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Niniejszym informuje, ze dzialajac na podstawie art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2011 Nr 123, poz. 698
z p6zn. zm.) zarzadzam w dniu 14 kwietnia 2015 r. kontrole Archiwum Uniwersytetu
Szczecinskiego.

Kontrola zostanie przeprowadzona przez pracownika Oddzialu III Nadzoru nad
Narastajacym Zasobem Archiwalnym Archiwum Panstwowego w Szczecinie, mgr ELukasza
Kozlowskiego, nr up. 6/2015. Jej rozpoczecie nastapi o godzinie 9.00.

W zwigzku z powyiszym, prosze¢ o przygotowanie wymienionych nizej materialow:

1) statutu i regulaminu organizacyjnego jednostki,
2) instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt i instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zakladowego,

3) ewidencji archiwum zakladowego.
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Archiwum Panstwowe w Szczecinie przesyla w zalaczeniu dwa egzemplarze protokohu
kontroli Archiwum Uniwersytetu Szczecinskiego, przeprowadzonej w dniach 14-15 kwietnia
2015 r., z prosba o ich podpisanie i opieczgtowanie. Jeden egzemplarz protokotu prosimy
odesta¢ na adres: Archiwum Panstwowe w Szczecinie, ul. §w. Wojciecha 13, 70-410 Szczecin, w
terminie 7 dni, liczac od daty doreczenia.

Roéwnoczesnie uprzejmie informujemy, iz w ciggu 7 dni od daty doreczenia protokotu
(przed jego podpisaniem) - przystuguje Panstwu prawo wniesienia umotywowanych pisemnych
wyjasnien, co do zawartych w nim ustalen.

W przypadku odmowy podpisania protokohu nalezy zlozy¢ pisemne wyjasnienie
przyczyn i odesta¢ jeden jego egzemplarz na adres Archiwum Panstwowego w Szczecinie.

Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do wszczecia postgpowania

pokontrolnego.
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(pieczgc archiwum panstwowego)

Znak sprawy: O-111.421.14.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Uniwersytet Szczecinski

............................................................................................................................................................................................

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn.: Dz.U. 2011 Nr 123,
poz. 698 z p6zn. zm.).

I. Informacje wstepne

1.

Kontrolg przeprowadzit w dniu 14-15 kwietnia 2015 r. mgr FLukasz Kozlowski, archiwista, pra-
cownik Archiwum Panstwowego w Szczecinie, numer upowaznienia do kontroli 6/2015, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej mgr Kamili Latochy, specjalisty inzynieryjno-

technicznego.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona W 1984 r. na podstawie ustawy z dnia 21 lipca 1984 r.

o utworzeniu Uniwersytetu Szczecinskiego (Dz.U. Nr 36 poz. 190) i dziata jako samorzadna
uczelnia akademicka na podstawie ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyz-
szym (Dz.U. 2012 poz. 572 z péZn. zm.). Obecnie kieruje nig prof. dr hab. Edward Wtodar-
czyk, rektor Uniwersytetu Szczecifiskiego. Organem nadrzednym jednostki jest Ministerstwo

Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki.

Statut — uchwala nr 78/2011 Senatu Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 29 wrze$nia 2011 r.
w sprawie uchwalenia Statutu Uniwersytetu Szczecinskiego.

Regulamin organizacyjny — zarzadzenie nr 30/2007 Rektora Uniwersytetu Szczeciniskiego z
dnia 12 czerwca 2007 roku sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyj-
nego Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego. Zarzadzenie nr 20/2014 Rektora Uniwer-
sytetu Szczecinskiego zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia w zycie Regulami-

nu Organizacyjnego Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego.



4. Zmiany organizacyjne w przeszlos$ci.

19461950 — Akademia Handlowa w Poznaniu Oddzial w Szczecinie.

1946(47)-1955 — Szkota Inzynierska w Szczecinie.

1950-1955 — Akademia Handlowa w Poznaniu zostala upanstwowiona i otrzymata nazwe
Wyzsza Szkota Ekonomiczna.

1955 — w wyniku potaczenia Wyzszej Szkoly Ekonomicznej i Szkoly Inzynierskiej w
Szczecinie utworzona zostala Politechnika Szczecinska.

1968-1973 — Wyzsza Szkota Nauczycielska,

1973-1984 — Wyzsza Szkota Pedagogiczna,

1984 — powolanie Uniwersytetu Szczecinskiego w wyniku polaczenia Wyzszej Szkoly Pe-
dagogicznej w Szczecinie oraz Wydzialu Inzynieryjno-Ekonomicznego Transportu Poli-
techniki Szczecinskiej (funkcjonujacego od 1946 r. w ramach Akademii Handlowej). Pierw-
sza inauguracja roku akademickiego na US odbyla sig 30 wrzes$nia 1985 roku.

