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ROZDZIAt |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu, tryb postepowania z dokumentacjg powstajaca
w zwigzku z dziatalnoscig Uczelni przekazywanymi do archiwum zaktadowego , zasady przechowywania
i udostepniania, a takze zasady i tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej .
2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

a) Archiwum zaktadowe — komorke organizacyjng w panstwowej jednostce organizacyjnej objetej
nadzorem wilasciwego terytorialnie archiwum panstwowego, powotang do gromadzenia,
przechowywania, zabezpieczenia, ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji, a takze
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii B),

b) Jednolity rzeczowy wykaz akt - tematyczny podziat akt powstajgcych w toku dziatalnosci Uczelni,
okreslajagcy w poszczegolnych pozycjach symbol klasyfikacyjny i hasto rzeczowe oraz kategorie
archiwalng,

c) Jednostka aktowa - tekturowa teczka wigzana lub segregator stuzacy do przechowywania akt spraw
jednorodnych lub pokrewnych tematycznie (objetych ta samg grupg spraw ustalonych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt).

d) Komodrka organizacyjna — instytut, dziat, zespdt, samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Angelusa Silesiusa
w Watbrzychu

e) Uczelnia — Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu,

3. Tryb postepowania z aktami zawierajgcymi informacje niejawne regulujg odrebne przepisy.

ROZDZIAL ||
PODZIAt DOKUMENTACIJI NA KATEGORIE ARCHIWALNE

§2
1. Dokumentacja powstata w toku dziatalnosci Uczelni dzieli sie na dwie kategorie archiwalne:
a) materiaty archiwalne (kategoria A),
b) dokumentacje niearchiwalng (kategoria B).

§3
1. Materiaty archiwalne to dokumentacja stanowigca czes¢ panstwowego zasobu archiwalnego,
majgca znaczenie jako zrodto informacji o wartosci historycznej, przechowywana wieczyscie.
2. Do oznaczania materiatow archiwalnych uzywa sie symbolu A.

§4
1. Dokumentacja niearchiwalna to dokumentacja inna niz okreslona w &3 ust.1, nie stanowiaca
materiatow archiwalnych, posiadajgca jedynie czasowe znaczenie praktyczne.
2. Do oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej uzywa sig¢ symbolu B.
3. W dokumentacji niearchiwalnej:
a) symbolem B z dodaniem cyfr (liczb) arabskich (okreslajgcych okres przechowywania
w jednostce organizacyjnej) oznacza sie kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu
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praktycznym, ktére po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania i utracie przydatnosci
uzytkowej, w tym dla celéw dowodowych podlegaja brakowaniu za zgodg wtasciwego
terytorialnie archiwum panstwowego. Okres przechowywania liczy sie w petnych latach
kalendarzowych poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po dacie wytworzenia
dokumentacji i zamknigciu teczek aktowych.

b) symbolem B¢ oznacza sie kategorie dokumentacji wtoérnej, powtarzalnej, posiadajacej
krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana do
zniszczenia  przez komorki organizacyjne (bez potrzeby przekazywania do archiwum
zaktadowego) za zgodg i wiedzg osoby sprawujjcej piecze nad archiwum zaktadowym
Uczelni oraz zgodg Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.

c) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie¢ kategorie dokumentacji, ktora po
uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania (wskazanego cyfrg) podlega ekspertyzie ze
wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum
panstwowe, ktére moze dokonac zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii
moze wigzac sie z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

§5
Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne, o ktérych mowa w §2 instrukcji, ustala jednolity
rzeczowy wykaz akt Paristwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu.

ROZDZIAL IlI
ZAKRES DZIAtANIA | PERSONEL ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

§6
W Parnistwowej Wyiszej Szkole Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu istnieje jedno
archiwum zaktadowe podlegajace organizacyjnie Kanclerzowi.

§7
Archiwum zaktadowe gromadzi wszelkiego rodzaju dokumentacje wytworzong w czasie dziatalnosci
Uczelni tj. zarébwno materialy archiwalne (dokumentacje kategorii A) jak i dokumentacje
niearchiwalng (dokumentacje kategorii B).
Do zadan archiwum zaktadowego Uczelni nalezy:
a) przyjmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych z  poszczegélnych — komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy,
b) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
c) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,
d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym jej brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia,
e) wspotpraca z Archiwum Panstwowym we Wroctawiu.

