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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego, zwana dalej instrukcja
archiwalng, okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania archiwum zaktadowego w Akademii
Wychowania Fizycznego we Wroctawiu, tryb postepowania z dokumentacjg przekazywang
do archiwum zaktadowego, zasady jej przechowywania, wycofywania i1 udost¢pniania
w archiwum zakladowym, zasady prowadzenia ewidencji archiwalnej oraz zasady
przekazywania dokumentacji niearchiwalnej na zniszczenie.

2. Podstawa prawna dziatania archiwum zaktadowego:

1/ ustawa z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tj. Dz.U. 2 2018r. poz. 217, z p6zn. zm.), zwana dalej ustawg archiwalna,

2/ rozporzadzenie Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(Dz.U. z 2015r. poz. 1743 , z p6zn. zm.).

3. Odrebne przepisy reguluja zasady postepowania z dokumentacjg Spraw zakonczonych,
zawierajacg informacje niejawne.

4. Archiwum zakladowe podlega Prorektorowi ds. Nauki 1 Wspotpracy z Zagranica.

§2

1. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaj3:

1/ Uczelnia, AWF - Akademia Wychowania Fizycznego we Wroctawiu,

2/ Rektor - Rektor Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu, kierujacy jej
dzialalnoscia 1 reprezentujacy ja na zewnatrz, przetozony pracownikéw, studentow
1 doktorantow AWF ,

3/ jednostka organizacyjna - wydziaty, instytuty, katedry, zaktady dydaktyczne, pracownie,
laboratoria, jednostki ogoélnouczelniane, centra naukowe oraz jednostki administracji (w sktad
ktérej wchodza dziaty, sekcje, biura, samodzielne stanowiska pracy), wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Uczelni, zgodnie z jej statutem i regulaminem organizacyjnym,

4/ kierownik jednostki organizacyjnej - osoba funkcyjna kierujagca dang jednostka
organizacyjng lub ktorej podlegaja jednostki organizacyjne, w tym Prorektorzy, dziekani,
prodziekani, Kanclerz, zastepcy Kanclerza,

5/ archiwisci - pracownicy Archiwum Uczelni, w tym kierownik Archiwum Uczelni,
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6/ archiwum panstwowe - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu,

7/ archiwum zakladowe, Archiwum Uczelni - ogolnouczelniana jednostka organizacyjna
powotana do gromadzenia 1 przechowywania dokumentacji spraw zakonczonych, powstatej
w zwigzku z dzialalnoscig AWF, po uptywie okresu przechowywania tej dokumentacji
w jednostkach organizacyjnych,

8/ dokumentacja - zbior wszelkiego rodzaju dokumentow, ksigg, korespondencji, dokumentacji
finansowej, statystycznej itp., niezaleznie od technik jej wykonania (np. rekopisy,
maszynopisy, wydruki komputerowe, mapy, fotografie, nagrania),

9/ jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz haset klasyfikacyjnych (rzeczowych), oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng akt, stuzacy do oznaczania, rejestracji,
taczenia i przechowywania dokumentacji,

10/ kategoria archiwalna - oznaczenie wartosci archiwalnej dokumentacji przy pomocy symboli
A, B, BE, Bc,

11/ kwalifikacja archiwalna - zaliczenie dokumentacji do danej kategorii archiwalnej,

12/ prowadzacy sprawe - pracownik wyznaczony do wykonywania okre$lonych zadan,
wytwarzajacy, rejestrujacy i przechowujacy akta, ktore przekazuje nastepnie do archiwum
zaktadowego,

13/ teczka aktowa - skoroszyt, segregator, teczka wigzana, koperta stuzaca do przechowywania
jednorodnej lub rzeczowo pokrewnej dokumentacji, objetej tym samym hastem
klasyfikacyjnym (rzeczowym) ustalonym w jednolitym rzeczowym wykazie akt; takze teczka
zbiorcza,,

14/ zaséb archiwalny - dokumentacja kategorii A i B przechowywana w archiwum zaktadowym.

§3

1. Zas6b archiwalny archiwum zakladowego tworzy dokumentacja dzielaca si¢ pod wzgledem
wartos$ci archiwalnej na dwie kategorie archiwalne:
1/ dokumentacj¢ stanowigca materiaty archiwalne, 0 znaczeniu historycznym i naukowym,
ktéra wchodzi w sktad panstwowego zasobu archiwalnego, kategorii A,
2/ dokumentacj¢ posiadajaca czasowg warto$¢ praktyczng zwang dokumentacja niearchiwalng.
2. Kategorie dokumentacji niearchiwalnej oznacza si¢ symbolem B, z tym ze :
1/ symbolem B z dodaniem cyfry arabskiej oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéora po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania, okreslonego ta cyfra, podlega brakowaniu, na podstawie zgody archiwum

panstwowego,



2/ symbolem Bc oznacza si¢ dokumentacj¢ posiadajgcg krotkotrwale znaczenie praktyczne,
o okresie przechowywania krotszym niz rok lub dokumentacj¢ niearchiwalng wtdrna, dla
ktorej zachowane sg oryginaty (réwnowazniki) tej dokumentacji,

3/ symbolem BE 2z dodaniem cyfry arabskiej oznacza si¢ dokumentacj¢ podlegajaca
ekspertyzie archiwalnej, po uplywie okresu przechowywania okre§lonego tg cyfra ;
ekspertyze przeprowadza archiwum panstwowe, w jej wyniku moze ulec zmianie
kwalifikacja archiwalna dokumentaciji,

4/ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po zamknigciu teczek
aktowych.

3. Kwalifikacja archiwalna dokumentacji okreslona zostala w obowigzujacym w Uczelni

jednolitym rzeczowym wykazie akt.

ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

§4

1. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1/ wspbtpraca z prowadzacymi sprawy Ww jednostkach organizacyjnych w zakresie
prawidtowego przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego,
konsultowanie prac archiwalnych, udzielanie porad,

2/ przyjmowania dokumentacji z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

3/ przyjmowanie informatycznych no$nikow danych ze sktadéow informatycznych no$nikow
danych,

4/ przechowywanie dokumentacji,

5/ porzadkowanie i ewidencjonowanie dokumentacji, jesli do archiwum zaktadowego zostanie
przekazana dokumentacja w stanie nieuporzadkowanym i bez spisoéw zdawczo-odbiorczych,

6/ prowadzenie ewidencji przejetej dokumentacji,

7/ udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji oraz kontrola terminowos$ci zwrotu dokumentacji
do archiwum zaktadowego,

8/ wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego,

9/ inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, uczestnictwo w pracach komisji
brakowania oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature lub zniszczenie,

po uprzednim uzyskaniu zgody archiwum panstwowego,



10/ przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego w przypadku ustania

dziatalnosci Uczelni,

11/ sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i1 stanu dokumentacji

w archiwum zaktadowym,

12/ zabezpieczanie dokumentacji przed pozarem, kradzieza, uszkodzeniem, zniszczeniem,

13/ wspotpraca z archiwum panstwowym.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§5

1. Archiwum zaktadowym kieruje kierownik Archiwum Uczelni.

[\

. Pracownicy archiwum zakladowego winni posiada¢ odpowiednie kwalifikacje pozwalajace
na prawidtowe wykonywanie przez nich obowigzkéw, winni tez utrzymywac state kontakty

z archiwum panstwowym.

w

. Do obowigzkow archiwistow nalezg zadania wymienione w § 4 instrukcji archiwalne;.
4. Kierownik Archiwum Uczelni zobowigzany jest informowa¢ przelozonych o wszelkich
zdarzeniach, ktore spowodowaé moga zniszczenie, uszkodzenie lub utrate dokumentacji

zgromadzonej w archiwum zaktadowym.

