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Zatlgcznik Nr 2

INSTRUKCJA O ORGANIZACJI I ZAKRESIE DZIALANIA
ARCHIWUM

ROZDZIAL 1‘
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja okresla:

1) organizacje i zakres dzialania Archiwum zasady i tryb postepowania
z dokumentacja przekazywang do Archiwum,

2) zasady przechowywania, zabezpieczania i udostepniania dokumentac;ji
przekazanej do Archiwum Uczelni,

3) tryb brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

8§82

. Dokumentacja powstajaca w toku dziatalnosci Uczelni dzieli si¢ na:

1) dokumentacje majaca znaczenie jako zrodlo informacji o wartosci
historycznej, zwana dalej materiatami archiwalnymi,

2) dokumentacje inna niz okreslona w poz. 1, nie stanowiacg materialow
archiwalnych, zwang dalej dokumentacja niearchiwalna.

2. Materialami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty,

korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna,
mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwiekowe
i wideofonowe, bez wzgledu na sposob ich wytworzenia.

. Zasady przekazywania, przechowywania i udostepniania dokumentacji

stanowiacej tajemnice panstwowg i stuzbowa reguluja odrebne przepisy.

Oznaczenie kategorii dokumentacji:

1) kategorie dokumentacji stanowiacej materialy archiwalne oznacza sie
symbolem ,, A ,, ; dokumentacje te przechowuje si¢ wieczyscie,

2) kategorie dokumentacji niearchiwalnej oznacza sie symbolem ,, B ,,,

z tym ze:

e symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich, oznacza sie akta, ktore po
uplywie ustalonego w rzeczowym wykazie akt okresu przechowywania,
moga byc¢ przekazane na makulature. Okres ich przechowywania liczy
sie w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku
nastepnego po zalatwieniu sprawy np. akta spraw zalatwionych
w ciagu 2003r. oznaczone symbolem BS5, moga byc¢ przekazane na
makulature po 1 stycznia 2009r, a wiec po utracie przez
dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki
organizacyjnej dla celow kontrolnych,
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e symbolem , Bc” oznacza si¢ akta, ktore po pelnym jej wykorzystaniu
do prac biezacych moga byc¢ wybrakowane bezposrednio z komorki
organizacyjnej z pominieciem archiwum, w porozumieniu z archiwista
zakladowym, na zasadach ustalonych z wlasciwym archiwum
panstwowym,

e symbolem ,BE” oznacza sie dokumentacje, ktora po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze
wzgledu na charakter, tres¢ i znaczenie; ekspertyze przeprowadza
wlasciwe archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany tej
dokumentacji.

ROZDZIAL 2
PRZEPISY SZCZEGOLOWE

Organizacja i zakres dziatania Archiwum Uczelni

83

Szczegolowe usytuowanie Archiwum w strukturze organizacyjnej Uczelni
okresla regulamin organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Koninie.

Do zadan Archiwum nalezy:

1) systematyczne przyjmowanie materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalne;j od poszczegolnych jednostek (komorek)
organizacyjnych,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidenciji,

3) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

4) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum =zakladowego w
przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w
komisyjnym  brakowaniu oraz  przekazywanie  wybrakowanej
dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
wlasciwego archiwum panstwowego.

Obowiazki pracownika Archiwum

8§84

. Za dzialalnos¢ Archiwum Uczelnianego odpowiada pracownik

archiwum. Liczba pracownikéw archiwum powinna by¢ dostosowana do
wielkosci archiwum i liczby przyjmowanej w nim dokumentacji.

Kierownik i pracownik archiwum odpowiedzialni sa za zachowanie
tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
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. Pracownik archiwum sktada roczne sprawozdanie z dzialalnosci

archiwum i stanu dokumentacji w archiwum

Sprawozdanie powinno obejmowac:

1) stan zasobu archiwum,

2) liczbe dokumentacji przyjetej (materialow archiwalnych — kat A oraz
dokumentacji niearchiwalnej — kat. B ),

3) liczbe dokumentacji udostepnionej i wypozyczonej,

4) liczbe dokumentacji wydzielonej na makulature i przekazanej do
zbiornic makulatury.