§8
Pracownik archiwum zaktadowego (osoba sprawujaca piecze nad archiwum) powinien posiadac co
najmniej srednie wyksztatcenie oraz przeszkolenie archiwalne.
Do obowigzkéw pracownika archiwum (osoby sprawujacej piecze nad archiwum) nalezg zadania
wyszczegolnione w §7 ust.2 instrukcji, a ponadto:
a) udzielanie pomocy komoérkom organizacyjnym przy przygotowywaniu akt do przekazania do
archiwum zaktadowego,




b) sporzadzanie rocznego zestawienia ilosciowego akt przejetych do archiwum w podziale na
kategorie A i B, akt udostepnianych i wypozyczonych oraz akt wybrakowanych,
c) dbanie o mienie i bezpieczeristwo archiwum zaktadowego.
Pracownik archiwum zaktadowego powinien zna¢ strukture organizacyjng Uczelni oraz
obowigzujacy system kancelaryjny (instrukcje kancelaryjng i wykaz akt).
W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty dokumentacje przechowywang w archiwum
zaktadowym Uczelni przekazuje sie protokolarnie osobie przejmujgcej piecze nad archiwum.

ROZDZIAt IV
LOKAL | WYPOSAZENIE ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

§9
Archiwum zaktadowe winno sktada¢ sie z pomieszczenia biurowego oraz pomieszczen
magazynowych.

§10
Pomieszczenie biurowe archiwum zaktadowego powinno spetnia¢ warunki umozliwiajace
pracownikowi archiwum wykonywanie obowigzkéw oraz zapewnia¢ mozliwos¢ korzystania z
dokumentacji osobom upowaznionym.

§11
Magazyn archiwalny powinien by¢ zaopatrzony w:

a) regaty metalowe i inne urzadzenia do przechowywania akt, rozmieszczone w sposéb
umozliwiajgcy tatwy dostep do akt (odstepy miedzy regatami nie powinny by¢ mniejsze niz
70 cm) — regaly i potki regatow powinny by¢ ponumerowane,

b) sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe i koce gasnicze),

c) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza (higrometr witosowy
z termometrem),

d) schemat rozmieszczenia akt umieszczony na widocznym miejscu.

§12

Magazyn archiwalny powinien zajmowac pomieszczenie:

a) suche,

b) chronione przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych,

c) z mozliwoscig wietrzenia pomieszczen,

d) zabezpieczone przed wtamaniem.
Temperatura powietrza powinna by¢ utrzymywana w ciggu catego roku w granicach 16-18 C°,
a wilgotnosc¢ 50-60%.

§13
Prawo dostepu do magazynu archiwalnego posiada wytacznie archiwista zaktadowy (osoba
sprawujgca piecze nad archiwum) oraz jego przetozeni.
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§14
Po zakonczeniu pracy magazyn archiwalny powinien by¢ zamykany i plombowany.
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§15
W archiwum zaktadowym nie nalezy przechowywa¢ przedmiotow, ktore nie stanowig jego
wyposazenia.
W archiwum zaktadowym zabrania si¢ palenia tytoniu.

ROZDZIAt V
TRYB PRZEJMOWANIA DOKUMENTACJI SPRAW ZAKONCZONYCH Z KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DO ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

§16
Archiwum zaktadowe przejmuje dokumentacje powstajacg w poszczegblnych komorkach
organizacyjnych Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu, po
dwoch latach liczac od 1 stycznia nastepnego roku po zamknigciu teczek spraw, w terminie
uzgodnionym z osoba sprawujaca piecze nad archiwum zaktadowym (archiwistg).
Z akt spraw zakoriczonych, ktére sa potrzebne do prac biezacych mozna korzysta¢ nadal w komorce
organizacyjnej po dokonaniu formalnego ich przekazania do archiwum zaktadowego.
Dokumentacje przekazuje i przejmuje sie do archiwum kompletnymi rocznikami.
Dokumentacje przekazuje i przejmuje sie do archiwum w stanie uporzadkowanym.
Przez uporzadkowanie dokumentacji nalezy rozumiec:
a) w odniesieniu do akt kategorii A :
- w teczce powinny znajdowac si¢ sprawy jednorodne lub ewentualnie pokrewne
tresciowo (zgodnie z hastami klasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczowego wykazu akt),

- sprawom w teczce i pismom w obrebie spraw nalezy nadac uktad chronologiczny
(od najstarszej sprawy na wierzchu do najnowszej na spodzie),