5. Jednostka kontrolowana jest od --- w stanie likwidacji, upadlo$ci, przeksztalcenia* - talk; nie*.
6. Ostatnig kontrol¢ Archiwum Painstwowe przeprowadzito w dniu 24-25 lipca 2012 roku.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w --- r. przez ---.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nieuzgednione
z archiwum panstwowym):

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem nr 109/2013 Rektora Uniwersytetu
Szczecinskiego z dnia 13 listopada 2013 roku w sprawie wprowadzenia przepisoéw kance-
laryjno-archiwalnych na Uniwersytecie Szczecinskim,

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem nr 109/2013 Rektora Uniwersytetu Szcze-
cinskiego z dnia 13 listopada 2013 roku w sprawie wprowadzenia przepiséw kancelaryj-
no-archiwalnych na Uniwersytecie Szczecinskim; ostatnia zmiana w 2014 roku,

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem nr 109/2013 Rektora Uniwersytetu
Szczecinskiego z dnia 13 listopada 2013 roku w sprawie wprowadzenia przepiséw kance-
laryjno-archiwalnych na Uniwersytecie Szczecinskim,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

Regulamin Archiwum Uniwersytetu Szczecinskiego, wprowadzony zarzadzeniem nr
119/2013 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 13 grudnia 2013 r. w sprawie

wprowadzenia w zycie Regulaminu Archiwum Uniwersytetu Szczecinskiego.



Il. Ustalenia kontroli

1.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i

kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowe-

go.
W kontrolowanej jednostce organizacyjnej stosowane sg przepisy kancelaryjno-

archiwalne wprowadzone zarzadzeniem nr 109/2013 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z
dnia 13 listopada 2013 roku w sprawie wprowadzenia przepiséw kancelaryjno-archiwalnych
na Uniwersytecie Szczecinskim. Obowiazuje tradycyjny (papierowy) system dokumentowa-
nia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw. Dokumentacja jest klasyfikowana i kwalifi-
kowana zgodnie z obowiazujacym rzeczowym wykazem akt.

Dwdch pracownikéw archiwum US (mgr Kamila Latocha, mgr Monika Zurawczyk)
objelo funkcjg koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych. W ramach tej funkcji sporzgdzane
sq wyciagi z rzeczowego wykazu akt oraz udzielane jest wsparcie w kwestii stosowania
przepisOw instrukcji kancelaryjnej, tj. przede wszystkim oznaczania pism znakami spraw i
wlasciwego klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji. W ostatnich dwoch latach koor-
dynatorzy wykazali ponadto aktywno$¢ w identyfikowaniu zalegloéci w przekazywaniu akt,
co polega m.in. na fizycznym sprawdzaniu dokumentacji przechowywanej w komérkach or-
ganizacyjnych. Np. w 2014 koordynatorzy wskazali konieczno$¢ przekazania do archiwum
dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem tytutu profesora honoris causa, ktora to dokumen-
tacja nie byla nigdy wczesniej przekazywana do archiwum US.

Pod koniec kazdego roku zarzadzeniem rektora wprowadzany jest harmonogram prze-
kazywania dokumentéw do archiwum w roku nastepnym. Na poczatku kazdego roku archi-
wum sporzadza sprawozdanie z dzialalnosci za rok mijajacy, ktére przyjmowane jest na co-
rocznym posiedzeniu Rady Archiwalne;.

W latach 2012-2014 archiwum US przejeto z komorek organizacyjnych tacznie ok. 52
m.b. matenialéw archiwalnych, co stanowito 141% dotychczasowego zbioru dokumentacji
kategorii ,,A”. W tym samym czasie przej¢to ok. 597 m.b. dokumentacji niearchiwalnej. W
latach 2012-2015 archiwum US przejeto przede wszystkim materialy archiwalne z Wydziatu
Zarzadzania 1 Ekonomiki Ustug z lat 1973-2001, Wydziatu Nauk Ekonomicznych i Zarza-
dzania z lat 1970-2011, Dzialu Spraw Studenckich z lat 1993-2011 i Dzialu Nauki z lat
1989-2011. Jednoczesnie zakonczono przejmowanie prac dyplomowych absolwentow
wszelkich kierunkéw z lat 1972-2001 oraz skontrum tych akt polgczone z wprowadzaniem
danych do systemu AZAK. Rozpoczgto réwniez przejmowanie akt osobowych stuchaczy
zlikwidowanego Punktu Konsultacyjnego Wydziatu Nauk Ekonomicznych i Zarzadzania w
Gorzowie Wlkp.



a)

Na Uniwersytecie Szczecifiskim wykorzystywane sa systemy informatyczne wspiera-
jace administracj¢ uczelni i poszczegdlnych wydziatow:

— System Obstugi Studentéw Prodziekan — gromadzi informacje nt. studentéw i pracowni-
kow uczelni; powigzany z systemem AZAK, do ktérego transferuje dane nt. akt osobowych
przekazywanych do archiwum; zlokalizowany na serwerach uczelni,

— system Egeria Edukacja (ma zosta¢ wdrozony w niektorych wydziatach w 2015 roku) —
wspiera zarzadzanie uczelnig — np. planowanie zaj¢é, sprawozdawczo$¢ z prowadzonych za-
€€, oblozenie sal, system Krajowych Ram Kwalifikacji — programy, plany studiow,

— system plagiat.pl — system antyplagiatowy, zawiera baze prac dyplomowych,

— Zintegrowany System Informacji o Nauce i Szkolnictwie WyZszym Pol-on — baza danych
nt. studentéw, pracownikéw, majatku uczelni, docelowo réwniez repozytorium prac dyplo-
mowych; jest to system centralny, wspiera pracg Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzsze-
go, a takze Gléwnego Urzgdu Statystycznego oraz Centralnej Komisji do spraw Stopni i Ty-
tulow.

Od 2005 roku prace dyplomowe sa archiwizowane rowniez w formie elektroniczne;j,
na ptytach CD (jednak w réznym formacie). Do 2016 roku planowane jest udostepnienie prac
w formie elektronicznej w centralnym systemie Pol-on.