(62}

. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika Archiwum Uczelni powierzenie obowiazkow
nowemu pracownikowi odbywa si¢ protokolarnie.
6. ArchiwiSci winni zna¢ organizacje pracy w Uczelni oraz obowigzujace W niej przepisy
kancelaryjno-archiwalne, w tym instrukcj¢ kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt, winni
tez zna¢ przepisy dotyczace nauki 1 szkolnictwa wyzszego oraz wewnetrzne dokumenty
Uczelni dotyczace zakresu dzialania poszczegélnych jednostek organizacyjnych AWF
i dokumentacji tych jednostek.

LOKAL ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§6

1. Lokal archiwum zaktadowego powinien si¢ sktada¢ z odrebnych pomieszczen magazynowych

przeznaczonych do przechowywania zasobu archiwalnego oraz z pomieszczenia biurowego



10.

1/

2/

3/

przeznaczonego do pracy archiwistow, przyjmowania interesantow 1 przechowywania
ewidencji archiwalnej.

Lokal archiwum zakladowego winien miesci¢ si¢ w budynku murowanym, najlepiej
na parterze. W przypadku urzadzenia lokalu archiwum zakladowego na pigtrze nalezy
uwzgledni¢ normy w zakresie wytrzymatosci stropu.

Magazyny archiwalne powinny mie¢ odpowiednig powierzchnie magazynows, ich wielko$¢
winna zaleze¢ od rozmiardw zasobu archiwalnego i1 wielko$ci rocznego przyrostu
dokumentacji.

Archiwum zaktadowe powinno by¢ odpowiednio zabezpieczone przed witamaniem (drzwi
antywlamaniowe lub obite blacha, kraty w oknach pomieszczen archiwalnych na parterze
i w piwnicy lub system antywlamaniowy) i dostgpem oséb niepowotanych. Drzwi
do pomieszczen archiwum zaktadowego winny by¢ plombowane.

Lokal archiwum zaktadowego winien by¢ suchy, dobrze wietrzony, nie narazony
na bezposrednie dzialanie promieni stonecznych.

Nalezy zabezpieczy¢ akta przed dostgpem promieni stonecznych poprzez zawieszenie
w oknach zaluzji lub rolet.

Archiwum zakladowe powinno mie¢ o$wietlenie sztuczne o odpowiednim nat¢zeniu, a punkty
Swietlne winny by¢ rozmieszczone migdzy regatami.

W pomieszczeniach archiwum zaktadowego nie wolno ustawia¢ zadnych niezabezpieczonych
urzadzen do ogrzewania. Zakazane jest rOwniez palenie tytoniu i uzywanie otwartego ognia.
Przez pomieszczenia archiwum zakladowego nie moga przebiegaé rury i przewody
wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze zostaly zabezpieczone w taki sposob,
Ze nie zagrazajg dokumentacji.

W magazynach archiwalnych nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajacych formaldehyd,

ksylen i toluen.

§7

. Magazyny archiwalne winny by¢ wyposazone w regaly metalowe:

regaly winny by¢ dostosowane do wymiaréow dokumentacji i rozmieszczone w sposob
umozliwiajacy swobodny dostep do dokumentacji - odstepy migdzy regatami nie powinny by¢
mniejsze niz §0cm,

odstepy migdzy potkami powinny wynosi¢ co najmniej 40cm, pierwsza potke od dotu nalezy
umiesci¢ co najmniej 15cm nad podloga, a potke najwyzsza co najmniej 50cm od sufitu,

W magazynach archiwalnych z oknami regaty nalezy ustawia¢ prostopadle do okien, regaty nie

powinny przylega¢ bezposrednio do $cian 1 grzejnikow,
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4/ regaly nalezy ponumerowaé cyframi rzymskimi, a péotki cyframi arabskimi, regaty nalezy
rowniez zaopatrzy¢é w wywieszki 1 zakladki informacyjne (np. z nazwa jednostek
organizacyjnych i oznaczeniem kategorii archiwalnej).

2. Do wyposazenie archiwum zaktadowego nalezy ponadto:

1/ sprzet komputerowy,

2/ biurka, stoty, krzesta,

3/ sprzet ochrony przeciwpozarowej (gasnice proszkowe, koce gasnicze, worki ewakuacyjne),

4/ sprzgt do pomiaru temperatury i wilgotno$ci (termometr, higrometr),

5/ drabiny, schodki,

6/ wozek do wozenia akt,

7/ odkurzacz elektryczny.

3. W pomieszczeniach archiwum zakladowego nie moga by¢é przechowywane sprzety

1 przedmioty nie stanowigce wyposazenia archiwum.

§8

1. W magazynach archiwalnych nalezy utrzymywa¢ wtasciwa temperaturg 1 wilgotnos¢:

1/ dla dokumentacji aktowej - temperatur¢ w granicach 14-18°C (wahania dobowe temperatury
1°C), a wilgotnos¢ w granicach 30-50% (wahania dobowe wilgotnosci 3%),

2/ dla informatycznych no$nikéw danych - temperature w granicach 12-18°C (wahania dobowe
temperatury 2°C), wilgotno§¢ w granicach30-40% (wahania dobowe wilgotnos$ci 5%),

3/ nalezy rejestrowaé warunki temperatury i wilgotno$ci w magazynach archiwalnych,

4/ dla utrzymania wilasciwej wilgotnosci w magazynach archiwalnych mozna stosowac

nawilzacze, pojemniki z wodg na kaloryferach.

§9

1. Lokal archiwum zaktadowego winien by¢ utrzymywany w nalezytym porzadku:

1/ co najmniej dwa razy w roku nalezy przeprowadza¢ gruntowne sprzatanie pomieszczen
archiwum zaktadowego i odkurzanie zasobu archiwalnego,

2/ odkurzanie dokumentacji nalezy wykonywac¢ przy pomocy odkurzacza elektrycznego,

3/ podioga w magazynach archiwalnych powinna by¢ pokryta materiatem tatwo zmywalnym.

2. Archiwisci powinni by¢ wyposazeni w srodki ochrony osobistej: fartuchy, regkawice ochronne,

maseczki przeciwpytowe.



Punkt sanitarny z dostepem do wody biezacej winien znajdowac si¢ w lokalu archiwum

zaktadowego lub w jego bezposrednim sgsiedztwie.

§10

Prawo wstepu do archiwum zakladowego maja: archiwisci, ich bezposredni przelozeni
oraz upowaznieni przedstawiciele organow kontrolnych.

Naprawy, prace remontowe oraz sprzatanie moga by¢ wykonywane tylko w obecnosci
archiwisty.

