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5] '; ZARZADZENIE Nr 37/2016
< > Rektora Akademii Morskiej w Szczecinie
c A" z dnia 30.11.2016 r.
s S
CzeG

w sprawie: wprowadzenia ,Instrukcji archiwalnej dla Akademii Morskiej w Szczecinie”

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1506) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,Instrukcje archiwalng dla Akademii Morskiej w Szczecinie” okreslajgcq organizacie i
dziatalno$¢ archiwum zaktadowego oraz zasady ewidencjonowania, przechowywania i ochrony przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg zasobdw archiwalnych Uczelni, stanowigca zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie nr 50/2005 Rektora Akademii Morskiej w Szczecinie z dnia 21.11.2005r. w
sprawie wprowadzenia ,Instrukcji archiwalnej dla Akademii Morskiej w Szczecinie”.

§ 3.

Nadzér i kontrole nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza sie kierownikom piondw wg
przyznanych kompetenci.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie 01.01.2017 r.
REKTOR

Ipodpis/

dr hab. inz. kpt. z.w. Wojciech Slaczka prof. nadzw. AM



Zatacznik do zarzadzenia nr 37/2016
Rektora AM w Szczecinie z dnia 30.11.2016 r.

INSTRUKCJA ARCHIWALNA AKADEMII MORSKIEJ W SZCZECINIE
Spis tresci
Rozdziat | Postanowienia ogolne
Rozdziat Il Zadania archiwum zaktadowego
Rozdziat Il Personel archiwum zaktadowego
Rozdziat IV Lokal i wyposazenie archiwum zaktadowego
Rozdziat V Przejmowanie akt do archiwum zaktadowego
Rozdziat VI Przechowywanie i ewidencja dokumentacii
Rozdziat VII Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
Rozdziat VIII Wycofywanie dokumentaciji ze stanu archiwum zaktadowego
Rozdziat IX Brakowanie dokumentaciji niearchiwalne;

Rozdziat X Postepowanie aktami w przypadku reorganizacji, likwidacji jednostki organizacyjnej lub
Uczelni

Rozdziat XI Sprawozdawczo$¢ archiwum zaktadowego

Rozdziat XII Kontrola archiwum zaktadowego



Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Instrukcja archiwalna Akademii Morskiej w Szczecinie okresla organizacje, zadania i zakres
dziatania archiwum zaktadowego Akademii Morskiej w Szczecinie. Reguluje rowniez postepowanie
w archiwum zaktadowym z wszelkg dokumentacjg spraw zakoriczonych, niezaleznie od techniki je]
wytworzenia i postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, a takze mozliwosci korzystania z
zasobu archiwalnego Akademii Morskiej w Szczecinie.

2. Postepowanie z dokumentacjg zawierajgcq informacje niejawne regulujg odrebne przepisy.

3. Podstawe prawng niniejszej instrukcji archiwalnej oraz dziatalnosci archiwum zaktadowego
stanowig;

1) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2016 r.
poz. 1506);

2) rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z
2015 r. poz.1743);

3) ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. z 2016 r. poz. 1842);

4) rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa WyZzszego z 16 wrzesnia 2016 .

w sprawie dokumentacji przebiegu studiow (Dz.U. poz. 1554);

5) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286, z pdzn. zm.).

§ 2.

1. Uzyte w instrukcji archiwalnej okre$lenia oznaczaja;

1) Uczelnia — Akademie Morskg w Szczecinie;

2) archiwista — pracownika AM realizujacego zadania archiwum zaktadowego;

3) archiwum zaktadowe — archiwum zaktadowe Uczelni;

4) kierownik jednostki organizacyjnej — kierownika pionu, wydziatu, instytutu, zaktadu, dziatu,
sekcji lub innej jednostki organizacyjnej w Uczelni;

5) jednostka organizacyjna — pion, wydziat, instytut, zaktad, dziat, sekcje, inng jednostke
organizacyjng lub samodzielne stanowisko w Uczelni;

6) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
tradycyjne;j;

7) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt Uczelni;

8) zasoéb archiwalny — cato$¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym Uczelni;

9) ustawa — ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1506).

§ 3.

1. W Akademii Morskiej w Szczecinie funkcjonuje archiwum zaktadowe wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Uczelni.
2. Przynalezno$¢ organizacyjng archiwum zaktadowego okresla Rektor Uczelni.



3. ZasOb archiwum zaktadowego stanowig materiaty archiwalne (akta kategorii A) i dokumentacja
niearchiwalna (akta kategorii B) ze wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni oraz
dokumentacja odziedziczona.

4. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi by¢ uporzadkowana
i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

5. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byta gromadzona, chyba Ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

6. Archiwum zaktadowe na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy moze posiada¢ zasob historyczny.

§ 4.

1. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi dokumentaciji bedacej czescig
akt spraw. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, w szczegoinosci w celu:

1) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego,
ich przesytania, jak i w celu sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacii
przechowywanej w archiwum zaktadowym,;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentaciji niearchiwalnej;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynie
archiwum zaktadowego;

6) informowania o dokumentaciji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektroniczne;j:

1) sq zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sg zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na

odrebnym informatycznym no$niku danych, nie pdzniej niz dobe po zmianie tresci tych danych,
ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

Rozdziat II
Zadania archiwum zaktadowego AM

§ 5.

1. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakofczonych z poszczegéinych jednostek organizacyjnych;

2) prowadzenie elektronicznych baz danych;

3) porzadkownie, przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencj;

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w
komérce organizacyjnej;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentaciji informaciji na temat
0s0b, zdarzen czy okreslonej problematyki;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacii
w archiwum zaktadowym;



9) opracowanie rocznego harmonogramu przekazywania dokumentacji przez jednostek
organizacyjne Uczelni;

10) doradztwo jednostkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania
z dokumentacjg;

11) wspétpraca z archiwami panstwowymi i archiwami szkdt wyzszych w zakresie dziatalno$ci
archiwalne;j.

Rozdziat Il
Personel archiwum zaktadowego

§ 6.

1. Archiwum zaktadowe prowadzone jest przez archiwiste, ktory powinien posiada¢ odpowiednie
kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztatcenie Srednie oraz przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs
archiwalny | stopnia) lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacjg archiwalng. Archiwista powinien
pogtebiaC swa wiedze zgodnie z potrzebami Uczelni.

2. Archiwista powinien wykazac sie znajomoscig systeméw kancelaryjnych, wedtug ktorych byta i jest
prowadzona dokumentacja w AM.

3. Archiwiscie przystuguje ubranie ochronne (zgodnie z obowigzujacymi przepisami BHP).

§7.

1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacje zadan archiwum zaktadowego, o ktorych mowa w § 5.

2. Liczba pracownikéw archiwum zaktadowego musi umozliwia¢ sprawng realizacje zadan, o ktérych
mowa w § 5.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwdch archiwistow, mozna
wyznaczy¢ sposrod nich osobe koordynujacq prace archiwum zaktadowego.

4. Bezposredni nadzér nad archiwistg sprawuje kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni, w
strukturze ktorej usytuowane jest archiwum zaktadowe.

§8.

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum zaktadowego nowemu archiwiscie lub
osobie nadzorujacej odbywa sie protokolarnie.

Rozdziat 4
Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

§9.

1. Lokal archiwum zaktadowego sktada sie ze statego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsca do
korzystania z dokumentacji oraz pomieszczenia magazynowego. State miejsce do pracy dla
archiwisty oraz miejsce do korzystania z dokumentacji nie mogq znajdowac si¢ w pomieszczeniu
magazynowym.

2. W szczegolinie uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sie zorganizowanie pomieszczenia
biurowego w pomieszczeniach petnigcych funkcje magazynow za zgoda dyrektora wiasciwie
archiwum panstwowego.



§ 10.

Magazyny archiwum zaktadowego powinny zabezpiecza¢ przechowywang w nich dokumentacje przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegdlno$ci magazyny te powinny:
1) by¢ usytuowane na poziomie budynku;
2) posiadac¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;
3) by¢ zabezpieczone przed wtamaniem i dostepem 0s6b nieuprawnionych;
4) by¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz
wyposazone w gasnice proszkowe;
5) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie w
oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniami UV;
6) zapewnia¢ mozliwo$¢ statego dostepu do cato$ci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby
przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;
7) posiadac¢ oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widoczno$¢, bez potrzeby korzystania z
przenosnego zrodta Swiatta.

§11.

1. Pomieszczenia magazynowe powinny by¢ wyposazone w:

1) wregaly (stacjonarne lub kompaktowe, usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od
§cian, z przejsciem migedzy nimi minimum 80 cm, dostosowane do wymiarow akt i
rozmieszczone w sposob umozliwiajacy tatwy dostep do dokumentacii);

2) niezbedny sprzet biurowy (biurko, krzesto, stolik, komputer);

3) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;

4) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza (wymagane: temperatura 16-18 C,
wilgotno$¢ 55-65%);

5) sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe, worki ewakuacyjne).