. Pracownik archiwum doradza komoérkom organizacyjnym w zakresie

wlasciwego postepowania z dokumentacjq .

Lokal archiwum i jego wyposazenie

§5

. Lokal archiwum powinien posiadac:

1) pomieszczenie biurowe stuzace do pracy biurowej pracownika
archiwum i dla os6b korzystajacych z archiwum,

2) magazyn stuzacy do przechowywania materiatlow archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej,

. Lokal archiwum powinien byc:

1) usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymaloscia
stropow,

2) suchy, zapewnia¢ wlasciwg temperature w ciagu roku, temperatura
powinna wynosic¢ okoto 16 — 18 9 C, wilgo¢ wzgledna 55 - 65 %,

3) zabezpieczony przed pozarem i wyposazony w sprzet przeciwpozarowy,
ktory powinien byc¢ sprawdzany w terminach gwarantujacych jego
pelna sprawnosc uzytkowa,

4) wlasciwie zabezpieczony przed wlamaniem - okna Archiwum
okratowane, drzwi obite blacha i plombowane, wyposazone w dwa
zamki,

5) zapewni¢ mozliwoS¢ statego dostepu do calosci przechowywanej
dokumentacji, bez potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu
dotarcia do innej,

0) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednia widocznos¢, bez
potrzeby korzystania z przenosnego zrodla swiatta.

. Dokumentacje przechowuje si¢ na regalach metalowych stacjonarnych

lub przesownych (jezdnych) i rozmieszczonych w sposoéb umozliwiajacy

tatwy dostep do dokumentacji.

. Regaly powinny by¢ ustawione wzdluz Scian, prostopadle do otworow

okiennych oraz Srodkiem parami zwrocone szczytami do Sciany okiennej.



9.

4-

. Odstepy miedzy potkami powinny wynosi¢ co najmniej 80 cm o wysokosci

i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem
od sufitu i podtogi.

W magazynie nie wolno ustawiac zelaznych piecow, otwartych grzejnikow
ani tez pali¢ tytoniu.

W archiwum =zakladowym nie wolno przechowywac¢ zadnych innych
przedmiotow poza przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

. Nalezy regularnie sprzatac, tak aby chroni¢ dokumentacje przed kurzem,

infekcja grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez
owady i gryzonie.

Naprawy i prace remontowe moga by¢ wykonywane w magazynie tylko
w obecnosci pracownika archiwum.

10.Wstep do pomieszczen archiwum zakladowego jest mozliwy tylko

w obecnosci archiwisty.

Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum

§ 6

. Akta spraw ostatecznie =zalatwionych przechowuje sie w jednostkach

(komorkach) organizacyjnych rok, liczac od 1 stycznia roku nastepnego
od zalatwienia sprawy. Po tym okresie jednostka (komorka) organizacyjna
przekazuje do archiwum akta calymi rocznikami, tzn. wszystkie akta
z danego roku. Akta, ktore sa nadal potrzebne do prac biezacych, moga
by¢ wykorzystywane na zasadzie wypozyczenia z archiwum.

. Szczegolowy terminarz przekazywania przez poszczegolne jednostki lub

komorki organizacyjne dokumentacji do archiwum opracowuje
pracownik archiwum w porozumieniu z bezposrednim przeloZonym oraz
kierownikami jednostek lub komorek organizacyjnych.

. Przekazywanie dokumentacji powinno by¢ poprzedzone ekspertyza

(przegladem) dokonana przez pracownika archiwum w celu stwierdzenia

prawidlowego ich skompletowania, uporzadkowania i zakwalifikowania do

odpowiednich kategorii archiwalnych.