Jeden komplet kluczy do archiwum zaktadowego (zapasowy) nalezy zdeponowac
w zaplombowanej kopercie w miejscu, w ktorym przechowywane sg klucze do pomieszczen
pozostajacych pod szczegdlnym nadzorem.

Do zdejmowania plomby z drzwi wej$ciowych do archiwum zakladowego uprawniony
jest wylacznie kierownik Archiwum Uczelni, a pod jego nieobecnos¢ archiwista.

Przed kazdym wejsciem do archiwum zaktadowego nalezy sprawdzi¢, Czy nie zostata
naruszona plomba. W przypadku naruszenia plomby kierownik Archiwum Uczelni
Zobowigzany jest powiadomi¢ o tym Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranicg
I Kanclerza. Jesli postepowanie wyjasniajagce wykaze naruszenie stanu zasobu archiwalnego
1 utrate mienia znajdujacego si¢ na wyposazeniu archiwum zakladowego, nalezy powiadomic

o tym organy $cigania.

PRZYJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ ARCHIWUM ZAKLADOWE

§ 11

Zasady przekazywania dokumentacji z jednostek organizacyjnych do archiwum zaktadowego
okresla instrukcja kancelaryjna Uczelni.

Archiwum zakladowe przejmuje zamknigte teczki aktowe, z aktami spraw ostatecznie
zatatwionych, po uplywie 2-letniego okresu przechowywania tych teczek w jednostkach

organizacyjnych, liczonego od 1 stycznia roku nastgpnego po zamknigciu teczek aktowych.

3. W przypadkach, gdy dokumentacja jest potrzebna do prac biezacych w jednostkach

1/

organizacyjnych dtuzej niz 2 lata , archiwum zaktadowe:
przejmuje spisy zdawczo-odbiorcze tej dokumentacji, ktora pozostaje wowczas w jednostkach

organizacyjnych na zasadzie wypozyczenia z archiwum zaktadowego,



2/ nanosi na spisy zdawczo-odbiorcze adnotacj¢ 0 pozostawieniu dokumentacji w jednostkach
organizacyjnych na zasadzie wypozyczenia z archiwum zaktadowego i o przewidywanym
terminie przekazania jej do archiwum.

4. Jesli archiwum zaktadowe stwierdzi, ze jednostki organizacyjne nie przekazujg Systematycznie
dokumentacji do archiwum zaktadowego, podejmuje interwencj¢ w tych jednostkach, a w razie
koniecznosci powiadamia o nieprzekazywaniu dokumentacji Prorektora ds. Nauki
1 Wspotpracy z Zagranica.

5. Archiwum zaktadowe ustala z jednostkami organizacyjnymi termin przekazywania

dokumentacji do zasobu archiwalnego.

§ 12

1. Archiwum zakladowe przejmuje dokumentacj¢ z jednostek organizacyjnych wytacznie
w stanie uporzadkowanym i na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.

2. Przed formalnym przejeciem dokumentacji archiwum zaktadowe sprawdza, czy
dokumentacja  jednostek  organizacyjnych  zostala  prawidlowo  sklasyfikowana
i zakwalifikowana do kategorii archiwalnych na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz czy zostata uporzadkowana wewnatrz teczek aktowych, opisana i zewidencjonowana
wedhlug zasad okre$lonych w instrukcji kancelaryjnej Uczelni.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowego uporzadkowania 1 zewidencjonowania
dokumentacji przez jednostki organizacyjnej archiwum zaktadowe moze odmowic przejecia tej
dokumentacji do zasobu archiwalnego i zazagda¢ wniesienia stosownych poprawek, informujac
o tym kierownikéw jednostek organizacyjnych.

4. W przypadku, gdy w archiwum zakladowym znajdzie si¢ dokumentacja bez ewidencji

archiwalnej 1 nieuporzadkowana, prace archiwalne wykonuje archiwum zaktadowe.

§13

1. Archiwum zakladowe przejmuje dokumentacje na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
(zalaczniki nr 1 i 2), sporzadzonych przez jednostki organizacyjne w czterech egzemplarzach
dla dokumentacji kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B.

2. Archiwum zaktadowe sprawdza zgodno$¢ spisow zdawczo-odbiorczych z przekazywang
dokumentacja i jesli nie wniesie zastrzezen co do tej zgodnosci ani w sprawie prawidtowosci

uporzadkowania i zewidencjonowania dokumentacji:

10



1/ podpisuje spis zdawczo-odbiorczy, co o0znacza przejecie dokumentacji do zasobu
archiwalnego,

2/ wpisuje na spis date przejecia dokumentacji.

3. Po przejeciu dokumentacji przez archiwum zaktadowe oraz zarejestrowaniu spiséw zdawczo-
odbiorczych w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych (zalacznik nr 3) i oznaczeniu spisow
numerem z wykazu spisow nalezy:

1/ jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego podpisanego przez pracownika jednostki
organizacyjnej sporzadzajacego spis, kierownika jednostki organizacyjnej oraz archiwistg
zwroci¢ tej jednostce,

2/ pozostawi¢ w archiwum zaktadowym 2 egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych - sposéb
ich gromadzenia okresla § 18 ust. 1 instrukcji archiwalnej,

3/ przesta¢ do archiwum panstwowego czwarty egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych

dokumentacji kategorii A.

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI W ARCHIWUM ZAKLADOWYM

§14

1. Po przejeciu dokumentacji do zasobu archiwalnego archiwum zakladowe wykonuje
nastepujace czynnosci:

1/ rejestruje spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spisow zdawczo- odbiorczych i oznacza te
spisy numerem z wykazu spisow - sposob prowadzenia tego wykazu okresla § 18 ust. 21 3
instrukcji archiwalnej,

2/ uzupeia opis teczek aktowych, innych niz teczki zawierajgce akta osobowe pracownikow
i studentow, oraz opis informatycznych no$nikéw danych o element sygnatury archiwalnej ,tj.
numer spisu zdawczo-odbiorczego - w prawym dolnym rogu, przy numerze teczki aktowej
i nosnika (sygnatura archiwalna sktada si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego tamanego
przez wpisywany przez jednostki organizacyjne numer teczki aktowej/mosnika z tego spisu ,
np. teczke aktowa zewidencjonowang W spisie zdawczo-odbiorczym nr 1570, pod pozycja
10 oznacza si¢ sygnaturg archiwalng 1570/10),

3/ wpisuje teczki aktowe zawierajace akta osobowe pracownikoéw do skorowidza alfabetycznego
I 0znacza te teczki numerem ewidencyjnym ze skorowidza - w prawym dolnym rogu,

4/ wpisuje teczki aktowe , ktorych tytul rozszerzony jest o nazwisko i imi¢ do archiwalnej bazy

danych,
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5/

1.
1/

2/

3/
4/

odktada teczki aktowe oraz informatyczne no$niki danych na regaty, a nast¢pnie uzupeinia
w spisach zdawczo-odbiorczych (w rubryce 7) dane o miejscu przechowywania tych teczek
1 no$nikéw (np. 11/4, co oznacza , ze dokumentacja ztozona jest na regale II, potce 4, zaznacza

si¢ rowniez numer magazynu, w ktorym znajduje si¢ dokumentacja).