2. W pomieszczeniach magazynowych:
1) nie mogq znajdowac sie przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacii;
2) nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;
3) nie mogaq sie znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacii;
4) jako zrodet Swiatta sztucznego nalezy uzywac Swietléwek o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne natezenie Swiatta nie moze przekracza¢ 200 luksow;
5) posadzka powinna by¢ wykonana z powtoki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci (w
szczegblnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);
6) nalezy utrzymywaé warunki wilgotno$ci i temperatury okre$lone w § 11 ust. 1 pkt 4;
7) nalezy rejestrowac w dni robocze warunki wilgotno$ci i temperatury, a wyniki kontrolowac i
analizowac raz na dwa tygodnie;
8) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg grzybdw, pleéni
oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.
3. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia archiwum zaktadowego powinny by¢ zamykane.
4. W pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego obowigzuje bezwzgledny zakaz
palenia tytoniu.



§12.

Wstep do pomieszczenia magazynowego archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci
archiwisty.

Rozdziat V
Przejmowanie akt do archiwum zaktadowego

§ 13.

1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w jednostkach organizacyjnych przez okres 2
lat, liczac od 1 stycznia roku nastepnego po zatatwieniu sprawy.

2. Po uptywie terminu przechowywania w jednostkach organizacyjnych, archiwum zaktadowe
przejmuje dokumentacje kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym.

3. Jednostki organizacyjne przekazujg dokumentacje zgodnie z rocznym harmonogramem
opracowanym przez archiwiste i uzgodnionym z kierownikami jednostek organizacyjnych.

4. W przypadkach uzasadnionych wzgledami stuzbowymi, termin przekazania do archiwum
zaktadowego dokumentacii lub jej czesci przez dang jednostke organizacyjng moze by¢
przedtuzony indywidualnie za zgode archiwisty.

5. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego moze by¢ poprzedzone w danej jednostce
organizacyjnej przeprowadzeniem ekspertyzy stanu uporzadkowania akt przez archiwiste.

6. Kwestie sporne w sytuacjach okreslonych w ust. 3-5 rozstrzyga Rektor Uczelni.

§ 14.

1. Przez uporzadkowanie akt kat. A nalezy rozumie¢:

utozenie akt wewnatrz teczek w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw,

a w obrebie sprawy chronologicznie (dokument rozpoczynajace sprawe na wierzchu);
wytgczenie z akt wszelkich kopii dokumentéw itp.;

usuniecie czesci metalowych;

ponumerowanie wszystkich zapisanych stron migkkim otéwkiem w prawym gérnym rogu, a na
odwrocie strony w lewym;

zszyciu uporzadkowanych akt (nie zszywa sie dokumentacji, ktéra ze wzgledu na swa postac
nie moze lub nie musi by¢ zszywana np. fotografie, tasmy z nagraniami itp.);

akta przekazywane do archiwum powinny znajdowac sie w teczkach wigzanych
bezkwasowych;

na wewnetrznej stronie teczki nalezy umiesci¢ nastepujacy zapis: ,Niniejsza teczka zawiera
...... kolejno ponumerowanych stron.” Szczecin, dn. .............. oraz czytelny podpis osoby
porzadkujacej akta;

prawidtowe opisanie teczki (zat. nr 1):

- na $rodku u gory — nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej;

- w lewym gornym rogu — znak akt tj. symbol literowy jednostki organizacyjne;

i symbol klasyfikacyjny (hasto) wedtug wykazu akt (np.BG-070);

- w prawym goérnym rogu — kategoria archiwalna akt, a przy kat. B réwniez okres ich
przechowywania;

- na $rodku teczki — tytut teczki, tj. nazwa hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt i rodzaj
dokumentaciji (np. protokoty, sprawozdania);

- pod tytutem - roczne daty, tj. data najwczes$niejszego i najpdzniejszego dokumentu w teczce.
Przy datowaniu planéw i sprawozdan nalezy odrézni¢ date, ktorej dotyczy dokumentacja



1.