Od 2013 roku prace dyplomowe sg udostgpniane studentom, pracownikom naukowym
1 osobom spoza uczelni na zasadach okreslonych w zarzadzeniu rektora z dnia 17 stycznia
2013 r. W 2014 roku opublikowano wykaz absolwentow wraz z krotka historia Wydzialu
Matematyczno-Przyrodniczego WSN 1 WSP. Na popularyzacje zbioru mialo rowniez wplyw
podjgcie wspolpracy z Narodowym Archiwum Cyfrowym w zakresie wdrozenia Zintegro-
wanego Systemu Informacji Archiwalnej ZoSIA w celu udostgpnienia zbioréw poprzez por-
tal szukajwarchiwach.pl.

W 2014 roku archiwum US opuscilo pomieszczenia zlokalizowane w budynku nr 3
przy al. Piastow 40b, ktore nie spetnialy wymagan instrukcji archiwalnej (brak ogrzewania,
duze wahania temperatury i wilgotnosci). Dokumentacj¢ przeniesiono do nowych pomiesz-
czen przy ul. Mickiewicza 64. Zmiana lokalizacji spowodowata jednak zmniejszenie rezerwy
wolnych pélek w archiwum o okolo 135 m.b. i aktualnie wynosi ok. 400 m.b.

W 2015 roku planowana jest likwidacja wydzialow zamiejscowych: Wydziatu Admi-

nistracji w Jarocinie i Wydzialu Ekonomii w Walczu.

Zbiér dokumentacji **):
dokumentacja wlasna

- aktowa:



kategorii A w ilosci 89,00 m.b. z lat [1968] 1984-2013
kategorii B w ilo$ci 1766,00 m.b. z lat [1946] 19842014
w tym akta kategorii ,,BE-50” 1310,00 m.b. z Iat [1946] 1984-2014 lub ,,B-50” 00,00 m.b. z lat ---

nierozpoznana w ilosci 00,00 m.b., z lat ---

- techniczna:
kategorii A w ilo§ci 00,00 m.b., --- jedn. inw., 00,00 jedn arch. z lat ---

kategorii B w ilosci 00,00 m.b., --- jedn. inw., 00,00 jedn arch. z lat ---

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w ilosci 00,00 jedn. inw., z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 jedn. inw., z lat ---

nierozpoznana w ilosci 00,00 jedn. inw., z lat ---

- kartograficzna:
kategorii A w ilosci 00,00 jedn. inw., 00,00 jedn. arch. (arkuszy), z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 jedn. inw., 00,00 jedn. arch. (arkuszy), z lat ---

nierozpoznana w ilosci 00,00 arkuszy, z lat ---

- audiowizualna:

kategorii A w ilosci 00,00 jedn. inw., 00,00 czasu nagran, z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 jedn. inw. (nagran), 00,00 czasu nagran, z lat ---
nierozpoznana w ilosci 00,00 pudelek, z lat ---

inne w ilosci 00,00 sztuk, z lat ---

- fotografie:

kategorii A w ilo§ci 00,00 jedn. inw., 00,00 negatywéw, 00,00 pozytywéw, z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 jedn. inw., 00,00 sztuk, z lat ---

nierozpoznana w ilosci 00,00 sztuk, z lat ---

inne w ilosci 00,00 sztuk, z lat ---

- filmy:

kategorii A w ilosci 00,00 tytuléw (tematéw), 00,00 sztuk mat. wyjs., z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 tytuléw (tematow), 00,00 sztuk , z lat ---
nierozpoznana w ilosci 00,00 sztuk, z lat ---

inna w iloéci 00,00 sztuk, z lat ---



Bliisze informacje o zbiorze dokumentacji:

Zbi6r dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym stanowia materiaty ar-
chiwalne i dokumentacja niearchiwalna z 10 wydzialow (podstawowe jednostki organizacyjne
uczelni) zlokalizowanych w Szczecinie, 3 wydzialéw zamiejscowych oraz jednostek admini-

stracyjnych.

Materialy archiwalne (kategoria A):

b)

Materialy archiwalne przekazane przez wydzialy uczelni to przede wszystkim: proto-
koly z posiedzen rad wydzialéw, protokoty z posiedzen rad instytutéw, wydzialowe komisje
wyborcze, opracowania statystyczne, programy i plany nauczania, nadanie tytulu profesora,
przewody habilitacyjne, przewody doktorskie (w tym nieobronione), ksiegi dyplomow, rekru-
tacja (zarzadzenia, okdlniki, instrukcje), dziatalnos¢ badawcza, organizacja wiasnej jednostki,
albumy studentow.

Materiaty archiwalne przekazane przez jednostki administracyjne uczelni to m.in.:
protokoty z posiedzen senatu (1977-2001), posiedzenia komisji senackich, dokumentacja
uczelnianej komisji wyborczej (ostatnia kadencja: 1990-1997), programy europejskie (umo-
wy na wyjazdy studentéw), plany i sprawozdania komorek organizacyjnych, opracowania sta-
tystyczne, organizacja wlasnej jednostki (wnioski o przyznanie uprawnien do nadawania
stopni naukowych), nadanie tytutu profesora, dziatalno$¢ badawcza, organizacja projektéw
badawczych, ewidencja prac naukowo-badawczych.