§ 15

Dokumentacj¢ przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym wedtug nast¢pujacych zasad:
dokumentacje uktada si¢ wedlug jednostek organizacyjnych lub - w przypadku braku miejsca -
w kolejnosci spisow zdawczo-odbiorczych, przy tym na osobnych regatach (w osobnym
magazynie archiwalnym) winna by¢ utozona dokumentacja kategorii A,

oddzielnie, jako osobne zbiory dokumentacji, mozna przechowywaé¢ w archiwum

zaktadowym nastepujaca dokumentacje:

a/ akta osobowe studenckie utozone wedlug wydziatow Uczelni, w podziale na studia
stacjonarne i niestacjonarne, i wedlug numeréw albumu (lub wedlug sygnatur
archiwalnych),

b/ akta osobowe pracownikéw - utozone alfabetycznie wedlug nazwisk, a w ich obrebie
numerycznie od numeru 1 w ramach kazdej litery alfabetu (lub w numeracji ciaglej albo
wedhlug sygnatur archiwalnych),

¢/ dokumentacje doktoratow i habilitacji,

d/ dokumentacj¢ techniczng obiektow wiasnych,

e/ dokumentacj¢ kategorii B50.

osobno przechowuje si¢ informatyczne no$niki danych,

dokumentacj¢ nalezy uktada¢ na regatach i potkach w porzadku zgodnym z kolejnoscia

poszczegolnych pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, tj. wedhug sygnatur archiwalnych.

Teczki aktowe uktada si¢ na regatach pionowo, systemem bibliotecznym, od lewej strony

do prawej i od gornej potki do dolnej (mozna tez uktadac teczki aktowe na potkach poziomo).

Przy uktadaniu teczek aktowych na potkach regalow nalezy przestrzega¢ zasady, by nie byty

one zbyt $cisnigte.

Jesli w archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja innych podmiotéw niz

AWEF, nalezy t¢ dokumentacj¢ uktada¢ na osobnych regatach , z uwzglednieniem podziatu

na dokumentacje kategorii A 1 B, wedtug sygnatur archiwalnych.
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1.

§ 16

W zwigzku z przechowywaniem w archiwum zaktadowym informatycznych no$nikéw danych

nalezy:

1/ nie rzadziej niz raz na 5 lat dokona¢ przegladu informatycznych nosnikow danych i wykonac

ich kopie bezpieczenstwa,

2/ przechowywac¢ kopie bezpieczenstwa w sposdb umozliwiajgcy ich szybkie odnalezienie, gdy

niemozliwe begdzie odczytanie zapisu na informatycznych nos$nikach danych, na ktorych

pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna,

3/ jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie

2.

informatycznego no$nika danych, nalezy odnotowac¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany
jest nosnik, zaznaczajac:

a/ imi¢ 1 nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje,

b/ date stwierdzenia uszkodzenia no$nika,

¢/ dane umozliwiajace jednoznaczng identyfikacj¢ uszkodzonego no$nika.

Kopie bezpieczenstwa moga by¢ sporzadzane na jednym nosniku pod warunkiem, ze zapisane

na nim dane s3 zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.

. Okreslone wust. 1 i 2 zasady postgpowania z informatycznymi nos$nikami danych,

znajdujacymi si¢ w archiwum zakladowym, nie dotycza informatycznych no$nikéw danych
z zapisem studenckich prac dyplomowych, postgpowanie z ktérymi wynika z odrebnych

przepisow.
EWIDENCJA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
§17
Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym powinna by¢ objeta prowadzong
na biezaco ewidencjg archiwalng, pozwalajacg na okreslenie stanu zasobu archiwalnego

i sprawne wyszukiwanie dokumentacji.

Srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego to:

1/ spisy zdawczo-odbiorcze (zalacznik nr 1),

2/ spisy zdawczo-odbiorcze informatycznych nosnikow danych (zalacznik nr 2),

3/ wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (zalacznik nr 3),

4/ karty udostepnienia dokumentacji (zalacznik nr 4),
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5/ protokoty zniszczenia, uszkodzenia, zagubienia dokumentacji udostepnionej przez archiwum
zaktadowe (zalacznik nr 5),

6/ protokoty wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego (zalacznik nr 6 ),

7/ wnioski brakowania sktadajgce si¢ z nastepujacych formularzy:
a/ spisy dokumentacji nicarchiwalnej podlegajacej brakowaniu (zalacznik nr 7),
b/ protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zalacznik nr 8),
¢/ wnioski do archiwum panstwowego o wydanie zgody na brakowanie (zalacznik nr 9),
d/ zgoda archiwum panstwowego na brakowanie,

8/ spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego (zalgcznik nr 10),

3. Archiwum zakladowe moze prowadzi¢ inne srodki ewidencyjne umozliwiajace wyszukiwanie
dokumentacji, np.:

1/ elektroniczne bazy danych, w tym akt osobowych studentow, akt doktorantéw i akt osobowych
pracownikow,

2/ rejestry,

3/ skorowidze alfabetyczne.

4. Srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego wymienione wyzej w ust. 2 pkt 1-3, 5-8

kwalifikuje si¢ do kategorii A.

§18

1. Spisy zdawczo-odbiorcze gromadzone sg w archiwum zaktadowym w nastepujacy sposob:

1/ jeden egzemplarz spisoéw nalezy odlozy¢ do teczki zbiorczej spiséw zdawczo-odbiorczych
(dopuszcza si¢ prowadzenie dodatkowo osobnej teczki zbiorczej z kopiami spisow zdawczo-
odbiorczych dokumentacji kategorii A),

2/ drugi egzemplarz spisoéw nalezy odlozy¢ do teczek ze spisami zdawczo-odbiorczymi,
prowadzonymi osobno dla kazdej jednostki organizacyjnej.

2. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych winien by¢ oznaczony nazwg Uczelni 1 zawiera¢
nastepujace dane:

1/ numer spisu zdawczo-odbiorczego,

2/ datg przekazania dokumentacji do archiwum zaktadowego,

3/ nazwe jednostki organizacyjnej, ktora przekazuje dokumentacje do archiwum zaktadowego
inazwe jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacje,

4/ liczbe pozycji spisu zdawczo-odbiorczego 1 liczbe przekazanych teczek aktowych

oraz informatycznych no$nikéw danych,

14



5/

3.
1/

2/
3/

4/

uwagi (np. oznaczenie kategorii archiwalnej dokumentacji, rodzaj dokumentacji, rozmiary
przekazywanej dokumentacji w metrach biezacych).

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych prowadzi si¢ w nastgpujacy sposob:

w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych ewidencjonowane sg spisy zdawczo-odbiorcze
obejmujace wszelkiego rodzaju dokumentacje, w tym dokumentacj¢ aktowa, techniczna,
audiowizualng i informatyczne no$niki danych,

prowadzi si¢ wspolny wykaz spisow zdawczo-odbiorczych dla dokumentacji kategorii A'i B,
numeracja spisow zdawczo-odbiorczych w wykazie spisoOw jest ciggta , bez wzgledu na koniec
roku kalendarzowego, zatozenie drugiego i kolejnych toméw wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych nie powoduje zmiany numeracji cigglej,

nalezy wyraznie oddzieli¢ wpisy do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych z poszczegdlnych
lat.