stanowigca integralng czes$¢ tytutu, od daty wytworzenia tej dokumentacii, ktorg nalezy umiescic
pod tytutem.
Przez uporzadkowanie akt kat. B (od B10) oraz BE, z zastrzezeniem § 15 i 16, nalezy rozumie¢:
1) utozenie spraw chronologicznie (zgodnie ze spisem spraw);
2) w przypadku kat. B50 oraz BE usuniecie cze$ci metalowych;
3) przetozenie dokumentow z segregatordéw do teczek papierowych;
4) zszycie akt;
5) prawidtowe opisanie teczki, zgodnie z ust.1 pkt.8.
Przez uporzadkowanie akt kat. B (ponizej B10) nalezy rozumiec:
1) przetozenie dokumentéw z segregatorow do teczek papierowych lub pudet archiwizacyjnych;
2) zszycie akt;
3) prawidtowe opisanie teczki lub pudta archiwizacyjnego, zgodnie ust.1 pkt.8.
llo§¢ akt znajdujgca sie w teczce powinna pokrywac sie z zarejestrowanymi sprawami w spisie
spraw.
Diugos$¢ okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej w latach okre$la sie symbolem
literowym i liczbg w zapisie arabskim (np.B5, B10, BE15).
Grubo$c¢ teczki nie powinna przekracza¢ 5 cm (ok. 500 arkuszy papieru maszynowego). W sytuacii,
gdy w ciggu danego roku kalendarzowego zgrupowano w teczce wiekszg ilos¢ dokument, nalezy
takq teczke podzieli¢ na 2 lub wiecej tomdw, mozliwie o jednakowej grubosci, oznaczajac je jako
tom I, 11, 11l itd.

§ 15.

Przed przekazaniem akt osobowych studentéw do archiwum nalezy je uporzadkowa¢ zgodnie z
przepisami prawa w sprawie dokumentacji przebiegu studiéw oraz zgodnie z narastaniem
dokumentaciji w teczce.

Do teczki osobowej studenta nalezy wtozy¢ dwustronnie drukowang i ponumerowang prace
magisterska lub dyplomowa,

Dla kazdego studenta prowadzi sie tylko jedng teczke osobowa. Teczki 0séb wznawiajacych studia
lub zmieniajacych kierunek nalezy wycofac z archiwum zaktadowego i kontynuowacé (zat. nr 2).

W przypadku przeniesienia sie studenta do innej uczelni dokumenty dotyczace przebiegu studiéw
przesyta sie do uczelni, do ktorej student sie przeniost, na wniosek tej uczelni.

W archiwum zaktadowym, w teczce osobowej studenta skre$lonego pozostaje kopia pisma
towarzyszacego przestanym dokumentom wraz z ich wykazem oraz kserokopia przestanych
dokumentow.

Ewidencje archiwalng akt osobowych studenckich stanowia; spisy zdawczo-odbiorcze teczek
przekazanych do archiwum zaktadowego, skorowidze alfabetyczne oraz komputerowa baza danych
dla absolwentow i studentow skreslonych.

§ 16.

Przed przekazaniem dokumentacji osobowej pracownika do archiwum zakfadowego nalezy jg
uporzadkowac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa odnosnie zakresu prowadzenia przez
pracodawcdw dokumentacji osobowej pracownika.

Akta przekazywane do archiwum powinny znajdowac sie w opakowaniach z tektury lub papieru
bezkwasowego.

§17.

Archiwista moze odméwic¢ przejecia dokumentacji, jezeli:
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1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreslony w § 14-16;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajq braki lub btedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia na pismie kierownika jednostki
organizacyjnej, ktéra dokumentacje przygotowata.

§ 18.

. Jednostka organizacyjna zgtasza przekazanie akt do archiwum zaktadowego wraz ze spisem

zdawczo-odbiorczym (zat. nr 3) na tydzien przed planowanym terminem przekazania.
Poszczegbine jednostki organizacyjne przekazujg akta w uktadzie zgodnym z wykazem akt na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt (np. teczka spraw oznaczona symbolem 0310 jest
wpisana po teczce oznaczonej symbolem 0300, natomiast teczka o symbolu 021 bedzie wpisana
po teczce 0003).

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie odrebnie dla materiatéw archiwalnych i odrebnie dla
dokumentacji niearchiwalnej.

Pod jedng pozycjg spisu zdawczo-odbiorczego ujmuje sie wytacznie jedng teczke.

Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na no$niku papierowym.

Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza sie w 3 egzemplarzach (dla akt kat. B)
lub w 4 egzemplarzach (dla akt kat. A). Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje
jednostka organizacyjna, dwa egzemplarze pozostawia sie w archiwum zaktadowym. Jeden
egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych akt kat. A przesyta sie wraz z rocznym sprawozdaniem z
dziatalno$ci archiwum zaktadowego do wtasciwego archiwum panstwowego.

Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje osoba sporzadzajaca, kierownik jednostki organizacyjnej
przekazujacej akta lub osoba przez niego upowazniona. Po dokonaniu czynno$ci sprawdzajacych
archiwista podpisuje spis i przyjmuje dokumentacije.

Rozdziat VI
Przechowywanie i ewidencja zgromadzonej dokumentacji

§ 19.

. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje sie w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych

(zat. nr 4) w kolejnosci wptywu i nadaje im numery biezace wykazu.

Archiwum zaktadowe prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbior | stanowig pierwsze egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych, utozone wedtug
kolejno$ci numerdw porzadkowych, pod ktérymi zostaty zarejestrowane w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych;

2) zbidr Il stanowig drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych przechowywane w teczkach
zatozonych oddzielnie dla poszczegolnych komérek organizacyjnych, zbiér ten stuzy do
udostepniania akt.

§ 20.

Przejete teczki zostajg oznaczone sygnaturg przez archiwiste. Sygnatura teczki sktada sie z
numeru spisu zdawczo-odbiorczego wedtug wykazu spisdw, tamanego przez numer pozycji w
spisie zdawczo-odbiorczym.

Jezeli nastapity w danej jednostce organizacyjnej zmiany organizacyjne w okresie, z ktérego
pochodzg akta, nalezy do spisu zdawczo-odbiorczego nalezy dotaczy¢ informacje o reorganizacii.



§21.

Dokumentacje przechowywang w archiwum zaktadowym uktada sie wedtug kolejnych numeréw
spiséw zdawczo-odbiorczych. Materiaty kategorii A, B50, BE50 uktada sie na osobnych regatach.
Dla dokumentaciji przechowywanej w archiwum zaktadowym prowadzi sie na biezgco ewidencje w
celu okreslania jej ilosci, stanu oraz szybkiego odszukiwania akt w magazynie.

Ewidencje zasobu archiwum zaktadowego stanowig;

1) spisy zdawczo odbiorcze (zat.3);

2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (zat.4);

3) karta udostepniania akt (zat. nr 5);

4) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami dokumentaciji niearchiwalne;

(aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie (zat. nr6i7);

5) protokét o braku lub uszkodzeniu udostepnianych akt (zat. nr 8);

6) kartoteka akt studenckich, komputerowa baza danych;

7) kartoteka akt personalnych, komputerowa baza danych.

Srodki ewidencyjne, z wyjatkiem karty udostepniania, stanowia dokumentacje kat. A. Nie moga by¢
wynoszone na zewnatrz, przechowuije si¢ je w archiwum zaktadowym, w oddzielnych teczkach.
Karty udostepniania akt przechowywane sg przez okres 3 lat liczac od daty zwrotu akt.

Rozdziat VII
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 22.

. Archiwum udostepnia dokumentacje przechowywang w swoim zasobie dla celow stuzbowych oraz

naukowo-badawczych.

Dokumentacje udostepnia sie na miejscu w archiwum zaktadowym pod nadzorem archiwisty. Na
zewnatrz dokumentacje udostepnia sie w sytuacjach okreslonych w ust. 3 i 6.

Dokumentacja moze by¢ wypozyczana na zewnatrz archiwum zaktadowego, na okres 1 miesigca w
celach stuzbowych przez jednostki organizacyjne Uczelni. Do udostepnienia dokumentacii
pracownikom wymagana jest zgoda kierownika jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego (zat. nr 5).

. Jesli dana jednostka organizacyjna zostata zlikwidowana zgode na udostepnienie dokumentacji

wydaje Rektor.

. W celu udostepnienia dokumentaciji do celow naukowo-badawczych nalezy ztozy¢ wniosek o

udostepnienie akt (zat. nr 9) do archiwum zaktadowego.
Udostepnienie dokumentacji o charakterze osobowym osobom trzecim moze nastagpi¢ za pisemng
zgodg danej osoby badz okazaniem pisemnego petnomocnictwa.

. Wypozyczenie akt poza Uczelnie moze nastgpi¢ za zgodg Rektora lub osoby przez niego

upowaznionej na pisemny wniosek instytucji np. policji, sgdu, prokuratury.
§ 23.

. Poszukiwania akt przeprowadza wytgcznie archiwista.

. W miejsce wyjetych akt wkiada sie kartonowa zaktadke. Jezeli akta wypozyczane sg poza lokal
archiwum zaktadowego na kartonowej zaktadce umieszcza sie opis akt i dane dotyczace jednostki
organizacyjnej lub osoby wypozyczajacej akta oraz date wypozyczenia.



§ 24.

Korzystajacy z zasobu archiwum zaktadowego ponosi petng odpowiedzialno$¢ za catosé

dokumentacji, z ktorej korzystat.

Niedopuszczalne jest:

1) dodawanie lub wytaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, jednostkom organizacyjnym bez wiedzy
archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacje na nosniku papierowym adnotacji i uwag.