- do teczki nalezy odtozyc¢ spis spraw,

- nalezy usung¢ wszystkie czesci metalowe (spinacze, zszywki, itp.) oraz czesci
plastikowe,

- strony zapisane nalezy ponumerowac (w prawym gérnym rogu migkkim otéwkiem),

- jednostka aktowa powinna byc¢ zszyta i opisana.
b) w odniesieniu do akt kategorii B :

- zszycie i opisanie jednostek aktowych,

- odtozenie do teczek spisow spraw.
Wiaéciwe opisanie jednostki aktowej polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie oktadki
nastepujgcych danych:
a) na srodku o gory - petnej nazwy jednostki organizacyjnej,
b) ponizej nazwy jednostki - petnej nazwy komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyta,
c) w prawym goérnym roku - kategorii archiwalnej z podaniem okresu przechowywania
w przypadku akt kategorii B,
d) w lewym goérnym rogu - znaku akt, tj. symbolu komérki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt,
e) na $rodku okfadki - tytutu, tj. hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt ewentualnie z
dodatkowymi informacjami dotyczacymi dokumentacji zgromadzonej w teczce,
f) ponizej tytutu - rocznej daty (dat skrajnych) wytworzenia dokumentacji,




g) w przypadku akt kategorii A i BESO - ilosci stron znajdujgcych sie w teczce, umieszcza sie
w wewnetrznej stronie spodniej oktadki w formie zapisu ,, niniejsza teczka zawiera ... stron
ponumerowanych”, data i podpis osoby porzgdkujgcej dokumentacje,
h) prawy lub lewy dolny rég pozostawia sie wolny z przeznaczeniem na wpisanie przez
archiwiste sygnatury archiwalnej jednostki.
Przekazywanym do archiwum zaktadowego jednostkom aktowym nalezy nada¢ uktad
odpowiadajacy kolejnosci symboli haset w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§17

Dokumentacja jest przekazywana przez komorki organizacyjne do archiwum zaktadowego na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt wzér nr 1 - sporzadzonych osobno dla materiatow
archiwalnych (kategoria A) w 4 egzemplarzach i dokumentacji niearchiwalnej (kategoria B) w 3
egzemplarzach, podpisanych przez pracownika przekazujgcego dokumentacje.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego akt pozostaje, po potwierdzeniu przejecia
dokumentacji przez archiwiste, w komorce organizacyjnej. Pozostate egzemplarze otrzymuje
archiwum zaktadowe.
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ROZDZIAL V| ‘
PRZECHOWYWANIE | EWIDENCJA DOKUMENTACI W ARCHIWUM ZAKEADOWYM

§18
Materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng przechowuje sie odrebnie, jesli to mozliwe,
w oddzielnych czesciach magazynu archiwalnego.

§19
Dokumentacje w archiwum zaktadowym uktada sie:
a) wedtug podziatu na komarki organizacyjne lub
b) sukcesywnie - w miare jej naptywu.
Teczki aktowe mogg by¢ uktadane:
a) pionowo - systemem bibliotecznym, od lewej ku prawej stronie lub
b) poziomo - jedna na drugiej, uktadane od dotu ku gorze wedtug kolejnosci sygnatur.

§20
Materiaty archiwalne (kategoria A) oraz dokumentacja niearchiwalna (kategoria B) dtugiego okresu
przechowywania powinny by¢ w miare potrzeby poddawane konserwacji w uzgodnieniu z
wtasciwym archiwum panstwowym.

§21
Ewidencje archiwum zaktadowego stanowig:

a) spisy zdawczo-odbiorcze akt, zatgcznik nr 1 do instrukcji archiwalnej,

b) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt, zatgcznik nr 2 do instrukcji archiwalnej, |

c) karty udostepniania akt, zatagcznik nr 3 do instrukcji archiwalnej,

d) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej do brakowania zatgcznik nr 4 do
instrukcji archiwalne;j,

e) wniosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zatgcznik nr 5 do
instrukcji archiwalnej,



f) protokoty stwierdzajace brak lub uszkodzenie dokumentacji, zatacznik nr 6 do instrukcji
archiwalne;.
Ewidencja, o ktérej mowa w ust.1 pkt. a ,b, d, e ,f ,g stanowi materialy archiwalne. Przechowuje sig
ja w oddzielnych teczkach, ktére nie mogg by¢ wynoszone poza pomieszczenia archiwum
zaktadowego.