Archiwum przyjmuje dokumentacje z  jednostek (komorek)

organizacyjnych wylacznie w stanie uporzadkowanym. Uporzadkowanie

dokumentacji oznacza:

1) ulozenie akt wewnatrz teczek w porzadku archiwalnym przewidzianym
w instrukcji kancelaryjnej (sprawami wedlug spisu spraw w teczce,
a w obrebie akt sprawy chronologicznie, od najwczesniejszej daty
rozpoczynajacej dang sprawe),

2) wszystkie jednostki archiwalne (teczki, koperty, ksiegi i innne) powinny
by¢ opisane w nastepujacy sposob:

e na Srodku u gory: nazwa jednostki organizacyjnej (Panstwowa Wyzsza
Szkota Zawodowa w Koninie),
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e w lewym gornym rogu: znak akt, tj. symbol jednostki (komorki )
organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny wedlug jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

e w prawym gornym rogu: kategoria archiwalna wedlug wykazu akt,

e na Srodku teczki: tytul teczki, tzn. hasto klasyfikacyjne wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt i ewentualnie blizsze okreslenie
zawartosci teczki,

e pod tytulem teczki: daty skrajne akt (data rozpoczecia pierwszej
sprawy i zakonczenia ostatniej),

3) usuniecie 2z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych
(np. spinaczy, zszywek, koszulek),

4) w odniesieniu do dokumentacji zakwalifikowanej jako materiaty
archiwalne - kat.A i dokumentacja niearchiwalna — kat.B o okresie
przechowywania dluzszym niz 10 lat nalezy ponumerowanie
poszczegolnych zapisanych stron w prawym goérnym rogu olowkiem.
Liczbe stron nalezy podac na wewnetrznej stronie okltadki teczki w
formie zapisu: ,Teczka zawiera ...stron zapisanych i ponumerowanych.
[ miejscowosc¢, data, podpis osoby porzadkujace;j |.

. Do akt zdawanych do archiwum dolacza sie¢ wszelkie pomoce

ewidencyjne, jak: kartoteki, spisy spraw, skorowidze itp.

. Poszczegolne jednostki ( komorki ) organizacyjne przekazuja

uporzadkowana dokumentacje do archiwum wedlug ustalonego

terminarza, na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego , ktory sporzadza
sie w czterech egzemplarzach, oddzielnie dla materiatéow archiwalnych

(kat.A) i dla dokumentacji niearchiwalnej ( kat.B) w trzech egzemplarzach.

Spis podpisuja: kierownik jednostki ( komorki ) organizacyjnej

przekazujacej dokumentacje lub upowazniony do tego pracownik oraz

kierownik archiwum, po sprawdzeniu zgodnosci spisu zdawczo -
odbiorczego z przekazywana dokumentacja.

. W przypadku niezgodnosci opracowanej dokumentacji pracownik

archiwum moze odmowi¢ przejecia dokumentacji do czasu usuniecia

nieprawidlowosci. O powodach odmowy przyjecia dokumentacji
archiwista moze powiadomi¢ odpowiednio osobe upowazniona do
wykonywania ich zadan.

. Archiwum oznacza przyjeta dokumentacje sygnatura, skladajaca sie

z numeru spisu zdawczo — odbiorczego lamanego przez numer pozycji

danego spisu (np. dokumentacje ujeta w spisie nr 40 pod pozycja 21

oznacza sie¢ sygnatura 40/21).
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Ewidencja dokumentacji w archiwum

8§87

1. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum sa:

4.

5

1) Spisy zdawczo-odbiorcze — pierwsze egzemplarze spisow zdawczo-
odbiorczych powinny byc¢ utozone w kolejnosci numerow wynikajacych
z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych, drugie zas wedlug jednostek
(komorek ) organizacyjnych,

2) Wykaz  spisow  zdawczo - odbiorczych, do ktorego wpisuje sie
poszczegolne spisy zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wplywu i nadaje
sie im kolejna numeracje,

3) Karty udostepniania akt mna miejscu w archiwum 1lub
wypozyczenia poza jego obreb,

4) Protokoly o braku lub uszkodzeniu udostepnionej dokumentac;ji,

5) Protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej, lacznie ze spisami
dokumentacji przeznaczonej na makulature,

0) Spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych przekazanych
do archiwum panstwowego,

Srodki ewidencyjne wymienione w poz.1,2,4,5,6 naleza do materiatéow

archiwalnych ( kat. A).

Sposob przechowywania dokumentacji w Archiwum Uczelni

8§88

Dokumentacje przechowywana w Archiwum nalezy uklada¢ wedhug
kategorii archiwalnych — osobno kategorie A, osobno kategorie B.