. Archiwista potwierdza zwrot wypozyczonych akt na karcie udostepnienia lub wniosku o

udostepnienie akt (zat.5 i 9).

§ 25.

. W razie stwierdzenia przy odbiorze akt nieckompletnosci lub uszkodzen, archiwista sporzadza
protokot. Protokdt ten podpisujg archiwista, wypozyczajacy, a takze jego przetozony, jezeli
wypozyczajacym jest pracownik Uczelni (zat.8).

Protokdt sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z czego jeden wigcza sie do akt, drugi
przechowuje sie w specjalnej teczce w archiwum zaktadowym, trzeci egzemplarz przekazuije sie do
wiasciwego dla wypozyczajacego kierownika pionu, a jezeli wypozyczajacym jest instytucja — do
Rektora.

Kierownik jednostki organizacyjnej, ktorej pracownik zgubit lub uszkodzit wypozyczone akta,
przeprowadza postepowanie wyjasniajgce w celu podjecia decyzji o pociggnieciu winnego do
odpowiedzialnosci. Analogiczne postepowanie przeprowadza kierownik jednostki organizacyjnej,
ktoremu podlega archiwum zaktadowe, gdy wypozyczajacym byta instytucja. Wnioski przedstawia
sie Rektorowi.

Rozdziat VIiI
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego

§ 26.

W przypadku wznowienia sprawy w komaorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej
wycofuje ja z archiwum zaktadowego i przekazuje do tej jednostki.

§27.

. Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego polega na:

1) przyporzadkowaniu informaciji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu zdawczo-
odbiorczego, w ktdrym ujeta jest wycofywana dokumentacia;

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentaciji z ewidencji archiwum zaktadowego (zat.2).

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentaciji z archiwum zaktadowego do jednostki

organizacyjnej protokét podpisujq archiwista i kierownik jednostki wycofujacej akta.
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Rozdziat IX
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 28.

Dokumentacja niearchiwalna, o ktorej mowa w § 3 ust. 3, podlega brakowaniu po uptywie okresu
przechowywania okre$lonego w wykazie akt.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celow praktycznych,
wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulature lub zniszczenie.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

Brakowanie dokumentacji nastepuje na podstawie zgody jednorazowej wydanej przez dyrektora
wiasciwie terytorialnie archiwum panstwowego.

§ 29.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przeprowadza komisja kazdorazowo powotywana przez
kierownika jednostki organizacyjnej, ktoremu podlega archiwum.
Komisja sktada sie z:
1) kierownika jednostki organizacyjnej, ktéremu podlega archiwum zaktadowe;
2) kierownika jednostki organizacyjnej, z ktérych akta podlegajg brakowaniu lub wyznaczonego
przez niego podlegtego pracownika;
3) archiwisty.
Do zadan komisji nalezy:
1) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) do zniszczenia, wzglednie ustalenie innego
okresu przechowywania,
2) sporzadzenie protokotéw oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spiséw akt w 2-ch
egzemplarzach.
Protokoty i spisy akt podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

§ 30.

Protokot oceny dokumentaciji niearchiwalnej wraz ze spisem akt przeznaczonych do zniszczenia
komisja przedktada Rektorowi w celu uzyskania akceptacji.

Whiosek o wydanie zgody na brakowanie wraz ze spisem akt przekazuje si¢ do archiwum
panstwowego z wnioskiem o zatwierdzenie i wydanie zezwolenia na dokonanie zniszczenia akt.
Do czasu uzyskania zgody na wybrakowanie, akta powinny pozosta¢ na dotychczasowym miejscu.

§31.

. W przypadku trudno$ci w ocenie brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, archiwista przygotowuje

wniosek o przeprowadzenie ekspertyzy do wtadciwego terytorialnie archiwum panstwowego.
Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatdw archiwalnych (kat. A), moze natomiast
przekwalifikowa¢ dokumentacije niearchiwalng kat. B do kat. A, po uzgodnieniu z wtasciwym
terenowo archiwum panstwowym oraz przedtuzy¢ termin przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej.



§ 32.

1. Po uzyskaniu zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej archiwum zaktadowe przekazuje
dokumentacije wyspecjalizowanej jednostce do zniszczenia, na makulature lub brakuje jg
samodzielnie sporzadzajac notatke z przeprowadzonego brakowania, ktorg podpisuja;

1) kierownik jednostki organizacyjnej, ktéremu podlega archiwista;

2) przedstawiciel jednostki organizacyjnej, ktérego dokumentacja niearchiwalna podlega
brakowaniu;

3) archiwista.