Ponadto w formie elektronicznej zgromadzono kopie cyfrowe zarzadzen rektora i
uchwat senatu US. W archiwum brak oryginaléw zarzadzen rektora US. Obecnie nie groma-
dzi si¢ wycinkow prasowych nt. dzialalnosci jednostki.

Dokumentacja niearchiwalna (kategoria B) o dluzszym okresie przechowywania:

Wigkszo$¢ dokumentacji niearchiwalnej stanowig akta osobowe studentow (absolwen-
tow i skre§lonych z listy studentow) posiadajace kategorie BE50. Od 2002 roku do akt oso-
bowych wiacza si¢ prace dyplomowe. Na wewnegtrznej stronie obwoluty teczka zawiera spis
zawartosci (zdjecie nr 1).

Na wniosek absolwentéw z akt osobowych fizycznie wylaczane sg i wydawane nie-

odebrane w momencie ukonczenia studiow dokumenty — np. $wiadectwa, wyniki badan.

dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilos¢ m.b., jednostek
archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategori¢ B, a takze — jezeli zachodzi po-
trzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punkcie 11.2.a) po:

Jest to dokumentacja odziedziczona po uczelniach wyzszych, z ktérych potaczenia utwo-

rzono Uniwersytet Szczecinski:



— dokumentacja Wydziatu Inzynieryjno-Ekonomicznego Transportu Politechniki Szczecin-
skiej (wczesniej Akademii Handlowej w Poznaniu Oddzial w Szczecinie i Wyzszej Szkoty
Ekonomicznej w Szczecinie oraz Szkoly Inzynierskiej w Szczecinie) — wylacznie dokumen-
tacja niearchiwalna,

— dokumentacja Wyzszej Szkoly Nauczycielskiej i Wyzszej Szkoly Pedagogiczne;j,

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie I1.2.b).

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 1855,0 m.b. w tym**):
- kategoria A 89,0 m.b.
- Kkategoria B 1766,0 m.b.

w tym akta:
- kategorii,,BE-50” 1310,00 m.b.

4. Stan zbioru (skomentowaé¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kon-
troli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji).

W latach 2012-2014 archiwum przejelo z komérek organizacyjnych uczelni ok. 52
m.b. materialéw archiwalnych (kategoria A) z nastgpujacych komorek organizacyjnych:
— Wydzial Matematyczno-Fizyczny (2002—-2009)
— Wydzial Zarzadzania i Ekonomiki Ustug (1964-1966, 1970-2013)
— Wydzial Nauk Ekonomicznych i Zarzadzania (1964-2011)
— Wydziat Biologii (1991-2008)
— Wydzial Humanistyczny (1977-1982, 1987-2010)
— Wydziat Filologiczny (1985-2011)
— Zamiejscowy Wydzial Administracji w Jarocinie (2003-2006)
— Dzial Spraw Migdzynarodowych (1997-2007)
— Dzial Nauki (1989-2011)
— Kwestura (1995, 2005-2009)
— Samodzielna Sekcja Ekonomiczna (2010-2012)

W latach 2012-2014 archiwum przejelo z komorek organizacyjnych ok. 597 m.b. do-
kumentacji niearchiwalnej (kategoria B). Lacznie wybrakowano 73 m.b. dokumentacji niear-
chiwalnej, dla ktérej uptynat okres przechowywania wskazany w rzeczowym wykazie akt.

Stan fizyczny dokumentacji na ogot nie budzi zastrzezen. Wyjatek stanowi dokumen-
tacja niektorych akt studenckich z bytego Punktu Konsultacyjnego Wydzialu Nauk Ekono-
micznych i Zarzadzania w Gorzowie Wlkp., ktére zostaly zalane jeszcze przed przekazaniem

do archiwum. Akta zostaly osuszone, jednak powinny zosta¢ poddane ekspertyzie konserwa-
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torskiej w celu okreSlenia ewentualnych zanieczyszczen i wskazania koniecznych czynnosci

konserwatorskich.

Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum painstwowe (podaé podstawe prawna prze-

jecia): --- obejmujg 00,00 m.b. z lat ---.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélno$ci uklad akt, kwalifikacja do kategorii archi-
walnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalny-
mi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych).

Materiaty archiwalne zostaly wydzielone ze zbioru i sa przechowywane na odrebnych
regalach (zdjgcie nr 2). Osobno przechowywana jest rowniez dokumentacja BES0 (w tym
gléwnie akta osobowe studentow), B50 i dokumentacja niearchiwalna o krotszym okresie
przechowywania (BS5, B10). W archiwum zastosowano uktad chronologiczny dokumentacji
(zgodnie z numeracja spisow zdawczo-odbiorczych).

Materiaty archiwalne sa przechowywane w teczkach wiazanych i zawieraja wlasciwy
opis (zdjgcie nr 3), przy czym materiaty archiwalne przejete w ostatnich latach znajduja sie¢ w
teczkach wykonanych z tektury bezkwasowej. Materialy archiwalne sg wlasciwie uporzad-
kowane (odlozone spisy spraw, usunigte dublety, paginacja, brak elementéw metalowych,
uklad pism w kolejnosci chronologicznej). Akta sa paginowane na ogét przez pracownikow
archiwum. Sygnatury archiwalne sa nadawane w sposéb zgodny z obowiazujacymi przepi-
sami kancelaryjno-archiwalnymi. Teczki s3 umieszczane w pudlach archiwalnych.