§22
Karty udostepniania akt (zatacznik nr 3) otrzymuja w ciggu roku kolejne numery biezace, wedtug
ktérych sa przechowywane przez dwa lata liczac od daty zwrotu akt, a nastepnie brakowane.

§23
Spisy zdawczo-odbiorcze akt rejestruje sie w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych (zatgcznik nr 2)
wedtug kolejnoéci wptywu i nadaje sie im kolejne numery z tego wykazu. Uptyw roku
kalendarzowego nie powoduje zmiany numeracji w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych.
Po naniesieniu numeru na spisach zdawczo-odbiorczych akt, jeden egzemplarz spisow zdawczo-
odbiorczych przekazuje sie komérce organizacyjnej przekazujacej akta, a pozostate przechowuije sig
w archiwum zaktadowym.

§24
Archiwum zaktadowe prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych akt:
a) pierwsze egzemplarze spisow (oryginaly ) utozone s3 wedtug kolejnosci numerow
porzadkowych, pod ktérymi zostaty zarejestrowane w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,
b) drugie egzemplarze (kopie) przechowywane sg w oddzielnych teczkach zatozonych dla
poszczegolnych komdrek organizacyjnych.
Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materiatow archiwalnych (kategoria A) przekazuje sie
sukcesywnie Archiwum Panstwowemu we Wroctawiu.

§ 25
Przed umieszczeniem akt na regatach kazda teczke aktowa oznacza sig sygnaturg archiwalng
sktadajgca sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego oraz numeru pozycji w tym spisie.
Po umieszczeniu teczek na regatach, numer regatu i pétki na regale, na ktorych znajdujg sie akta
odnotowuje sie w rubryce nr 7 spisu zdawczo-odbiorczego akt.

ROZDZIAL VI
PORZADKOWANIE | PRZECHOWYWANIE AKT
OSOBOWYCH STUDENTOW

§27
Uczelnia zaktada teczki osobowe studentow.
Po ukonczeniu studiow teczki osobowe studentéw, na ogolnych zasadach, przekazuje sie w stanie
uporzadkowanym do archiwum zaktadowego Uczelni.
Wiasciwe uporzadkowanie teczek osobowych studentow polega na:

a) wytgczeniu z teczek takich dokumentow jak: pisemne prace z egzaminu wstepnego na
studia, zaswiadczenia lekarskie, podania, na ktérych brak jest decyzji wtadz Uczelni,
zaswiadczenia o wysokosci zarobkow rodzicow studenta,

b) wytaczeniu oryginalnych dokumentéw lub uwierzytelnionych odpisow i przekazanie ich
absolwentowi lub studentowi skreslonemu,

c) utozeniu dokumentdéw w obrebie teczki z aktami osobowymi w porzgdku chronologicznym,




d) usunigciu wszystkich czesci metalowych i plastikowych,

e) ponumerowaniu wszystkich zapisanych stron,

f)  przeszyciu dokumentow,

g) opisaniu kopert (teczek) z aktami osobowymi nazwg jednostki i komérki organizacyjnej,
znakiem akt, kategorig archiwalng, numerem albumu. tytutem, nazwiskiem i imieniem
studenta, nazwgq instytutu, datami przyjecia, ukonczenia i opuszczenia Uczelni, iloscig stron i
sygnaturg archiwalng (opis teczki z aktami osobowymi — zatacznik nr 9 do instrukcji),

h) utoZeniu kopert (teczek) z aktami osobowymi na poétkach w uktadzie alfabetyczno-
numerycznym.

ROZDZIAL VIII
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACII

§ 30
Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym Uczelni udostepniana jest do celéow
stuzbowych.
Udostepnianie dokumentacji w innych celach niz stuzbowe wymaga zgody Rektora lub osoby przez
niego upowaznionej.

§31
Archiwum zaktadowe nie udostepnia pojedynczych dokumentow z jednostek aktowych.

§32

Dokumentacje udostepnia sie na miejscu w lokalu archiwum zaktadowego.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, za zgoda Rektora lub osoby przez niego upowaznionej,
pracownikom Uczelni wypozycza sie dokumentacje na czas okreslony, do korzystania poza
pomieszczeniami archiwum zaktadowego.

Korzystanie z dokumentacji nie moze odbywac sie poza siedzibg Uczelni, z wyjatkiem udziatu
przedstawiciela Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu
w postepowaniu przed sgdami i urzedami.