Dla dokumentacji pochodzacej z innych podmiotow niz AWF nalezy prowadzi¢ oddzielng
ewidencje - dla kazdego podmiotu osobne  spisy zdawczo-odbiorcze i wykaz spisow

zdawczo-odbiorczych.

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI W ARCHIWUM ZAKLADOWYM

§19

. Archiwum zaktadowe udostgpnia dokumentacj¢ dla celow stuzbowych za zgoda kierownika

jednostki organizacyjnej, z ktorej pochodzi ta dokumentacja, na podstawie kart udostepnienia

(zalacznik nr 4).

. Udostgpnianie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniu biurowym archiwum zaktadowego.

W uzasadnionych przypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona z archiwum
zaktadowego do jednostek organizacyjnych, ale na okres nie dluzszy niz 2 miesigce,

za wyjatkiem dokumentacji uszkodzonej 1 ewidencji archiwalne;.

. Udostepnianie dokumentacji osobom spoza Uczelni oraz wypozyczanie dokumentacji poza

siedzib¢ Uczelni nastgpuje za zezwoleniem Rektora (lub osoby przez niego upowaznionej),

na podstawie kart udostepniania.

5. Dokumentacja moze by¢ udostgpniana w postaci kopii.

6.

W przypadku wypozyczenia poza Uczelni¢ oryginalnej dokumentacji mozna wykonac kopi¢

zastgpceza 1 zachowaé ja w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.
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7. W karcie udostepnienia zamieszcza si¢ :

1/ date i nazwisko/nazwe¢ wnioskujacego o udostepnienie,

2/ wskazanie dokumentacji podlegajacej udostgpnieniu poprzez okreslenie jej tytutu, datacji
i sygnatury archiwalnej oraz nazwy jednostki organizacyjnej, z ktorej pochodzi ta
dokumentacja,

3/ informacje o sposobie udostepnienia (udostepnienie, wypozyczenie, w postaci kopii),

4/ podpis wnioskujacego o udostepnienie,

5/ w przypadku udostepnienia osobom spoza Uczelni i wypozyczenia na zewnatrz Uczelni - cel
1 uzasadnienie udost¢pnienia,

6/ zgode/zezwolenie na udostgpnienie - date 1 podpis odpowiednio kierownika jednostki
organizacyjnej i Rektora,

7/ potwierdzenie odbioru udostepnianej dokumentacji - datg i podpis wnioskujgcego
o udostegpnienie ,

8/ potwierdzenie zwrotu udostgpnianej dokumentacji - date i podpis archiwisty.

§ 20

1. Dokumentacje wyszukuja w archiwum zaktadowym wylacznie archiwisci.

2. Wypozycza si¢ teczki aktowe, a nie pojedyncze pisma wyjete z teczek.

3. W miejsce wyjetej z potek dokumentacji mozna wlozyé w zastgpstwie zakladke zwang
karta zastgpcza akt, w ktorej zaznacza si¢ nazwisko wypozyczajacego, sygnatur¢ archiwalng
oraz dat¢ wypozyczenia.

4. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za cato$¢ udostepnionej mu
dokumentacji i jej zwrot w wyznaczonym terminie.

5. Niedopuszczalne jest nanoszenie na wypozyczonej dokumentacji adnotacji i uwag

oraz przekazywanie tej dokumentacji innym osobom bez wiedzy archiwum zaktadowego.

§21

[EEN

. W razie stwierdzenia uszkodzen lub zniszczenia udostgpnionej dokumentacji oraz w przypadku
braku zwrotu dokumentacji do archiwum zakladowego i jej zagubienia archiwum zaktadowe
zobowigzane jest sporzadzi¢ protokot (zalacznik nr 6) , ktory podpisuje osoba wypozyczajgca

dokumentacje, kierownik jednostki organizacyjnej i archiwista.
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2.

1/
2/
3/
4/
3.

1/
2/
3/
4/
3.

W protokole zniszczenia, uszkodzenia lub zagubienia dokumentacji udostgpnionej przez
archiwum zakladowe umieszcza si¢ nastepujace dane:

date sporzadzenia protokotu,

imi¢ 1 nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje,

opis przedmiotu zniszczenia, uszkodzenia lub zagubienia,

okolicznosci zdarzenia.

Protokot wymieniony w ust. 2 sporzadza si¢ W 3 egzemplarzach, z ktorych jeden wktada si¢
w miejsce zagubionej dokumentacji lub dotgcza do uszkodzonej dokumentacji, drugi
przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym w osobnej teczce, a trzeci przekazuje si¢ Rektorowi

w celu podjecia odpowiednich decyzji.

. W zwiazku z zagubieniem lub zniszczeniem dokumentacji nalezy zaktualizowaé ewidencjg

archiwalng zamieszczajac w spisie zdawczo-odbiorczym (w rubryce 8) stosowng adnotacje.

WYCOFYWANIE DOKUMENTACJII Z ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§22

. Jesli w jednostce organizacyjnej nastapi wznowienie sprawy, ktorej dokumentacja znajduje si¢

juz w archiwum zaktadowym, archiwum na wniosek prowadzacego sprawe wycofuje

dokumentacje¢ z archiwum zaktadowego.

. Wycofania dokumentacji z archiwum zakladowego dokonuje si¢ na podstawie protokotu

wycofania (zalacznik nr 6), zawierajacego nastepujace dane:

numer protokotu wycofania dokumentacji,

data wycofania dokumentacji,

nazwa jednostki organizacyjnej, do ktorej wycofywana jest dokumentacja,

tytut teczki aktowej lub tytul sprawy, daty skrajne, sygnatura archiwalna teczki aktowej.
Protokot wycofania dokumentacji z archiwum zakladowego winien by¢ podpisany przez
archiwiste, prowadzacego sprawe, na wniosek ktorego dokonuje si¢ wycofania oraz przez
kierownika jednostki organizacyjnej, do ktorej wycofuje si¢ dokumentacje.

Po wycofaniu dokumentacji z archiwum zakladowego nalezy zaktualizowaé¢ ewidencje
archiwalng zamieszczajac w spisie zdawczo-odbiorczym (w rubryce 8) numer i date protokotu

wycofania dokumentacji.
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1/

2/

3/

1/

2/

1/

2/

BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

§23

. Procedur¢ brakowania dokumentacji niearchiwalnej, dane niezb¢dne we wniosku o wydanie

zgody na brakowanie oraz w spisie dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu
okreslajg przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy archiwalnej, wskazane w § 1 ust. 2
pkt 2 instrukcji archiwalnej.

Przez brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nalezy rozumie¢ wydzielenie do zniszczenia

lub na makulatur¢ dokumentacji kategorii B, ktorej okres przechowywania uptynat.

. Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do brakowania dokonuje si¢ na podstawie spisow

zdawczo-odbiorczych i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

. Brakowanie wszelkiej dokumentacji niearchiwalnej przeprowadza si¢ wylacznie na podstawie

zgody wydanej przez archiwum panstwowe.

§24

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przeprowadza si¢ komisyjnie, na wniosek

kierownika Archiwum Uczelni.

