeczowego wykazu akt (z ewentualng dodatkowg charakterystyka rodzaju dokumentacji
zgromadzonej w ramach jednej pozycji)

- oznaczenie kategorii archiwalnej;
- daty skrajne;

Materiaty archiwalne s uporzadkowane w sposéb prawidlowy i zgodnie z procedura
okreslong w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego:
strony sa ponumerowane oféwkiem, brak czesci metalowych (dodatkowo elementy
metalowe usuwane sg roéwniez przy porzadkowaniu akt kategorii BE50 oraz B50), na teczce
znajduje sie informacja o ilodci spaginowanych stron oraz podpis pracownika
odpowiedzialnego za ich numeracje, grubos$¢ teczek nie przekracza 5 cm. Na przykfadzie
nastepujacych jednostek archiwalhych: ,Granty zewnetrzne - projekt PBS 1
1775/IPNT/12” (kategoria archiwalna A), , Plany inwestycyjne 2010-2014" (kategoria
archiwalna B5), stwierdzono, ze klasyfikacja oraz kwalifikacja przyjeta dla dokumentacji jest
prawidtowa,

Stan fizyczny dokumentacji zgromadzonej i przechowywanej w archiwum zaktadowym nie
wzbudza zastrzezeh - nie odnotowano uszkodzeh fizycznych, sladow zanieczyszczenia
mikrobiologicznego. Z informacji otrzymanych podczas kontroli ze strony jednostki, od
czasu zakonczenia ostatniej kontroli w 2016 r. nie byly wykonywane - ze wzgledu na brak
takiej koniecznosci - czynnosci z zakresu konserwacji i dezynfekcji chemicznej dokumentaciji
niearchiwalnej oraz materiatéw archiwalnych, a takze nie byty zlecane prace archiwizacyjne
podmiotom zewnetrznym.

7. Dokumentacja zgodnie z obowigzujgcymi w jednostce przepisami kancelaryjnymi i
archiwalnymi jest przekazywana do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych. Pracownicy archiwum zaktadowego rejestruja otrzymane spisy w wykazie
spiséw zdawczo-odbiorczych - wykaz skonstruowany jest z elementéw przewidzianych w
instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwum zaktadowego, na ktére
sktadaja sie: numer spisu, data przyjecia dokumentacji, nazwa komdrki organizacyjnej,
kategoria archiwalna, liczba pozycji, liczba teczek. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzone sg
oddzielnie dla dokumentacji niearchiwalnej w trzech egzemplarzach (kategoria B) oraz dla
materiatéw archiwalnych w czterech egzemplarzach (kategoria A). Archiwista zaktadowy
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prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych zgodnie z tredcig rozdziatu VI § 19 ust. 2
instrukcji archiwalnej Akademii Morskiej w Szczecinie. Fizycznie spisy zdawczo-odbiorcze sg
przechowywane i gromadzone w segregatorze.

W trakcie kontroli ustalono, ze spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg wszystkie wymagane
elementy, zgodnie z obowiazujacymi w jednostce przepisami kancelaryjno-archiwalnymi:

e nazwe podmiotu | komdrki organizacyjnej/stanowiska pracy, przekazujacej
dokumentacje do archiwum zaktadowego;

® numer spisu zdawczo-odbiorczego, pod ktérym zostat on zarejestrowany w wykazie
spiséw zdawczo-odbiorczych;

e imie i nazwisko oraz podpis pracownika sporzadzajacego spis zdawczo-odbiorczy;

e imie i nazwisko oraz podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje);

e imie i nazwisko oraz podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje na stan
archiwum zaktadowego;

e date przyjecia dokumentacji do archiwum zaktadowego;

e informacja o liczbie pozycji oraz szacunkowym rozmiarze dokumentacji wyrazonym w
metrach biezacych.

Poszczegdblne pozycje spisu zdawczo-odbiorczego sa opisywane w prawidiowy sposob i
zawieraja wszystkie wymagane elementy zgodnie z obowigzujacymi w jednostce przepisami
kancelaryjnymi i archiwalnymi:

e liczbe porzadkowa;

e znak teczki - oznaczenie komérki organizacyjnej/stanowiska pracy i symbol
klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

e tytut teczki, stanowigcy tres¢ hasta klasyfikujgcego z jednolitego rzeczowego wykazu
akt (z ewentualna dodatkowa charakterystyka rodzaju dokumentacji zgromadzonej w
ramach jednej pozycji);

e daty skrajne dokumentacji okreslone dla danej liczby porzadkowej;

e kwalifikacje archiwalna;

® liczbe teczek.