Jezeli wielkoS¢ magazynu na to pozwala, na dokumentacje kazdej
komorki ( jednostki ) organizacyjnej przeznacza si¢ oddzielne miejsce .

W przypadku braku miejsca na dokumentacje nalezy ukltadac
w kolejnosci naplywu z poszczegolnych jednostek (komorek)
organizacyjnych, w nieprzerwanej kolejnosci numeroéw spisow zdawczo —
odbiorczych.

. Dokumentacje uklada sie na potkach badz pionowo systemem

bibliotecznym, badz poziomo jedna na drugiej, od dotu ku gorze i od lewej
strony ku prawej w kolejnosci sygnatur.

Regal i polki powinny by¢ oznaczone odpowiednig numeracja.

W magazynie Archiwum powinien by¢ wywieszony szkic sytuacyjny,
wskazujacy sposob rozmieszczenia dokumentaciji.
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Udostepnianie dokumentacji w Archiwum Uczelni

89

. Archiwum Uczelni udostepnia dokumentacje kategorii A i B dla celow

shuzbowych i naukowo -badawczych.

. Udostepnianie dokumentacji dla celow stuzbowych odbywa sie za zgodag

jednostki ( komorki ) organizacyjnej, z ktorej dokumentacja pochodzi, na
podstawie karty udostepniania. (Zatacznik Nr 4)

. Udostepnianie dokumentacji odbywa sie w pomieszczeniu biurowym

Archiwum pod nadzorem pracownika .

W uzasadnionych przypadkach i wylacznie za zgoda rektora PWSZ lub
osoby uprawnionej dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal
Archiwum Szkoly. Wowczas nalezy akta znajdujace sie w danej teczce
spaginowacC i sporzadzi¢ opis wypozyczonej jednostki archiwalnej ( np.
zalaczniki w postaci planow, plansz, dokumenty luzne, stan zachowania
materiatow, braki itp. )

. Poszukiwanie materiatow w Archiwum Uczelni przeprowadzaja wylacznie

pracownicy tego Archiwum.

W miejsce wyjetej z potek dokumentacji wktada si¢ kartke zastepcza.
Korzystajacy z zasobu Archiwum ponosza pelna odpowiedzialnosS¢ za
calos¢ udostepnionych im materialow i ich zwrot w wyznaczonym
terminie.

Pracownik Archiwum potwierdza na karcie wypozyczenia — w obecnosci
osoby zwracajacej akta — odbior udostepnionych materiatow.

10.Przy odbiorze dokumentacji, w razie stwierdzenia w niej brakow lub

uszkodzen, pracownik Archiwum sporzadza protokol, ktory podpisuja
rowniez wypozyczajacy materialy oraz jego bezposredni zwierzchnik.
Protokot sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden zalacza
sie¢ w miejsce zagubionych materialow lub dolacza sie¢ do materiatow
uszkodzonych, drugi zas egzemplarz przechowuje Archiwum w specjalnej
teczce.

11.Kierownik jednostki ( komorki) organizacyjnej, w ktorej uszkodzono lub

1.

zagubiono materialty, pociaga winnego do odpowiedzialnosci.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 10

Co roku pracownik Archiwum Uczelni dokonuje przegladu i wydzielania
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania
( tzn. przekazania na makulature ).
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. Wydzielenia dokumentacji przeznaczonej do brakowania dokonuje
komisja ztozona z kierownika i jednego pracownika jednostki ( komorki )
organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla oraz kierownika Ilub
pracownika Archiwum Uczelni. Termin przystapienia do wydzielania
dokumentacji ustala kierownik  Archiwum, w porozumieniu
z kierownikiem jednostki ( komorki) organizacyjnej oraz bezposrednim
przetozonym.

. Wydzielenie dokumentacji jednostek ( komorek ) organizacyjnych odbywa
sie na podstawie spisow zdawczo - odbiorczych oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Przy wydzielaniu dokumentacji komisja dokonuje
konfrontacji zgodnosci opisu teczek z ich zawartoscia.

. Komisja ma prawo przekwalifikowa¢ dokumentacje kategorii B do
kategorii A oraz przedluzy¢ termin przechowywania dokumentacji
kategorii B. ( Nie wolno zmienia¢ kwalifikacji materiatow archiwalnych -
kat. A).