. W sktad komisji brakowania, powotanej przez Rektora, wchodza:

Prorektor ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica - jako przewodniczacy,

kierownik Archiwum Uczelni,

przedstawiciele jednostek organizacyjnych, z ktorych dokumentacja jest brakowana.

Komisja brakowania ma prawo:

wydtuzy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania,
uznajac , ze nie ustata jeszcze przydatno$¢ praktyczna tej dokumentacji dla potrzeb Uczelni,
zmieni¢ kwalifikacje dokumentacji kategorii B i nada¢ jej kategorie A (zmiana ta wymaga

akceptacji archiwum panstwowego).

. Komisja brakowania nie moze skroci¢ okresu przechowywania dokumentacji wynikajacego

z jednolitego rzeczowego wykazu akt i obowigzujacych przepisow.

Do zadan komisji brakowania nalezy:

ocena spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu (zalacznik nr 7),
sporzadzonego przez archiwiste i kwalifikowanie dokumentacji wymienionej w tym spisie
do zniszczenia lub do dalszego przechowywania albo zmiany kategorii archiwalnej,
sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej (zalacznik nr 8), oddzielnie dla

kazdego spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu.
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6. W protokole oceny dokumentacji niearchiwalnej umieszcza si¢ nast¢pujgce dane:

1/ informacje o sktadzie komisji brakowania, z zaznaczeniem funkcji cztonkéw komisji,

2/ informacje o ilo$ci brakowanej dokumentacji - w zaleznosci od rodzaju dokumentacji
w metrach biezagcych (mb) lub jednostkach archiwalnych (j.a.),

3/ podstawa kwalifikacji archiwalnej dokumentacji,

4/ ocena komisji brakowania dotyczaca mozliwosci brakowania dokumentacji,

5/ podpisy cztonkoéw komisji brakowania.

§ 25

1. W zwiazku z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej archiwum zaktadowe wykonuje
nastgpujace czynnos$ci:

1/ przeglad spisow zdawczo-odbiorczych w celu ustalenia dokumentacji niarchiwalnej, ktorej
okres przechowywania juz uptynat,

2/ weryfikacja opisu dokumentacji w celu ewentualnego uzupetnienia tego opisu o doktadniejsze
dane dotyczace tresci i rodzaju dokumentacji (w rubryce 7 spisu dokumentacji niearchiwalnej
podlegajacej brakowaniu),

3/ weryfikacja prawidtowosci kwalifikacji archiwalnej dokumentacji,

4/ ustalenie, czy w zwigzku z brakiem w archiwum zakladowym okreslonych materiatow
archiwalnych, nalezy przeznaczong do brakowania dokumentacj¢ niearchiwalng
przekwalifikowa¢ do kategorii A jako dokumentacj¢ zastepcza i uzupehniajaca,

5/ wyjecie z regalow dokumentacji niearchiwalnej wytypowanej do brakowania i umieszczenie
jej w oddzielnym miejscu w porzadku, w jakim wystepuje w spisie dokumentacji
niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu (jesli w archiwum zaktadowym jest na to miejsce),

6/ sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu.

§ 26

1. Spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu sporzadza si¢ wedhug
nastepujacych zasad:

1/ w spisie dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu umieszcza si¢ dane
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy archiwalnej, wskazanych

w § 1 ust. 2 pkt 2 instrukcji archiwalnej.
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2/

3/

4/

dokumentacje spisuje si¢ W spisie dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu
wedlug jednostek organizacyjnych, aw ich obrebie w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych
z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

pod jedng pozycja spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu ujmuje si¢
dowolng liczbe teczek aktowych 0 tym samym tytule, z r6znych lat (zasada ta nie dotyczy akt
osobowych pracownikéw i studentow, w odniesieniu do ktorych kazda teczka aktowa winna
by¢ spisana pod osobng pozycja spisu),

spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu podpisuje sporzadzajacy go
archiwista.

Sporzadza si¢ osobne spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu dla

dokumentacji niearchiwalnej kategorii B i Bc.

§27

. W celu uzyskania mozliwosci brakowania dokumentacji niearchiwalnej nalezy sporzadzié

I przesta¢ do archiwum panstwowego wniosek 0 wydanie zgody na brakowanie dokumentacji
nieachiwalnej (zalacznik nr 9), z zatacznikiem w postaci spisu dokumentacji niearchiwalnej
podlegajacej brakowaniu. Wniosek ten przesyla si¢ do archiwum panstwowego w jednym
egzemplarzu.

We wniosku o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej umieszcza si¢ dane
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy archiwalnej, wskazanych
w § 1 ust. 2 pkt 2 instrukcji archiwalne;.

Archiwum panstwowe wydaje zgod¢ na brakowanie dokumentacji w dwoch egzemplarzach,
z ktorych jeden przesyta Uczelni. Egzemplarz zgody na brakowanie nalezy dolaczyc
do wniosku o wydanie zgody na brakowanie wraz z zalacznikiem w postaci spisu
dokumentacji  niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu i do protokotu oceny dokumentacji
niearchiwalnej.

Archiwum panstwowe moze przed wydaniem zgody na brakowanie wystgpi¢ do Uczelni
o przestanie dodatkowych wyjasnien dotyczacych dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej

do brakowania lub moze przeprowadzi¢ ekspertyz¢ archiwalng tej dokumentacji.

. Jesli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchialnej archiwum panstwowe

uzna cze$s¢ dokumentacji za materialy archiwalne , archiwum zaktadowe zobowigzane jest
do uporzadkowania tej dokumentacji zgodnie z zasadami wiasciwymi dla materiatéw

archiwalnych oraz do sporzadzenia dla niej nowych spiséw zdawczo-odbiorczych.
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§ 28

. Przed uzyskaniem zgody archiwum panstwowego na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
nie wolno wyjmowa¢ dokumentacji z teczek aktowych i robi¢ z niej rozsypu.

. Przeznaczong do wybrakowania dokumentacj¢ niearchiwalng zawierajacg dane chronione
przepisami prawa nalezy doprowadzi¢ do takiego stanu, by niemozliwe byto odczytanie tej
dokumentacji przez osoby trzecie w zwigzku z przekazywaniem jej na makulaturg
lub zniszczenie.

. Po zniszczeniu lub przekazaniu na makulature dokumentacji niearchiwalnej ujetej w spisie
dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu nalezy dotgczy¢é do dokumentoéw
brakowania wymienionych w § 27 ust. 3 protokot zniszczenia lub przekazania dokumentacji
na makulature.

. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej i usunigciu jej z archiwum zakladowego
nalezy zaktualizowa¢ ewidencj¢ archiwalng, tj. wpisa¢ w spisach zdawczo-odbiorczych
(w rubryce 8) dat¢ wybrakowania i numer zgody na brakowanie wydanej przez archiwum

panstwowe.

ZASADY POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA KATEGORII BE

§29

. Dokumentacja kategorii BE po uptywie czasu przechowywania podlega ekspertyzie
archiwalnej w celu  oceny jest wartoSci archiwalnej i ewentualnej zmiany okresu
przechowywania lub kategorii archiwalnej. Ekspertyze archiwalng przeprowadza archiwum
panstwowe.