2. Po wykonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, archiwista dokonuje w spisach zdawczo-
odbiorczych adnotacji 0 zniszczeniu akt, wpisujac date ich wybrakowania.

§ 33.

1. Po uptywie przechowywania dokumentacji oznaczonej kat. BE, wnioskuije sie o przeprowadzenie
ekspertyzy przez wtasciwe terenowo archiwum panstwowe.

2. Dalsze postepowanie z aktami kat. BE jest prowadzone stosownie do wskazar archiwum
panstwowego.

Rozdziat X
Postepowanie z aktami w przypadku reorganizaciji/likwidacji jednostki organizacyjnej lub Uczelni

§ 34.

1. W przypadku ustania dziatalno$ci Uczelni materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng
przekazuje sie do miejscowo witasciwego archiwum panistwowego lub organowi/ jednostki
organizacyjnej przejmujacej zadania i funkcje Uczelni.

2. W przypadku braku nastepcy prawnego dokumentacje niearchiwalng wytworzong
i zgromadzong przez Uczelnie, ktdrej okres przechowywania nie uptynat, przekazuje sie rzeczowo
wiasciwemu organowi administracji rzadowe;.

3. W przypadku reorganizaciji lub likwidacji jednostki organizacyjnej akta spraw zakoficzonych
przekazywane sg do archiwum zaktadowego. Akta spraw niezakoriczonych przejmuje jednostka
organizacyjna kontynuujaca zadania zlikwidowanej jednostki.

Rozdziat XI
Sprawozdawczo$¢ archiwum zaktadowego

§35

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 28 lutego roku nastepnego.
2. Sprawozdanie przekazywane jest kierownikowi jednostki organizacyjnej, ktdremu podlega archiwum
zaktadowe oraz dyrektorowi miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego.
3. W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujace informacje:
1) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis lokalu archiwum zaktadowego;
3) ilos¢ dokumentacii przejetej z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w podziale na
materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng;
4) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe osob korzystajacych;
5) ilos¢ wybrakowanej dokumentaciji niearchiwalnej;



6) ilosci przeprowadzonych szkolen oraz konsultacji wsrdd pracownikdw Uczelni.

Rozdziat Xl
Kontrola archiwum zakladowego

§ 36.

Miejscowo wiasciwe archiwum panstwowe sprawuje kontrole nad stanem i sposobem
przechowywania dokumentacji w archiwum zakfadowym.

Szczegotowy tryb przeprowadzania kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, okresla ustawa.
Kontrole Archiwum moga przeprowadzi¢ upowaznione organy kontroli.



Zatgcznik nr 1 do Instrukciji archiwalnej dla Akademii Morskiej w Szczecinie”
(Zarzadzenie nr 37/2016 Rektora AM w Szczecinie z dnia 30.11.2016 r.)

AKADEMIA MORSKA
W SZCZECINIE
nazwa jednostki organizacyjnej

symbol literowy kategoria archiwalna
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

tytuf teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

roczne daty krancowe akt

ewentualnie kolejny numer tomu



Zatacznik nr 2 do ,Instrukciji archiwalnej dla Akademii Morskiej w Szczecinie”
(Zarzadzenie nr 37/2016 Rektora AM w Szczecinie z dnia 30.11.2016 r.)

Protokét nr ........
wycofania teczki/teczki osobowej studenta z ewidencji archiwum zaktadowego

W zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komaorce organizacyjne;

sporzadzony dnia ................
W zwigzku Z ponownym WSZCZECIEM SPIAWY W ......vvvrerreeeeiereeeeeeeeeeeaaaaaaaaasssasnnnnnnnnnenenes
Z dniem . wycofuje sie z ewidencji archiwum zaktadowego nastepujacq

teczke/teczke osobowg studenta (podac tytut teczki aktowej, numer indeksu, sygnature archiwalng)

e e e e e e
K TSP PP PRPR PP
B e
D e e
Archiwista zaktadowy Kierownik komdrki organizacyjnej
(podpis) (podpis)
Potwierdzam odbidr wymienionych akt: ...........cccccoviiniiinnnniiinnennn

(data i czytelny podpis)



Zatgcznik nr 3 do ,Instrukciji archiwalnej dla Akademii Morskiej w Szczecinie”
(Zarzadzenie nr 37/2016 Rektora AM w Szczecinie z dnia 30.11.2016 r.)