§33
Nie wypozycza sie poza pomieszczenia archiwum zaktadowego:
a) dokumentacji zastrzezonej,
b) dokumentacji uszkodzonej,
c) ewidencji archiwum zaktadowego.

§34
Dokumentacje udostepnia pracownik archiwum zaktadowego na podstawie karty udostepniania
(wzor nr 3).
W miejscu wyjetej dokumentacji umieszcza sie zaktadke z oznaczeniem daty wydania akt i sygnatury
teczki.

§35
Pracownik archiwum zaktadowego w obecnosci zwracajgcego dokumentacje sprawdza stan akt
i odnotowuje zwrot na karcie udostepniania.



§36
Korzystajacy z dokumentacji ponosi odpowiedzialnos¢ za stan udostepnionych akt oraz ich zwrot
w terminie.

§37
W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen udostgpnianych akt pracownik archiwum
zaktadowego sporzadza protokét (zatacznik nr 6), ktory podpisuje korzystajagcy z akt, jego
bezposredni przetozony i pracownik archiwum zaktadowego (osoba sprawujgca piecze nad
archiwum).
Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden umieszcza sie w miejscu
brakujgcych akt, drugi przechowuje sie w przeznaczonej do tego celu teczce, a trzeci przekazuje sig
Rektorowi lub osobie przez niego upowaznionej.

§38
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym do celéw innych niz
stuzbowe odbywa sie stosownie do przepisow:
a) Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2018, poz. 412);
b) Ustawy z dnia 12 stycznia 1984r. Prawo prasowe (Dz. U. 2018 poz. 1914);
c) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. 2018 poz. 1000);
d) Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2018 poz.

1330).
ROZDZIAt IX
WYDZIELANIE AKT | PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACIJI NIEARCHIWALNEJ
DO ZNISZCZENIA
§39

W drugim potroczu kazdego roku kalendarzowego dokonuje sie przegladu spisow zdawczo-
odbiorczych akt celem:
a) wydzielenia do wybrakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania
uptynat | utracita swojg przydatnosc uzytkowag;
b) wydzielenia dokumentacji oznaczonej symbolem BE podlegajacej w danym roku ekspertyzie
archiwalne;j.
§40
Wydzielania dokumentacji dokonuje komisja na wniosek osoby odpowiedzialnej za archiwum
zaktadowe Uczelni.
W sktad komisji wchodza:
a) kierownik dziatu administracji,
b) osoba sprawujaca piecze nad archiwum zaktadowym (archiwista),
c) kierownicy (przedstawiciele) komorek organizacyjnych, ktorych akta podlegajg brakowaniu.

§41
Do zakresu dziatania komisji nalezy:
a) wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia lub ustalenia diuzszego okresu jej
przechowywania,
b) sporzadzanie spisu dokumentacji niearchiwalnej (zatgcznik nr 4), ktérej okres
przechowywania mingt - w dwdch egzemplarzach.
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2. Zmiana kwalifikacji dokumentacji niearchiwalnej na materiaty archiwalne (kategoria A) moze by¢
dokonana wytacznie przez Archiwum Panstwowe we Wroctawiu.

§42
1. Wnhniosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 5) oraz jeden
egzemplarz spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej ) przeznaczonej do brakowania ( zatacznik
nr 4) nalezy przestac do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu w celu uzyskania zgody na
zniszczenie tych akt.

§43
1. Do czasu otrzymania zgody Archiwum Parstwowego we Wroctawiu akta przeznaczone do
brakowania nalezy wydzieli¢ i przechowywac w kolejnosci umieszczenia ich w spisie.
2. Archiwum Panstwowe we Wroctawiu moze przeprowadzi¢ ekspertyze wybrakowanej dokumentac;ji
oraz zazadac zmiany kwalifikacji akt i przeprowadzenia nowego brakowania.
3. Po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego we Wroctawiu prowadzacy archiwum zaktadowe
Uczelni przekazuje dokumentacje niearchiwalng na makulature lub do zniszczenia.

§ 44
1. Pracownik archiwum zaktadowego (osoba sprawujaca piecze nad archiwum), na podstawie spisu
wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej umieszcza adnotacje o jej zniszczeniu w rubryce nr 8
spisu zdawczo-odbiorczego akt (zatgcznik nrl).