. Dokumentacj¢ kategorii BE przygotowuje do ekspertyzy archiwum zakladowe wykonujac
nastepujace czynnosci:

1/ przeglad spisow zdawczo-odbiorczych w celu wydzielenia dokumentacji kategorii BE
podlegajacej ekspertyzie archiwalnej po uptywie okresu przechowywania,

2/ wyjecie z regalow dokumentacji niearchiwalnej wytypowanej do ekspertyzy archiwalnej
I umieszczenie jej w oddzielnym miejscu w porzadku, w jakim wystepuje w spisie
dokumentacji kategorii BE podlegajacej ekspertyzie archiwalnej,

3/ sporzadzenie spisu dokumentacji kategorii BE podlegajacej ekspertyzie archiwalnej
na formularzu stanowigcym zalacznik nr 7 do instrukcji archiwalnej, wedlug zasad
okreslonych w § 26 ust. 1.
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3.

1/

2/

3/

Spis dokumentacji kategorii BE podlegajacej ekspertyzie archiwalnej nalezy przestaé
do archiwum panstwowego W jednym egzemplarzu wraz z wnioskiem o przeprowadzenie
ekspertyzy, sporzadzonym na formularzu stanowigcym zalgcznik nr 8 do instrukcji

archiwalnej.

§ 30

Po przeprowadzeniu ekspertyzy archiwalnej przez archiwum panstwowe nalezy:

w odniesieniu do dokumentacji, zakwalifikowanej do dalszego przechowywania -

umiesci¢ dokumentacje w poprzednim miejscu jej przechowywania i zmieni¢ okres jej

przechowywania stosownie do ustalen ekspertyzy archiwalnej - w opisie dokumentacji

i w spisach zdawczo-odbiorczych,

w odniesieniu do dokumentacji uznanej za materiaty archiwalne:

a/ przekwalifikowa¢ dokumentacje kategorii BE do kategorii A,

b/ uporzadkowa¢ dokumentacje wedtug zasad wiasciwych dla materiatow archiwalnych,

¢/ sporzadzi¢ nowe spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji przekwalifikowanej
do kategorii A,

d/ dotaczy¢ odpowiednio dokumentacje przekwalifikowang do kategorii A do wydzielone;j
w archiwum zaktadowym dokumentacji kategorii A,

w odniesieniu do dokumentacji, co do ktorej ekspertyza archiwalna nie wykazata potrzeby

zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji - wybrakowa¢ dokumentacj¢ wedtug zasad

okreslonych w rozdziale Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej instrukcji archiwalnej.

PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

§ 31

. Zgodnie z art. 35 ust. 2 ustawy archiwalnej szkoly wyzsze mogg posiada¢ zasob historyczny,

w zwigzku z czym Uczelnia nie jest zobowigzana do przekazywania materialow archiwalnych
do archiwum panstwowego.
Obowigzek przekazania materialdw archiwalnych do archiwum panstwowego powstaje

w przypadku ustania dziatalnosci Uczelni.
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3. Procedur¢ przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego, dane
niezbedne w zawiadomieniu do archiwum panstwowego o rozpoczeciu procesu przygotowania
dokumentacji i w spisie zdawczo-odbiorczym materiatdbw archiwalnych przekazywanych
do archiwum panstwowego (zalacznik nr 10) oraz zasady porzadkowania i ewidencjonowania
tych materiatow okre$lajg przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy archiwalnej,

wskazane w § 1 ust. 2 pkt 2 instrukcji archiwalne;.

SPRAWOZDAWCZOSC ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§ 32

1. Archiwum zaktadowe sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalno$ci archiwum zaktadowego
i ze stanu zasobu archiwalnego, w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku
sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie z dziatalnosci archiwum zaktadowego przekazywane jest Prorektorowi ds. Nauki
1 Wspotpracy z Zagranicg oraz archiwum panstwowemu.

3. W sprawozdaniu z dziatalnosci archiwum zaktadowego nalezy zamiesci¢ co najmniej
nastepujace informacje:

1/ imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe archiwistow,

2/ opis lokalu archiwum zaktadowego,

3/ dane o ilosci dokumentacji przejetej przez archiwum zaktadowe, w podziale na materiaty
archiwalne i dokumentacje¢ niearchiwalng - w metrach biezacych (mb),

4/ dane o ilosci dokumentacji przejetej ze sktadu informatycznych nosnikéw danych - liczbe
no$nikow 1 liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach,

5/ dane o ilosci dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej - liczbe teczek aktowych

oraz dane o liczbie osob korzystajacych z zasobu archiwalnego.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§33

1. W przypadku likwidacji Uczelni przekazuje si¢:

1/ materiaty archiwalne do archiwum panstwowego,
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2/ dokumentacje niearchiwalng sukcesorowi, a W przypadku jego braku organowi nadrzednemu
nad Uczelnia.
2. Instrukcja archiwalna moze by¢é nowelizowana na podstawie zarzadzenia Rektora,

po uzgodnieniu zmian z archiwum panstwowym.
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ZALACZNIKI DO INSTRUKCJI ARCHIWALNEJ:

Zatgcznik Nr 1 -

Zatgcznik Nr 2
Zatagcznik Nr 3
Zatacznik Nr 4

Zatacznik Nr 5

Zatacznik Nr 6
Zatacznik Nr 7
Zatagcznik Nr 8

Zatacznik Nr 9

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego

Wzér spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikow danych
Wzor wykazu spisoéw zdawczo- odbiorczych

Wzor karty udostepnienia akt

Wzor protokotu zniszczenia, uszkodzenia, zagubienia dokumentacji
udostepnionej przez archiwum zaktadowe

Wz6r protokotu wycofania dokumentacji z archiwum zakladowego
Wzér spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu
Wzér protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej

Wzér wniosku do archiwum panstwowego w sprawie brakowania akt

Zalacznik Nr 10 - Wzor spisu  zdawczo - odbiorczego materiatow archiwalnych

przekazywanych do archiwum panstwowego
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(nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR

Zatacznik nr 1
do instrukcji archiwalnej
Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroclawiu

Nr zgody, data

. . Kate- Liczba Miejsce | wybrakowania,
Lp. | Znak akt Tytul teczki aktowe] Dat_y goria teczek prze(J:ho .| datawycofania
skrajne |archi- akto- | wywania | Zarchiwum
L zakladowego lub

od - do |walna wych | warchiwum przekazania do

zakladowym | archiwum
panstwowego

1 2 3 4 5 6 7 8

data przekazania dokumentacji
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(nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej)

Zalacznik nr 2
do instrukcji archiwalnej
Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroclawiu

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH Nr .........