Pracownicy archiwum zaktadowego zaznaczaja nha spisach informacje dotyczace
wybrakowania okreélonych pozycji (w przypadku dokumentacji hiearchiwalnej - kategoria
B). Do Archiwum PahAstwowego w Szczecinie regularnie przekazywane sa sprawozdania
roczne z dziatalnoéci archiwum zaktadowego Akademii Morskiej w Szczecinie wraz z
czwartymi egzemplarzami spiséw zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych przyjetych
na stan archiwum zaktadowego w okresie sprawozdawczym.

8. Od czasu przeprowadzenia - w dniach 5-6 paZdziernika 2016 r. przez przedstawiciela :
Archiwum Pahstwowego w Szczecinie - ostatniej kontroli postgpowania z materiatami

" archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna w Akademii Morskiej w Szczecinie, materiaty

archiwalne nie byly przekazywane do Archiwum Pahstwowego w Szczecinie. Zgodnie z art.

35 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach, archiwa zakiadowe szkét wyzszych mogg posiadad zaséb historyczny.

9. Personel archiwum zaktadowego Akademii Morskiej w Szczecinie prowadzi ewidencje
udostepniania dokumentacji z =zasobu archiwum zaktadowego w postaci Jkart
udostepniania akt' (fizycznie karty przechowywane sa w segregatorze) oraz rejestru
(prowadzonego w formie zeszytu), ktéry zawiera m.in. informacje na temat: daty
udostepnienia akt, imie i nazwisko osoby whioskujacej o udostepnienie, date zwrotu
dokumentacji do archiwum zakltadowego. W przypadku sytuacji, gdy dokumentacja
wypozyczana jest poza jednostke organizacyjna wymagana jest zgoda rektora. Nie
odnotowano przypadkéw zagubienia, uszkodzenia dokumentacji znajdujgcej sie w
archiwum. Pracownicy archiwum zakiadowego sprawdzaja stan dokumentacji przed
udostepnieniem oraz po zwréceniu do archiwum zakfadowego.

W przypadku wystapienia sytuacji, ktérej wymagane jest wycofanie dokumentacji ze stanu
archiwum zaktadowego, procedura odbywa sie za posrednictwem protokotu wycofania.
Przykladowy protokét zawiera informacje o przyczynie wycofania akt, podpis archiwisty
zaktadowego, podpis kierownika komdérki organizacyjnej wnioskujacej o wycofanie akt.
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10. Ostatnie brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przez Akademii Morskiej w Szczecinie
(w okresie od przeprowadzenia ostatniej kontroli w jednostce w 2016 r.) przeprowadzano na
podstawie zgody nr 209/2021 wydanej przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w
Szczecinie w dniu 21 paZzdziernika 2021 roku. Wybrakowaniu ulegto tacznie ok, 54,00 m.b.
akt dokumentacji niearchiwalnej z lat 2012-2014. W trakcie kontroli, na podstawie akt
sprawy  ostatniego brakowania dokumentacji niearchiwalnej, nie stwierdzono
nieprawidfowosci zwiazanych z prowadzeniem w archiwum zaktadowym spraw dotyczacych
brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

11. Archiwum zakladowe Akademii Morskiej w Szczecinie zlokalizowane jest w dwéch
budynkach nalezacych do akademii: 2 pomieszczenia znajdujg sie przy ulicy Henryka
Poboznego 11, usytuowane sg one na 6 pietrze budynku; 1 pomieszczenie znajduje sig przy
ul. Starzynskiego 9, ktére usytuowane jest na parterze budynku - fgcznie w skfad archiwum
zaktadowego wchodza 3 pomieszczenia o powierzchni 385 m2. Pomieszczenia magazynowe
archiwum zaktadowego wyposazone s3 w nharzedzia stuzace do pomiaru temperatury i
wilgotnosci powietrza, w dniu przeprowadzenia kontroli odnotowano temperature powietrza
na poziomie ok. 20-21°C, z kolei wilgotnos¢ powietrza wynosita ok. 35-45%. Warunki
atmosferyczne panujace w pomieszczeniu magazynowym nalezy ocenic jako dobre - brak
odczuwalne] wilgotnosci  powietrza, nie stwierdzono Sladéw  zanieczyszczenia
mikrobiologicznego na aktach oraz scianach i suficie pomieszczen magazynowych. Z
informacji uzyskanych w dniu kontroli, w archiwum zaktadowym prowadzony jest rejestr
warunkdéw wilgotnosdci i temperatury powietrza, jednakze od czasu trwania pandemii wirusa
SARS-CoV-2 ze wzgledéw organizacyjnych pracownicy archiwum zaktadowego nie mieli
mozliwosci biezacego odnotowywania i rejestrowania pomiaréw.