W trakcie kontroli zweryfikowano klasyfikacje i kwalifikacje przyktadowych jedno-
stek archiwalnych:

— sygn. 132/8 — Posiedzenia; protokdt z posiedzenia Senatu Wyzszej Szkoty Pedagogicznej
w roku akademickim 1976/1977 (teczka zawiera m.in. porzadek posiedzenia Senatu WSP,
informacje o pracy zespoldéw, wytyczne do planéw dydaktyczno-wychowawczych, lista
obecnosci) — kategoria A,

— sygn 222/227 — Plany i sprawozdania komoérek organizacyjnych; sprawozdanie ze wspot-
pracy z zagranica prowadzonej przez Uniwersytet Szczecinski w 1996 r. — kategoria A,

— sygn. 227/1 — Statystyczne opracowania koncowe wlasne; sprawozdanie i dokumenty
zwigzane ze sporzadzeniem sprawozdania finansowego Uniwersytetu Szczecinskiego za rok
2009 r. (teczka zawiera m.in. bilans jednostki, opinie i raport ze sprawozdania finansowego,
umowa).

Stwierdzono, iz w/w jednostki archiwalne posiadaja wiasciwa klasyfikacje i kwalifikacje do
kategorii archiwalnych, a opis teczek zawiera oznaczenia znakéw teczek, sygnatury archi-
walne, tytuly zgodne z hastami klasyfikacyjnymi z rzeczowego wykazu akt wraz z uzupetl-

nieniem oraz inne elementy opisu przewidziane w przepisach kancelaryjno-archiwalnych.
8
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W ostatnich latach znacznie poprawit sie¢ poziom kompletnosci materialdéw archiwal-
nych zgromadzonych w archiwum zaktadowym. Nadrobione zostaty zalegloéci w przekazy-
waniu dokumentacji z wydzialéw uczelni (np. Wydzial Zarzadzania i Ekonomiki Ustug,
Wydzial Nauk Ekonomicznych i Zarzadzania, Dziatl Nauki). Niewielkie zalegtosci dotycza
juz tylko niektorych jednostek administracyjnych Uniwersytetu.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w --- r. po zasiggnigciu

opinii archiwum panstwowego — tak — nie* przez: ---, w sposéb (prawidlowy, nieprawidlowy)*, ---.

Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace §rodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak — nie*,
b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak — nie*, w podziale na kat. ,A” i kat. ,,B” — tak — nie*,
¢) spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Paristwowego — tak — nie*,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak — nie*,
e) ewidencje wypoZyczen — tak — nie*,

J) inne Srodki ewidencyjne — System informatyczny AZAK, bazy danych studentéw skreslo-

nych.

Ocena prowadzenia ewidencji.

W jednostce organizacyjnej prowadzone sa wszystkie $rodki ewidencyjne przewidzia-
ne w przepisach kancelaryjno-archiwalnych. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych zawiera
nastgpujace informacje: numer spisu, data przejgcia akt, nazwa komorki przekazujacej, liczba
pozycji spisu, liczba teczek, ilo$¢ dokumentacji w metrach biezacych.

Spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja wszystkie wymagane elementy, w tym nazwe jed-
nostki organizacyjnej i komdrki organizacyjnej, ktora przekazata dokumentacje, podpisy pra-
cownikéw przekazujacych i przejmujacych dokumentacjg oraz datg przejecia, a dla poszcze-
golnych pozycji w spisie: znaki teczek, tytuly teczek zgodne z hastami klasyfikacyjnymi rze-
czowego wykazu akt wraz z uzupelieniem, daty skrajne, kategorie archiwalne, liczby te-
czek. Kazdy spis zawiera ponadto laczna ilo§¢ dokumentacji w metrach biezacych. Spisy
zdawczo-odbiorcze sporzadzane sa odr¢bnie dla materialéw archiwalnych i dokumentac;ji
niearchiwalne;j.

Uzupelnieniem tradycyjnych $rodkéw ewidencyjnych jest program informatyczny
AZAK. Dane dotyczace jednostek archiwalnych przekazywanych do archiwum pobierane sa
automatycznie z systemu Prodziekan. AZAK umozliwia generowanie elektronicznych spi-
s6w zdawczo-odbiorczych. Zawiera rdwniez rozszerzenie do ewidencjonowania akt osobo-
wych studentéw. Umozliwia wyszukiwanie akt osobowych na podstawie imienia i nazwiska

studenta, numeru PESEL, wydziatu, kierunku, specjalnosci, numeru albumu, numeru dyplo-
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10.

11.

12.

13.

mu lub nazwiska recenzenta, a takze wyszukiwanie prac dyplomowych po fragmencie tytutu.
Do bazy wprowadzono juz 20718 rekordow — akt osobowych studentéw i absolwentow
uczelni. Dostep bierny do programu AZAK posiada kierownictwo Dziatu Spraw Studenckich

1 Uniwersyteckiego Centrum Informatycznego.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.

Do archiwum zakladowego nie byla dotychczas przekazywana dokumentacja tech-
niczna budynkéw ani dokumentacja wydawnictw, w tym teki wydawnicze.

Zgodnie z okolnikiem rektora, po odejsciu pracownika naukowego pozostawiona
przez niego dokumentacja jest weryfikowana. Archiwista wydziela dokumentacje, ktora po-
winna zosta¢ przekazana do archiwum zakladowego (np. drugie egzemplarze prac dyplomo-

wych, ktoérych pierwszego egzemplarza brakuje w archiwum zaktadowym).

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt).