. Komisja sporzadza protokél brakowania i1 spis dokumentacji
przeznaczonej do brakowania. Protokol wraz ze spisem sporzadza sie w
dwoch egzemplarzach. Spis dokumentacji przeznaczonej do brakowania
wraz z protokolem brakowania - podpisane przez czlonkow komisji -
przedklada sie¢ do zatwierdzenia dyrektorowi administracyjnemu,
a nastepnie jeden egzemplarz protokolu i spisu przekazuje sie do
wlasciwego archiwum panstwowego z wnioskiem o wydanie zezwolenia na
przekazanie akt do zbiornicy makulatury.

. Pracownik Archiwum Uczelni po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego i po przekazaniu akt do zbiornicy makulatury, dokonuje
odpowiednich adnotacji o zniszczeniu tych akt w rubryce 8 spisow
zdawczo-odbiorczych.

Nadzor nad Archiwum Uczelni
§11

. Nadzor i kontrole nad prowadzeniem Archiwum prowadzi osoba
zatrudniona na stanowisku Archiwum Uczelnianego w PWSZ .

. Prawo kontroli Archiwum Uczelni maja przedstawiciele Naczelnej Dyrekcji
Archiwow Panstwowych i wlasciwego archiwum panstwowego, ktorzy
sprawuja nadzor nad sposobami gromadzenia, przechowywania,
zabezpieczania i1 ewidencji dokumentacji oraz nad metodami
porzadkowania i brakowania.



Zalaczniki do Instrukcji Kancelaryjnej :

Zalacznik Nr 1
Zalacznik Nr 2
Zalacznik Nr 3

Zalacznik Nr 4

Wzoér Spis spraw
Wzor Spisu zdawczo-odbiorczego
Wzor Opisu teczki aktowej (spraw)

Wzor Karty udostepniania akt



Zalacznik Nr 1

do Instrukcji Kancelaryjnej

PWSZ w Koninie
wzOr Spisu spraw

rok (referent) (Symbol komorki  (oznacz. (tytut teczki wg wykazu akt)
organizacyjnej) teczki)
OD KOGO WPLYNELA DATA
L.p. SPRAWA wszcz- | ostate- UWAG I
(krotka tresc) znak pisma z |cia cznego (sposob
dnia |sprawy |zalatwie- zatatwienia)

nia




Zalacznik Nr 2
do Instrukcji Kancelaryjnej

PWSZ w Koninie
wzOr spisu zdawczo-odbiorcze

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT NR

Data
. . zniszczenia

Daty Kat. | Liczba rzei\flfjsceania lub
p ) przekazania

Lp. t%e rcl;l:i Tytul teczki lub tomu skrajne akt | teczek
od - do akt w archiwum do archiwum
panstwowego

pozycje co stanowi ..czkearchiwalne.
( posipdagcego i data)

(podpis przyjmujcego i data)




Zalacznik Nr 3

do Instrukcji Kancelaryjnej

PWSZ w Koninie

wzor Opisu teczki aktowej (spraw)

(nazwa jednostki organizacyjnej)
(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny

z wykazu akt)

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

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)



Zalacznik Nr 4

do Instrukcji Kancelaryjnej
PWSZ w Koninie

wzor Karty udostepniania akt

Karta udostepniania akt nr ............... **)
Piecatka komorki ) o)
organiz.
Data ....ccooevveevveviinnnnn, Termin zwrotu akt
2. r.
Proszo udosgpnienie *) — wypgyczenie *) akt powstatych
W KOMOICE OFQ....ceeeeeeeeeeeiiiiiie e e e e e e e e e e e e eeeaeeees zlat.....ccoooveeen,
0 ZNAKACK. ... .o

i upowaniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)
Pana (Pami*) .....coooiiiiie e

Zezwalam na udephienie *) — wypayczenie *) wymienionych
wyzej akt.

Data i podpis

*) Zb edne skreslié *) Wypetnia archiwum zaktadowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej strone
akt-tomow .........cccceeeeeennnn. kart ......cceeennnnnn.

Akta zwrdcono do
..................................... Skl'adnlcy AR E s s EEEESEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE R



