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Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§1.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Collegium Witelona Uczelna
Panstwowa zwana dalej ,instrukcjg®, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania Archiwum w
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa zwanej dalej ,Uczelnig” oraz postepowanie w Archiwum
zwanym dalej ,Archiwum Uczelni” z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od
techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

11)
12)
13)

14)

archiwista

Archiwum Uczelni

brakowanie dokumentac;ji
niearchiwalnej

dokumentacja

dokumentacja niearchiwalna

historyczny zaséb archiwalny
informatyczny no$nik danych

kierujgcy komorkg

komoérka

kwalifikacja archiwalna
dokumentac;ji

materiaty archiwalne
Rektor
sktad informatycznych

nosnikow danych
teczka rzeczowa

§2.

pracownika lub pracownikdw realizujgcych zadania
Archiwum Uczelni wynikajgce z zakresu obowigzkéw
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika;
komérke w Uczelni, powotang do gromadzenia,
przechowywania, zabezpieczania, ewidencjonowania
i udostepniania dokumentacji spraw zakonczonych,
wycofywania dokumentacji ze stanu Archiwum Uczelni,
przeprowadzania skontrum zasobu, a takze brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;

wydzielenie, ocene i przekazanie do zniszczenia, za zgodg
wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego, tej czesci
dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania
okreslony w wykazie akt uptyngt oraz po uznaniu przez
Uczelnie, ze dokumentacja ta utracita dla niej znaczenie,
w tym wartos¢ dowodowa;

zbior  dokumentéow  majgcych  wartos¢  dowodowa,
informacyjng lub opisowg (ksiegi, korespondencja,
dokumentacja finansowa, statystyczna, techniczna,
elektroniczna) niezaleznie od techniki ich wykonania
(rekopisy, maszynopisy, wydruki komputerowe, fotografie)
oraz inng dokumentacje utrwalong sposobem
mechanicznym lub elektronicznym;

dokumentacje o czasowym znaczeniu praktycznym, mogaca
ulec brakowaniu, po uptywie okreslonego przepisami okresu
jej przechowywania, po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb Uczelni, w tym warto$ci
dowodowej, oznaczong symbolami B, BE, Bc;
dokumentacje o znaczeniu historycznym, podlegajacg
wieczystemu przechowywaniu w Uczelni;

materiat lub urzadzenie stuzgce do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej;
osobe kierujgcg komoérkg lub osobe upowazniong do
wykonywania jej zadan oraz osobe zajmujgcg samodzielne
stanowisko pracy lub osobe petnigca funkcje koordynatora;
wydzielong organizacyjnie cze$s¢ Uczelni okreslong
w regulaminie organizacyjnym;

ocene wartosci dokumentacji przez zaliczenie jej do
odpowiednich  kategorii archiwalnych i nadanie jej
stosownych symboli kwalifikacyjnych;

dokumentacje o znaczeniu historycznym, podlegajgca
wieczystemu przechowywaniu, oznaczong symbolem A,
osobe kierujgcg Uczelnig Ilub osobe przez niego
upowazniona,

uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw danych;

opakowanie stuzgce do przechowywania jednorodnej lub
pokrewne;j rzeczowo dokumentacji w postaci
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15)
16)

17)

—_

ok w

nieelektronicznej, przy czym moze to byé teczka, pudio,
tuba, koperta, tekturowa przektadka itp.;

Uczelnia — Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa;

wiasciwe miejscowo — Archiwum Panstwowe we Wroctawiu i jego Oddziat
archiwum panstwowe w Legnicy;

wykaz akt — Jednolity rzeczowy wykaz akt Collegium Witelona Uczelnia

Panstwowa, to jest wykaz haset rzeczowych akt
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg
archiwalna.

§3.
Dokumentacja przekazywana i przechowywana w Archiwum Uczelni musi by¢ uporzgdkowana
i zakwalifikowana do wiasciwych kategorii archiwalnych.
Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt, obowigzujgce w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegolny stanowi inacze;j.
Dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji przechowywanej w Archiwum Uczelni.
Dyrektor wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego rozstrzyga w drodze opinii watpliwosci
w zakresie kwalifikacji dokumentacji przechowywanej w Archiwum Uczelni.

§4.

Do obstugi dokumentacji dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegélnosci

w celu:

1) sporzgdzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do Archiwum Uczelni,
ich przesytania, jak i w celu sporzgdzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji
przechowywanej w Archiwum Uczelni;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji zgromadzonej w Archiwum Uczelni;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji

4) sporzgdzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatow archiwalnych do wiasciwego
archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w pomieszczeniach magazynowych Archiwum Uczelni;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w Archiwum Uczelni.

Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji

w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej sg zabezpieczone przed:

1) wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;,

2) utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajgcej na odrebnym informatycznym
nos$niku danych, nie p6zniej niz dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na
6 miesiecy.

Kopie zabezpieczajgce wykonuje sie kolejno na co najmniej dwoéch réznych informatycznych

nosnikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma no$nikami umozliwiajgcymi

odzyskanie tych danych.

Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza sig¢ za spetnione, jesli dla Uczelni zostat opracowany

i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym okreslono wymagania

bezpieczenstwa zgodnie z obowigzujgcymi normami.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania Archiwum Uczelni

§5.
W Uczelni dziata jedno Archiwum.
Archiwum Uczelni podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki Collegium Witelona Uczelnia
Panstwowa.
Archiwum Uczelni stanowi ogniwo panstwowe;j sieci archiwalnej.
Archiwum Uczelni posiada historyczny zaséb archiwalny.
Archiwum Uczelni gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng
ze wszystkich komérek Uczelni.
Materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna tworzg zaséb Archiwum Uczelni.
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§ 6.

Do zadan Archiwum Uczelni nalezy:

1)

2)
3)
4)

11)

—_

w

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych;

przechowywanie i zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie zgromadzonej dokumentaciji;
przeprowadzanie skontrum zgromadzonej dokumentaciji;

porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentaciji;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji przechowywanej
w Archiwum Uczelni informacji na temat osob, wydarzen, zagadnien, czy okreslonej problematyki
w celu udzielenia odpowiedzi na zapytania;

wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Uczelni w przypadku wznowienia sprawy
w komorce;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;
przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego
miejscowo archiwum panstwowego w razie likwidacji lub reorganizacji Uczelni;

sporzadzanie rocznych plandéw i sprawozdan z dziatalnosci Archiwum Uczelni i stanu
dokumentaciji,

wspotpraca z komoérkami w zakresie prawidtowego postepowania z dokumentacja.

Rozdziat 3
Obsada Archiwum Uczelni

§7.
Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan Archiwum Uczelni, o ktérych mowa w § 6.
Liczba archiwistow musi umozliwia¢ sprawng realizacje zadan Archiwum Uczelni.

§8.
Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztatcenie Srednie i przeszkolenie archiwalne w postaci
kursu kancelaryjno-archiwalnego co najmniej pierwszego stopnia.
Archiwista powinien wykazaé sie znajomoscig systemoéw kancelaryjnych, weditug ktérych byia
i jest prowadzona dokumentacja w Uczelni.
Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego, w szczegélnosci fartucha, rekawiczek lateksowych
lub bawetnianych oraz maseczek z filtrem.
Archiwista zobowigzany jest stale pogtebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§9.
W razie nieobecnosci archiwisty, zastepstwo petni pracownik upowazniony w zakresie
udostepniania dokumentacji.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie Archiwum Uczelni nowemu archiwiscie
odbywa sie protokolarnie.

Rozdziat 4
Lokal Archiwum Uczelni i jego wyposazenie

§10.
Na lokal Archiwum Uczelni sktadajg sie pomieszczenia petnigce funkcje magazynow, w ktérych
przechowuje sie dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajgce prace archiwiscie
i osobom korzystajgcym z dokumentacji na miejscu.
Nie dopuszcza sie zorganizowania pomieszczen biurowych w pomieszczeniach petnigcych
funkcje magazynow.

§11.

pomieszczeniach petnigcych funkcje magazynédw zapewnia sie warunki do realizacji zadan

Archiwum Uczelni oraz zabezpieczenia przechowywanej w nich dokumentacji przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utratg, w szczegolnosci pomieszczenia te powinny:

1) skiadac sie z elementow konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci i wytrzymatosci;
2) byé¢ suche, zapewniaé wtasciwg temperature w ciggu roku;
3) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;
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4) by¢ zabezpieczone przed wikamaniem i dostepem os6b nieuprawnionych poprzez co najmniej
wzmocnione drzwi z minimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie
otwierania, plombowane po zakorczeniu pracy w danym dniu, w przypadku gdy nie zostat
zainstalowany system kontroli dostepu monitorujgcy wejscie i wyjscie z pomieszczen;

5) byé¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu oraz
gasnice odpowiednie do potencjalnego zrodta pozaru;

6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwo$¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania cze$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ o$wietlenie zapewniajgce odpowiednig widoczno$¢ bez potrzeby korzystania
Z przeno$nego zrodta Swiatta.