Dokumentacja fizycznie przechowywana jest w formie fascykutéw oraz teczek (znajdujacych
sie czeéciowo w pudtach archiwizacyjnych), przy czym materiaty archiwalne (kategoria
archiwalna A) znajduja sie w teczkach aktowych wykonanych z tektury bezkwasowej, czes¢
dokumentacji jest oprawiona w twarde obwoluty. Nie stwierdzono oznak fizycznego
uszkodzenie dokumentacji. Zas6éb archiwum zakiadowego przechowywany jest na
opisanych, metalowych regatach stacjonarnych oraz kompaktowych (przykiadowy opis
regatu: ,Akta osobowe studentéw - Skresleni. Wydziat Nawigacyjny oraz Wydziat
Inzynieryjno-Ekonomiczny Transportu’).

Zabezpieczenie dostepu do archiwum zaktadowego nalezy ocenic jako dobre:
- kazde z pomieszczen posiada drzwi z zamontowanym zamkiem;

- wejécie do magazynu archiwalnego znajduje sie pod statym zamknieciem, dostep do
archiwum jest mozliwy tylko w obecnosci personelu archiwum zaktadowego (w przypadku
nieobecnoé¢ archiwisty zakladowego w pracy osoba upowazniong do wejscia do archiwum
zakfadowego jest Dyrektor Biblioteki Gtéwnej);

- klucz otwierajacy drzwi wejSciowe do pomieszczen magazynowych archiwum posiada
wylacznie archiwista zaktadowy. Na koniec dnia roboczego klucz zdawany jest dla
pracownikéw portierni;

- dodatkowo jako zabezpieczenie dostepu do archiwum zakiadowego wymieni¢ mozna:
rolety antywtamaniowe zamontowane w oknach, monitoring wizyjny obejmujacy budynki
gdzie znajduja sie pomieszczenia magazynowe archiwum,

Zabezpieczenie przeciwpozarowe archiwum zaktadowego stanowia: gasnica oraz czujnik
wykrywania ognia i dymu - wymienione $rodki ochrony przeciwpozarowej sa regularnie
sprawdzane,

Pomieszczenia magazynowe posiadajg sprawnie dziatajace: instalacje grzewczg, instalacje
elektryczna oraz oéwietlenie. Archiwum zaktadowe wyposazone jest w kratki wentylacyjne
oraz urzadzenie sluzace do zapewnienia odpowiedniej wilgotnosci powietrza (na
wyposazeniu pomieszczenia zlokalizowanego na ul, Starzyiskiego 9). Okna znajdujace sie
pomieszczeniach magazynowych przy ulicy Henryka Poboznego 11 sg wyposazone w folig
UV, z kolei okna bedace w pomieszczeniu archiwum przy ul. Starzynhskiego 9 zawierajg
rolety. W dniu kontroli nie stwierdzono, aby promieniowanie stoneczne wptywato
negatywnie na stan fizyczny przechowywanej dokumentacji.




Protokél kontroll przestrzeganla przeplséw o pafstwowym zasobie Strona 11 z 12
archlwalnym | archiwach w Akademla Morska w Szczecinie - EQZ, nr ... tron

_Przez pomieszczenie archiwum zakladowego przy ul. Starzyhskiego 9 przebiegaja rury
" wodno-kanalizacyjne - stan instalacji jest nowy (od 2016 r. nie powtdrzyta sig sytuacja
zwiazana z cze$ciowym uszkodzeniem w wyniku zalania akt osobowych studentéw w
rozmiarze ok, 1,35 m.b. akt).

W dniu kontroli stwierdzono, ze rezerwa magazynowa W pomieszczeniu archiwum
wynoszgca ok, 650 m.b., co umozliwia biezace przyjmowanie dokumentacji z komérek
organizacyjnych/stanowisk pracy na stan archiwum zakiadowego.

12. Pracownlkami odpowledzialnymi za funkcjonowanie archiwum zaktadowego w Akademii
Morskiej w Szczecinie sa:

e dr Marta _ archiwistka zaktadowa, ktéra poslada wyzsze wyksztatcenie
archiwalne w postacl ukonczonych w 2011 r. studiéw historycznych - specjalizacja
archiwistyka; ‘

e mgr inz. Hanna samodzielny referent, ktéra posiada
wyksztalcenle archiwalne w postaci ukoficzonego w 2013 r. kursu kancelaryjno-
archiwalnego | stopnia. Zgodnie z rozwigzaniem organizacyjnym przyjetym w
jednostce wskazany pracownik realizuje zadania zwiazane z funkcjonowaniem
archiwum w wymiarze péf etatu.

Pracownicy archiwum zaktadowego posiadajg wysoki zakres wiedzy teoretycznej i
praktycznej dotyczacy stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych obowigzujacych
w jednostce, ktéry pozwala na prawidiowe realizowanle zadah | funkcji archiwum
zakladowego. W strukturze organizacyjnej jednostki archiwum zaktadowe umiejscowione
jest w ramach Biblioteki Glownej.

© M. in. opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu | skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych
za nieprawlidtowoscl. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustaler zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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