Dokumentacja jest wypozyczana na okres do 3 miesiecy. Prowadzony jest rejestr wy-
pozyczen. W latach 2012-2014 dokumentacja byla udostgpniana do celéw stuzbowych po-
nad 3300 razy. Nie odnotowano przypadkdw zagubienia ani zniszczenia dokumentacji.

Na podstawie zarzadzenia nr 2/2013 Rektora Uniwersytetu Szczecifiskiego z dnia 17
stycznia 2013 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 77/2006 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego
z dnia 1 marca 2006 r. w sprawie udostgpniania nie opublikowanych prac habilitacyjnych,
doktorskich, magisterskich, dyplomowych i licencjackich przechowywanych w Archiwum
Uniwersytetu Szczecinskiego udostgpniane sg pracownikom naukowym, studentom oraz
osobom spoza uczelni niepublikowane prace dyplomowe przechowywane w archiwum za-
ktadowym, o ile autor pracy wyrazil zgodg¢ na udostgpnianie pracy innym osobom. Na udo-
stepnienie prac osobom spoza uczelni zgod¢ wydaje ponadto rektor. W latach 2012-2014 68
razy udostgpniono dokumentacj¢ w celach naukowo-badawczych.

W latach 2012-2014 pracownicy archiwum US przeprowadzili ponad 1000 kwerend
archiwalnych, najczesciej w celu wydania zaswiadczenia o stanie studiow lub karty przebie-

gu studidéw.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie*, za zgoda, bez-zgedy*

archiwum panstwowego, ostatnio w 2015 r.

Jednostka kontrolowana ma, nie ma* zgody generalnej na brakowanie ---.

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w --- r. i objelo
--- m.b. zespolu akt --- z lat ---.
Archiwum US posiada zasob historyczny zgodnie z art. 35 ust. 2 ustawy o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach.
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14.

15.

16.

Kierownikiem archiwum zakladowego ---, esebg-edps
ge jest mgr Kamila Latocha, specjalista inzynieryjno-techniczny, zatrudniona¢y) w archiwum za-
kladowym na pelnym etacie, na—pél-etatu;—w—innejformie --- posiadajgcy(a) wyksztalcenie pedstawowe;
$rednie; wyzsze* specjalnos$é archiwalna oraz ukewiezeny,—nieukosiezeny* w --- r. kurs archiwalny
stopnia ---.

W archiwum zakladowym zatrudnieni sg takZe --- na: pelnym etacie 4 osoba(y), na pél etatu --- oso-
ba(y), w innej formie --- osoba(y), posiadajaca(e) ukoriczony, nieuke#iezeny* w --- r. kurs archiwalny
stopnia ---.
— mgr Monika Zurawczyk, starszy specjalista inzynieryjno-techniczny, wyksztalcenie wyz-
sze — specjalno$é archiwalna,
—mgr Wojciech Jalowczyk, specjalista inzynieryjno-techniczny, wyksztalcenie wyzsze — spe-
cjalnosé archiwalna,
—mgr Piotr Frackowiak, starszy technik, wyksztalcenie wyzsze — specjalno$¢ archiwalna,

— Mariola Brodniewicz, pracownik techniczny.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre, ucigzliwe, bardze-trudne*, poniewaz:

W archiwum wydzielono pomieszczenia biurowe dla pracownikow oraz stanowiska
do udostgpniania akt. Pomieszczenia magazynowe sg przestronne, ogrzewane i o$wietlone.
Pomieszczenia magazynowe posiadaja niesprawng wentylacje, w zwiazku z czym musza by¢

regularnie wietrzone.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, iloS¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpiecze-
nie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Archiwum US jest zlokalizowane w budynku przy ul. Mickiewicza 64 (4 pomieszcze-
nia) i w budynku nr 1 przy al. Piastow 40b (1 pomieszczenie). W poréwnaniu z poprzednig
kontrola powierzchnia magazynowa zmniejszyla si¢ o ok. 135 m.b. Bylo to spowodowane
przeniesieniem w 2014 roku ok. 850 m.b. dokumentacji z dotychczasowych pomieszczen w
budynku nr 3 przy al. Piastéw 40b (nie spetnialy wymagan instrukcji archiwalnej) do maga-
zynéw zlokalizowanych przy ulicy Mickiewicza 64. Obecnie rezerwa wolnych potek w ar-
chiwum wynosi ok. 400 m.b. W sprawozdaniu archiwum za rok 2014 oszacowano, Ze przy
utrzymaniu aktualnego tempa przejmowania akt, rezerwa ta zostanie wyczerpana w ciggu 2
lat.

Wyposazenie archiwum stanowia opisane regaly metalowe, a w jednym z pomiesz-
czen rowniez szafy drewniane (zdjgcia nr 4-5). Okna, z zewnatrz okratowane, zaopatrzono w
rolety, zabezpieczajace przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych. W kazdym
pomieszczeniu magazynowym znajduje si¢ gasnica proszkowa i koc gasniczy, a ponadto je-

den hydrant przeciwpozarowy.
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Archiwum zostalo wyposazone w sprzet do pomiaru warunkéw temperatury i wilgot-
nosci. W dniu kontroli temperatura wynosita 19-21°C, wilgotno$¢ 20-24%, nieznacznie

przekraczajac zalecane normy.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie).