ROZDZIAt X
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACIA W PRZYPADKU REORGANIZACII LUB LIKWIDACIJI
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ UCZELNI

§ 45
1. W przypadku reorganizacji Uczelni dokumentacje zakoriczong i uporzadkowana zgodnie z
przepisami niniejszej instrukcji przekazuje sie do archiwum zaktadowego.
2. Dokumentacje spraw nie zakonczonych przekazuje sie na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
komorce organizacyjnej (jednostce organizacyjnej), ktora przejeta zadania komorki (jednostki)
zreorganizowane;.

§ 46
1. W przypadku ustania dziatalnosci Uczelni materiaty archiwalne przekazuje sie do Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2018, poz. 217, z pdzn. zm.)

ROZDZIAL XI
KONTROLA ARCHIWUM ZAKtADOWEGO UCZELNI

§47
1. Nadzor nad stanem i sposobem przechowywania materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej w archiwum Uczelni sprawuje Archiwum Parnistwowe we Wroctawiu.

REKTOR
Q.‘J‘ vW?

nrof. nadzw. dr jgab. Plotr Jurek



(nazwa komarki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT Nr

Zatgcznik nrl

Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. Liczba Miejsce Data zniszczenia
teczki (o] « (PR akt teczek przecho- lub przekazania do
(o [o JF—— wywania akt archiwum
w paristwowego
archiwum
zaktadowym
I, 2. 3 4. 5 6. 7. 8.

Przekazano do archiwum

Przyjeto do archiwum

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




WYKAZ SPISOW ZDAWCZO- ODBIORCZYCH

Zatgcznik nr 2

Nr Data Liczba Uwagi
spisu przyjecia akt Nazwa komorki przekazujacej akta poz. teczek
spisu
1. 2. 3 4. 5. 6.




Zatacznik nr 3

Karta udostepnienia akt nr......... )
......................................... ) **)
Pieczatka komorki
organizacyjnej
Data.....cccoveverennenne 20........ r. Termin zwrotu akt

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

i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru*)

T

Data i podpis

verte
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt- toméw.............. kart......cocouennee
Data:............ Jvesnnsnasyanss 20....... r. PodpiS...ccccoevveveveeenenen.
Adnotacje o zwrocie akt :
Akta zwrocono
do archiwum
Podpis oddajacego Dnia...../........ 20......r. Podpis odbierajgcego



Zatacznik nr 4

( nazwa i adres jednostki organizacyjnej
Whioskujgcej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej)

Spis dokumentacji nieachiwalnej
podlegajgcej brakowaniu

L.p. Znak
akt/znak Sygnatura Tytut teczki roczne daty | Liczba Uwagi
sprawy archiwalna / skrajne jednostek
spis z natury
1 2 3 4 5 6 7
Spis sporzadzit/a

Zatgcznik nr 5




Nazwa jednostki organizacyjnej Miejscowosc, data

Dyrektor
Archiwum Paristwowego
we Wroctawiu
ul. Pomorska 2
50-215 Wroctaw

Znak sprawy:

Zwracam sie z wnioskiem o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji

MHEATCRIWAINE] ... vevieveereee ettt eeeit et er et eb e st reea e eb e e s s e bbb s s b d bbb et s b s e bbb
(okresli¢ rodzaj dokumentacji np.: aktowa, techniczna, kartograficzna, audiowizualna )
v 31 F- | (S WYEWOTZONE] PIZEZ ..cvveevveeneecreeenieaineisnsessesnsaassassssassssssesstessssessessassssssssesanas
(nazwa jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja jest brakowana)
WITTOSCH 1eeeesossessonesnapessansss snree s NbisTH oo iRRsvais B sT oo s s tasaaiispaa samuassovusis

( informacja o rozmiarze wyrazona we wlasciwy dla danego rodzaju dokumentacji sposob)

Podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej Stanowi...........ccoiiiiiiiiinn

Oéwiadczam, ze dla dokumentacji niearchiwalnej ujetej w zataczonym do wniosku spisie uptynety okresy
przechowywania, oraz ze utracita ona znaczenie, w tym wartos¢ dowodowa, dla organu lub jednostki, ktéra ja
wytworzyta lub zgromadzita/dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktéra przejeta jej zadania lub kompetencje.*

Podpis kierownika

jednostki organizacyjnej

Zatacznik:
Spis dokumentacji niearchiwalnej

* - niepotrzebne skresli¢