(Nazwa zakfadu pracy i jednostki organizacyjnej)

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr ..............
Lp. Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba Miejsce _ Data
teczki od - do arch. | teczek | Przechowywania | zniszczenia lub
' akt w sktadnicy przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8

Podpis osoby sporzadzajgcej spis

Podpis i piecze¢ kierownika jednostki

przekazujacej akta

Liczba pozyciji:
Liczba teczek:
Metry biezace /szacunkowo/:

Podpis i piecze¢ osoby przyjmujgcej akta




Zatgcznik nr 4 do ,Instrukciji archiwalnej dla Akademii Morskiej w Szczecinie”
(Zarzadzenie nr 37/2016 Rektora AM w Szczecinie z dnia 30.11.2016 r.)

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr Data przejecia Nazwa komérki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu akt

poz. spisu teczek

1 2 3 4 5 6




Zatgcznik nr 5 do ,Instrukcji archiwalnej dla Akademii Morskiej w Szczecinie”
(Zarzadzenie nr 37/2016 Rektora AM w Szczecinie z dnia 30.11.2016 r.)

Karta udostepniania akt nr ............... **)
Pieczatka jednostki ) )
organizacyjne;
Data.....ccccvvrerirrnnnn. 2., r Termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych w

(=0 LA 0] (e7= o o AL | 0
4 1= € [0 [
upowazniam do ich wykorzystania*) — odbioru *) Pana
(PANIGY) cerrrrreressrerinsssesssssesss s e —————

...................... o

Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych wyzej
akt.
s
*) Zbedne skreslié *) Wypelnia archiwum zaktadowe
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt-tomow .........ccccoveeennne €1 1 S

(D7 ¢- LU [ e 20 v o0 o] [




Zatgcznik nr 6 do ,Instrukciji archiwalnej dla Akademii Morskiej w Szczecinie”
(Zarzadzenie nr 37/2016 Rektora AM w Szczecinie z dnia 30.11.2016 r.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentaciji niearchiwalngj w iloSCi ....eeeserenes mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety terminy
jej przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacii

technicznej.

Przewodniczacy Komisji = e

Czlonkowie Komisji e

(POAPISY)

Zat.:
................ kart spisu

................ pozycji spisu



Zatgcznik nr 7 do ,Instrukciji archiwalnej dla Akademii Morskiej w Szczecinie”
(Zarzadzenie nr 37/2016 Rektora AM w Szczecinie z dnia 30.11.2016 r.)

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentaciji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. Nrilp. spisu | Symbol z Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- | wykazu akt skrajne | tomow
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7




Zatgcznik nr 8 do ,Instrukciji archiwalnej dla Akademii Morskiej w Szczecinie”
(Zarzadzenie nr 37/2016 Rektora AM w Szczecinie z dnia 30.11.2016 r.)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

sporzadzony dnia ........c.ccceenee. 20 ....... r. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia,

3/ sporzadzenia brakdw wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

Akta (tytut teczki, sygnatura) ...........cccoevvveieieviriecccce e ZTOKU oo,

Wypozyczona z archiwum dnia .........c.ccceeveenveeriennen 20...... [ 0] 4= 2SSOSR

stanowisko pracy / sekcja / wydziat / zespét / biuro

1/ zaginety

2/ ulegty zniSzCzENiU, @ MIANOWICIE ........ccvevireieeiieceie e

3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt ..............ccoceeiiiiecee
)1 20 ... r

Pracownik archiwum zaktadowego Wypozyczajacy akta

.............. /pOdeS/ /pOdeS/

Bezposredni przetozony
wypozyczajacego akta

/ podpis /

UWAGA: 1/ 2/ 3 niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 9 do ,Instrukciji archiwalnej dla Akademii Morskiej w Szczecinie”
(Zarzadzenie nr 37/2016 Rektora AM w Szczecinie z dnia 30.11.2016 r.)

Whniosek o udostepnienie akt

Szczecin, dn. ..o,

Stopieri naukowy

Archiwum AM

Prosze o udostepnienie nastepujacych materiatow

(tytut teczki, sygnatura archiwalna )

Opracowuje zagadnienie / Pisze prace dyplomowg (rozprawe doktorska, inng*) na temat

(imig i nazwisko opiekuna/promotor, nazwa instytucji)

Potwierdzam zapoznanie si¢ z zasadami korzystania z zasobu Archiwum AM.
Zobowigzuije sie Scisle przestrzega¢ praw autorskich i w razie opublikowania pracy zobowigzuije sie do
przestania jednego egzemplarza do zbioréw Archiwum AM.

(podpis opiekuna/promotora pieczatka/nazwa
instytucji)

(decyzja Archiwum AM)

(decyzja kierownika jednostki, w ktorej dziata Archiwum AM)

Potwierdzam odbiorwiwakt ................................
(data i czytelny podpis)

*niepotrzebne skresli¢