Znak sprawy lub

Nr zgody, data

i i .e - iei brakowania,
Typ i oznaczenie symbol Tytul dokumentacji/sprawy | Data | Kate Miejsce | o wvcofania
- klasyfikacyjny, z . . . goria przecho - wy
nosnika Kté . zapisanej na no$niku - : z archiwum
torym powiazany archi- wywania zakladowego lub
Lp. jest nosnik walna | w archiwum przekazan%a do
zakladowym | 5rchiwum
panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8

podpis sporzadzajacego spis

data przekazania no$nikéw

podpis kierownika jednostki organizacyjnej

podpis archiwisty

odpowiadajacej za sktad informatycznych no$nikéw danych
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(nazwa Uczelni)

Zalacznik Nr 3

do instrukcji archiwalnej
Akademii Wychowania Fizycznego

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

we Wroctawiu

Nr

Data

przyjecia
akt/nosnikow

Nazwa jednostki
organizacyjnej
przekazujgcej
dokumentacje

Nazwa jednostki
organizacyjnej,
ktora wytworzyta
lub zgromadzita
dokumentacje*

Liczba
poz. teczek/
spisu | nosnikow

Uwagi

2

3

4

6

* rubryke 4 nalezy wypetnia¢ wowczas,

gdy dane z rubryki 3 i 4 r6znig si¢
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Zatacznik Nr 4

do instrukcji archiwalnej

Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroclawiu

KARTY UDOSTEPNIENIA AKT NR ..ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniennnen. *)
(pieczatka jednostki OFQANIZACYJNE]) e
""""" (@ata) (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe osoby wnioskujacej)

Prosze o udostepnienie™)/ wypozyczenie*), sporzadzenie kopii*) akt powstatych w komorce
(o] (o Fo T 42163 Y [ 1] PP

O EYULR .o
zlat. ., 0 sygnaturze archiwalnej.....................ccocoooooii
" (podpis osoby wnoszacej o udostgpnienie)

W przypadku osob spoza jednostki organizacyjnej:
Cel UOSIEPIICIIIA. ..o
UZASAANIEINIE. ...

Wyrazam zgod¢*/ zezwolenie* na udostepnienie wymienionej wyzej dokumentacji

(data) (pieczatka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej/ Rektora)

*(zbgdne skresli¢ **)wypehia archiwum zaktadowe

POTWIERDZENIE ODBIORU DOKUMENTACJI

Data .....cocoevvevevennnd viviinnn 20 r. podpis 0dbierajacego ..........ooviiiiiiiiiiiiiii,

POTWIERDZENIE ZWROTU DOKUMENTACJI

(podpis zwracajacego) (podpis archiwisty)
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Zatacznik Nr 5

do instrukcji archiwalnej

Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroctawiu

PROTOKOL ZNISZCZENIA, USZKODZENIA, ZAGUBIENIA DOKUMENTACJI
UDOSTEPNIONEJ PRZEZ ARCHIWUM ZAKLADOWE

Protokot sporzadzony dnia .........................l W oteeereeeeree e eree e
w sprawie: 1/ zaginigcia 2/ uszkodzenia/zniszczenia 3/ stwierdzonych brakow
dokumentacji*

wypozyczonej z archiwum zakladowego.

Dokumentacja wytworzona/zgromadzona/przekazana przez jednostk¢ organizacyjna..................
..................... o tytule......................, 0 datach skrajnych....................0 sygnaturze nr ..................
wypozyczona z archiwum zakladowego dnia............. PrZez.....cccoovveunens

1/ zagingla........cooevviiiiniiiii *

2/ ulegla uszkodzeniu/zniszczeniu: *

/doktadny opis dot. zaginigcia, uszkodzenia/zniszczenia, brakéw w dokumentacji/

/podpis archiwisty/ / podpis wypozyczajacego akta/

/ podpis kierownika jednostki organizacyjnej/

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 6
do instrukcji archiwalnej

Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroclawiu

(pieczatka Uczelni i jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL NR ...............

wycofania dokumentacji z archiwum zakladowego

Sporzadzony dnia .....ceeee.eoooeeiiiiiiiiieninenn,

W zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy przez

(nazwa jednostki organizacyjnej)
wycofuje si¢ z archiwum zakladowego nastepujace teczki spraw zakonczonych (podac znak

sprawy, tytul sprawy, tytut i daty skrajne, sygnature archiwalng teczki aktowej):

/ imiq; 1 nazwisko osoby Wycofuj qcej/ / pieczatka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej/

POTWIERDZENIE WYCOFANIA DOKUMENTACJI

Wycofujacy dokumentacje Przyjmujacy wycofang dokumentacje

/podpis archiwisty/ /Ipodpis przyjmujacego/
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Zalacznik Nr 7
do instrukcji archiwalnej

Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroclawiu

(miejscowosc, data)

(nazwa i adres Uczelni,
wnioskujacej o wyrazenie zgody
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej

(petna nazwa Uczelni lub innego podmiotu, ktorego dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

podlegajacej brakowaniu

Lp. Znak Sygnatura Tytut teczki Roczne Liczba Uwagi
akt/znak archiwalna/spis z daty jednostek
sprawy natury skrajne
1 2 3 4 5 6 7

[ imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktora sporzadzita spis/
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Zatacznik Nr 8

do instrukcji archiwalnej

Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroclawiu

(nazwa i adres Uczelni) (miejscowos¢ , data)

PROTOKOL OCENY
dokumentacji niearchiwalnej

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatur¢ lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w i10$¢Ci ......cccovevivvennennn. mb/ j.a. i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje¢ niearchiwalng, nieprzydatng do celow praktycznych jednostki organizacyjnej,

oraz ze uptynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt.

Przewodniczacy KOmisji ......cccevvrviiieiiiiciiciicee

Czlonkowie KOMISjl .....ccovvveiiivieiiciiiecceeee e

Zal.
....................... kart spisu

....................... pozycji spisu
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Zatacznik Nr 9

do instrukcji archiwalnej

Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroclawiu

(nazwa i adres Uczelni) (miejscowosc, data)

Dyrektor

Archiwum Panstwowego
we Wroclawiu

ul. Pomorska 2

50-215 Wroclaw

Znak sprawy:

Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

(okresli¢ rodzaj dokumentacji np.: aktowa, techniczna, kartograficzna, audiowizualna )

Z AL oo wytworzonej przez

LA (11 PO PRTPR
(informacja o rozmiarze wyrazona we wtasciwy dla danego rodzaju dokumentacji sposéb)

Podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej StanoWi............ccocevvvieienenciencneeenn

Oswiadczam, ze dla dokumentacji niearchiwalnej ujetej w zalaczonym do
wniosku spisie uplynely okresy przechowywania, oraz ze utracila ona znaczenie, w tym
warto$¢ dowodowa, dla organu lub jednostki, ktora ja wytworzyla lub zgromadzilta [dla
Uczelni] /dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktora przejela jej zadania lub
kompetencje [dla Uczelni] .*

/podpis Rektora/

Zatacznik: Spis dokumentacji niearchiwalnej

* - niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 10
do instrukcji archiwalnej
Akademii Wychowania Fizycznego

we Wroclawiu

(nazwaiadresUczelni
przekazujacej materialy archiwalne)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr

materialéw archiwalnych

(rodzaj materialow archiwalnych)*

(nazwa zespotu / zbioru archiwalnego)

przekazanych do Archiwum Panstwowego w

Lp. | Znak akt/znak Sygnatura Tytul jednostki archiwalnej Roczne daty Uwagi
sprawy archiwalna skrajne
od—-do
1 2 3 4 5 6

/podpis odbierajgcego
materialty archiwalne/

/podpis sporzadzajacego spis/

/podpis przekazujacego
materiaty archiwalne/

* - aktowe, techniczne, kartograficzne, geologiczne, fotograficzne, audiowizualne, audialne, wizyjne
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