Na poczatku kazdego roku archiwum US przesyta do wiadomosci archiwum pan-
stwowego sprawozdanie z dziatalno$ci archiwum za rok ubiegly i spisy zdawczo-odbiorcze

materiatlow archiwalnych przekazanych do archiwum.

18. Wykonanie zalecei pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum paiistwowe.
W wyniku kontroli przeprowadzonej w 2012 roku zalecono:

1. Przygotowaé do przekazania do archiwum panstwowego materialy archiwalne odziedzi-
czone po Akademii Handlowej w Poznaniu Oddziat w Szczecinie z lat 1946-1950 — w wy-
niku przedlozonych wyjasnien zalecenie zostalo anulowane; wérod dokumentacji odziedzi-
czonej po AH w Poznaniu znajduje si¢ wylacznie dokumentacja niearchiwalna kat. BE5S0
(akta osobowe studentéw).
2. Kontynuowaé kompletowanie i porzadkowanie materialéw archiwalnych — zalecenie zo-
stalo wykonane; wigkszo§¢ materiatéw archiwalnych do 2010-2011 zostata przejeta do ar-
chiwum zakladowego. Na rok 2015 planowane jest zakorniczenie przejmowania zaleglych
materiatlow archiwalnych z komoérek organizacyjnych.
3. Zapewni¢ optymalne warunki przechowywania dokumentacji w magazynach — zalecenie
zostalo wykonane; przeniesiono dokumentacje z pomieszczen budynku nr 3 przy al. Piastow
40b, ktdre nie spetnialy wymagan instrukcji archiwalnej, do nowych pomieszczen w budyn-
ku przy ul. Mickiewicza 64.

II1. Wnioski wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢bnym pismem.

Protokot podpisali:

—
C y
(kierownik kontrolowa 'fi}fednostkz) (archiwista zaktadowy) (preeprowadzajgcy kontrol)

/ .



Zalgczniki:
— zdjecia (egzemplarze dla jednostki kontrolowane;j)

Protokél sporzadzono w 2 egz.
Egz. Nr 1 — jednostka kontrolowana

Egz. Nr 2 Archiwum Panstwowe w Szczecinie

* niepotrzebne skresli¢
** wpisa¢ znak ,, —,, , jezeli brak jest danych
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Archiwum Panstwowe w Szczecinie uprzejmie informuje, ze w dniach 1415 kwietnia
2015 r. mgr Lukasz Kozlowski, przedstawiciel Archiwum Panstwowego w Szczecinie, dziatajac
na podstawie przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i ar-
chiwach (Dz.U. 2011, Nr 123, poz. 698 z pdzn. zm.) przeprowadzil na Uniwersytecie Szczecin-
skim kontrol¢ posigpowania z materialami archiwalnymi wchodzacymi w sklad panstwowego
zasobu archiwalnego. PowyzZsze czynnosci zrealizowano na podstawie art. 28 pkt. 4 ww. ustawy.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w jednostce organizacyjnej stosowane
sa przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z archiwum pafistwowym. Obowigzuje tradycyj-
ny system zarzadzania dokumentacja. Dokumentacja jest gromadzona w sposob odzwierciedlajacy
przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw. Zgodnie z § 12 instrukcji kancelaryjnej pracownicy
opracowujacy sprawy pod wzgledem merytorycznym prowadza spisy spraw i oznaczaja pisma
wiasciwym znakiem sprawy. Dokumentacja jest klasyfikowana i kwalifikowana zgodnie z obo-
wigzujacym rzeczowym wykazem akt.

Zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i instrukcjg archiwalng dokumentacja spraw zakornczo-
nych jest w miar¢ mozliwosci regularnie przekazywana do archiwum zakladowego na podstawie
corocznie opracowywanego harmonogramu. Od czasu poprzedniej kontroli archiwum zakladowe
przejelo ok. 52 m.b. materialéw archiwalnych i 597 m.b. dokumentacji niearchiwalnej. Zbidr ar-
chiwum obejmuje ogdtem ok. 1855 m.b. dokumentacji. Wigkszo$¢ dokumentacji niearchiwalnej
stanowig akta osobowe studentéw (absolwentow i skreslonych z listy studentéw) posiadajace kate-
gori¢ BE50. W latach 20132015 roku wybrakowano facznie 73 m.b. dokumentacji niearchiwalne;j,
dla ktérej uptynat obligatoryjny okres przechowywania.

Sekretariat: 91-43-36-770 Centrala: 91-43-35-018, 43-35002
Fax: 91-43-43-896 e-mail: sekretariat@szczecin.ap.gov.pl
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W archiwum zakladowym zatrudnionych jest obecnie 5 pracownikéw, 4 posiada wyksztatce-
nie wyzsze archiwalne. 2 pracownik6w petni ponadto funkcj¢ koordynatoréw czynnoéci kancela-
ryjnych. Materialy archiwalne w archiwum zakladowym sa przechowywane w nalezytych warun-
kach, zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata. W poréwnaniu z poprzednia
kontrola powierzchnia magazynowa zmniejszyta sig o ok. 135 m.b. Bylo to spowodowane przenie-
sieniem w 2014 roku ok. 850 m.b. dokumentacji z dotychczasowych pomieszczen w budynku nr 3
przy al. Piastéw 40b (nie spelnialy wymagan instrukcji archiwalnej) do magazynow zlokalizowa-
nych przy ulicy Mickiewicza 64. Obecnie rezerwa wolnych potek w archiwum wynosi ok. 400
m.b. 1 moze zosta¢ wyczerpana w ciagu 2 lat.

Zgodnie z instrukcja archiwalng prowadzona jest ewidencja archiwum zakladowego. Mate-
riaty archiwalne sa uporzadkowane. Udostgpnianie akt prowadzone jest zgodnie z przepisami in-
strukcji archiwalne;.

Stan fizyczny dokumentacji na ogét nie budzi zastrzezen. Wyjatek stanowi dokumentacja
niektdrych akt studenckich z bylego Punktu Konsultacyjnego Wydzialu Nauk Ekonomicznych i
Zarzadzania w Gorzowie Wlkp., ktore zostaly zalane jeszcze przed przekazaniem do archiwum,
Akta zostaly osuszone, jednak powinny zosta¢ poddane ekspertyzie konserwatorskiej w celu okre-

Slenia ewentualnych zanieczyszczen i wskazania koniecznych czynnoéci konserwatorskich.

W zwigzku z powyiszym, na podstawie przeprowadzonej kontroli, Archiwum Panstwowe w
Szczecinie wydaje nastepujace zalecenia pokontrolne:

1. Zgodnie z ust. 2 pkt. 2 zalacznika nr 1 do rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia
2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych przygotowaé do
ekspertyzy archiwum panstwowego odziedziczona dokumentacje kategorii BE-50 z lat 1946-1964
(akta osobowe pracownikow i/lub studentow).

2. Przeprowadzi¢ ekspertyz¢ konserwatorska zalanej dokumentacji z bylego Punktu Konsultacyj-
nego Wydzialu Nauk Ekonomicznych i Zarzadzania w Gorzowie Wlkp.

Termin wykonania zalecen:
31 pazdziernika 2015 r.

W terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych nalezy przesta¢ do Archiwum
Panstwowego w Szczecinie pisemng informacje o Srodkach podjetych w celu realizacji zalecen pokon-
trolnych.

tK

A
7
Sekretariat: 91-43-36-770 Centrala: ‘{ 1 -4.*435-018, 43-35002
Fax: 91-43-43-896 e-mail: sekretariat@szczecin.ap.gov.pl
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REKIOR Dr Jan Macholak
Dyrektor Archiwum Pafstiwowego
ul. Sw. Wojciecha 13
70 - 410 Szczecin
Wasz znak: - O - 111.421.14.2015 Nasz znak: -0711/1/2015
Data wplywu: 28.05.2015 . Data: 24.05.2015 «.

Szanowny Panie Dyrektorze,

W odpowiedzi na pismo z dnia 22.05.2015 r. przesylamy pisemng informacje o
podigtych srodkach oraz harmonogramie dzialah w celu realizacji zaleced pokontrolnych,
wydanych po przeprowadzonej kontroli w Archiwum Uniwersytetu Szczecinskiego w dniach
14-15.04.2015r.

Ad. 1. Odnosnie przygotowania do ekspertyzy oddziedziczonej dokumentacji kategorii
BE-50 z lat 1946-1964 /w naszym przypadka dotyczy to wylgcznie akt studenckich/,
informuje, iz na dzief przeprowadzania kontroli w zasobie tutejszego Archiwum znajdujg sie
w calosci akta student6w z Akademii Handlowej i Wyzszej Szkoty Ekonomicznej. Natomiast
we wskazanym zakresie chronologicznym mieszcza sig réwniez studenci Wydziatu
Inzynieryjno -~ Ekonomicznego Transportu Politechniki  Szczecinskiej. Zgodnie
z harmonogramem pracy naszego Archiwum, wprowadzonym Zarzadzeniem Rekiora
ar 90/2014 z dnia 22.12.2014 r. w tym roku przewidziane jest przejecie dokumentacji
studenckiej absolwentéw dziennych z lat 1956-1985. Natomiast na przyszly rok zalozone jest
przejecie z tychze lat absolwentéw zaocznych a w nastgpnym jeszeze studentéw skredlonych
studiujacych zaréwno dziennie jak i zaocznie, Proponujemy zatem termin wykonania zalecen
przesung¢ na czas do momeniu przejecia przez naszq jednostke calofci wskazanej
dokumentacii.

Ad. 2, Odnosnie przeprowadzenia ekspertyzy konserwatorskiej zalanej dokumentacji
studenckiej z bylego Punktu Konsultacyjnego Wydziat Nauk Ekonomiczaych i Zarzadzania
w Gorzowie Wielkopolskim, proponuj¢ wskazanie terminu wykonania zalecenia dopiero po
wprowadzeniu wszystkich akt studenckich ze wskazanej powyzej jednostki do sysiemu
AZAK. Ze wzgledu na zakres chronologiczny /spisem 206/2013 do Archiwum zostaly
przekazane akta absolwentSw z lat 1997-2011/. Wprowadzanie spisu rozpoczgto w 2013 roku
i na rok biezacy planowane jest jego zakoficzenie, Na dzien sporzadzanie niniejszego pisma w
systemie znajduje si¢ 6772 pozycii spisu a do wprowadzenie pozostato okoto 500 teczek.
Whprowadzajge teczki do systemu AZAK pracownik naszego Archiwum ocenia jej stan
fizyczny, okreslajac czy jest potrzebna pomoc konserwatorska. Warto zatem dokonczyé
przeglad teczek, poniewaz w momencie przekazywania nikt nie dokonat oceny ich stanu
fizycznego.

Z powazaniem
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prof. dr hab. Edward Wiagrezyx
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