§12.
1. Pomieszczenia petnigce funkcje magazynéw wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozjg, przy czym regaty stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 cm, z przej$ciem miedzy nimi minimum 60 cm, o wysokosci
i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajgce lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. Numerowanie regatéow, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby
regatom i unikatowej liczby poszczegéinym pétkom w obrebie regatu.
3. W pomieszczeniach stanowigcych magazyny:

1) nie mogg sie znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentaciji;

2) nie wolno stosowa¢ farb i lakieréw zawierajgcych rozpuszczalniki organiczne, a zwiaszcza
formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mogg sie znajdowaé rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentaciji;

4) jako zrodet $wiatta sztucznego nalezy uzywac $wietlbwek o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatta nie moze przekracza¢ 200 luksow;

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylgcej, fatwej do utrzymania w czystosci,
w szczegolnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna;

6) nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w zatgczniku nr 1 do
niniejszej instrukciji;

7) nalezy rejestrowa¢ w dni robocze warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki analizowaé
przynajmniej raz w tygodniu;

8) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§13.
Wstep do lokalu Archiwum Uczelni mozliwy jest tylko w obecnosci archiwisty lub kierujacego komorka,
w strukturze, ktorej znajduje sie Archiwum Uczelni, chyba ze przepis szczegéiny stanowi inacze;.

Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych do Archiwum Uczelni

§ 14.
1. Przekazywanie dokumentacji do Archiwum Uczelni nastgpuje w trybie i na warunkach okreslonych
w ,Instrukcji kancelaryjnej Collegium Witelona Uczelnia Parfistwowa”.
2. Przekazywania dokumentacji, o ktorym mowa w ust. 1, dokonujg komérki wedtug ustalonego
z archiwistg harmonogramu.

§ 15.
1. Dokumentacja przekazywana do Archiwum Uczelni powinna by¢ uporzgdkowana przez
prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce pracownika.
2. Przez uporzadkowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacii niearchiwalnej oznaczonej
symbolami kategorii archiwalnej wyzszej niz B10 rozumie sie:
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1) ulozenie dokumentacji zgodnie z postanowieniami § 41 ,Instrukcji kancelaryjnej Collegium
Witelona Uczelnia Panstwowa’;

2) rozdzielenie poszczegoélnych spraw kartkami biatego papieru;

3) wytaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

4) usuniecie z dokumentacji elementéw metalowych i plastikowych takich jak spinacze, zszywki,
koszulki, okfadki, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej;

5) odtozenie do teczek rzeczowych spiséw spraw lub odpowiednio innych $rodkow
ewidencyjnych, o ile wcze$nigj sie tam nie znajdowaty,

6) umieszczenie biatej kartki papieru na wierzchu dokumentacji;

7) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych ponumerowanie stron zapisanych zwyktym migkkim
ofdbwkiem, poprzez naniesienie kolejnego numeru w prawym gornym rogu kartki, a na jej
odwrocie w lewym gérnym rogu; ostateczng liczbe stron podaje sie na wewnetrznej czesci
tylnej oktadki teczki rzeczowej w formie zapisu: ,Niniejsza teczka rzeczowa zawiera .... stron
kolejno ponumerowanych. [miejscowos$¢, data, czytelny podpis osoby, ktdéra uporzgdkowata
i ponumerowata dokumentacje]”;

8) scalenie dokumentacji, jesli jest to fizycznie mozliwe, w formie w jakiej zostata ona
wytworzona z teczkg rzeczowg, dostosowang do rozmiaru dokumentacji; w przypadku
dokumentacji aktowej grubo$¢ teczki nie moze przekracza¢ 3-5 cm, jezeli grubo$¢ teczki
przekracza 3-5 cm, nalezy teczke podzieli€ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych; przy czym dokumentacje aktowg wszywa sie do teczki rzeczowej przy uzyciu
biatej przekfadki i biatej baweinianej tasiemki;

9) opisanie teczek rzeczowych zgodnie z postanowieniami § 42 Instrukcji kancelaryjnej
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa”,

10) ufozenie teczek rzeczowych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wynikajgcych z wykazu akt
odrebnie w ramach materiatow archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentacji niearchiwalnej
oznaczonej symbolami kategorii archiwalnej wyzszej niz B10;

11) umieszczenie w lewym dolnym rogu, na zewnetrznej czeéci przedniej oktadki teczki
rzeczowej, sygnatury archiwalnej ztozonej z numeru spisu zdawczo-odbiorczego i liczby
porzadkowej, pod ktéra teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu.

3. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej pozostatej rozumie sig:

1) ufozenie dokumentacji zgodnie z postanowieniami § 41 ,Instrukcji kancelaryjnej Collegium
Witelona Uczelnia Panstwowa”;

2) usuniecie z dokumentacji elementéw plastikowych takich jak koszulki, oktadki;

3) odiozenie do teczek rzeczowych spiséw spraw lub odpowiednio innych srodkéw
ewidencyjnych, o ile wczesniej sie tam nie znajdowaty;

4) scalenie dokumentacji, jesli jest to fizycznie mozliwe, w formie w jakiej zostata ona
wytworzona z teczkg rzeczowa, dostosowang do rozmiaru dokumentacji; w przypadku
dokumentacji aktowej grubo$¢ teczki nie moze przekraczaé 5 cm, jezeli grubos¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych; przy czym dokumentacje aktowg wszywa si¢ do teczki rzeczowej przy uzyciu
biatego bawetnianego sznurka;

5) opisanie teczek rzeczowych zgodnie z postanowieniami § 42 ,Instrukcji kancelaryjnej
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa”,

) ulozenie teczek rzeczowych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wynikajgcych z wykazu akt;

7) umieszczenie w lewym dolnym rogu, na zewnetrznej czeéci przedniej oktadki teczki
rzeczowej, sygnatury archiwalnej ztozonej z numeru spisu zdawczo-odbiorczego i liczby
porzadkowej, pod ktorg teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu.

§ 16.

1. Przekazanie dokumentacji do Archiwum Uczelni odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, z uwzglednieniem postanowien § 44-45 ,Instrukcji kancelaryjnej Collegium Witelona
Uczelnia Panstwowa”.

2. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkéw pracownika wyznaczonego przez kierujgcego komorkag
przekazujgcg dokumentacje, a ponadto nalezy do niego:

1) zarezerwowanie w Archiwum Uczelni kolejnego numeru spisu zdawczo-odbiorczego, ktory
wynika z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
2) opatrzenie spisu zdawczo-odbiorczego numerem, o ktorym mowa w pkt 1.
3. Spis zdawczo-odbiorczy sporzgdza sie w postaci papierowej albo w postaci elektroniczne;.

~J
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4. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku wykorzystywania
w Archiwum Uczelni narzedzi informatycznych spetniajagcych wymagania okreslone
w § 4 niniejszej instrukciji.

5. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzgdza sie odrebnie dla materiatow
archiwalnych w czterech egzemplarzach i dokumentacji niearchiwalnej w trzech egzemplarzach,
przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka, ktdra przekazuje
dokumentacje, pozostate przeznacza sie dla Archiwum Uczelni.

6. Spis zdawczo-odbiorczy zawiera co najmniej nastepujgce elementy:

1) odnoszace sie dla catego spisu:

a) petng nazwe jednostki wiasnej (nadruk lub odcisk pieczeci nagtdéwkowej Uczelni),

b) petng nazwe komorki, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita,

c) petng nazwe komorki, ktéra dokumentacije przekazuje,

d) kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego, ktéry wynika z wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych,

e) imie i nazwisko pracownika komorki, ktory przygotowat spis,

f) imie i nazwisko pracownika komorki, ktory przekazuje dokumentacje,

g) imie i nazwisko kierujgcego komorka, ktora przekazuje dokumentacje,

h) imie i nazwisko pracownika Archiwum Uczelni, ktéry przyjmuje dokumentacije,

i) date przekazania spisu i dokumentaciji;

2) odnoszgce sie dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa, to jest liczbe, ktéra odpowiada kolejnej numeracji teczek rzeczowych,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt;
w przypadku, o ktorym mowa w § 25 ust. 5 ,Instrukcji kancelaryjnej Collegium Witelona
Uczelnia Panstwowa”, dodatkowo numer sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia
grupy spraw; w przypadku, o ktérym mowa w § 42 ust. 3 pkt 3 ,Instrukcji kancelaryjnej
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa” petny znak sprawy,

c) tytut teczki, to jest tytut ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz
informacji odnoszacych sie do tresci i typu dokumentacji tworzgcej teczke rzeczowg lub
innych informacji uscislajacych jej zawarto$¢; tytut winien by¢ przeniesiony w dostownym
brzmieniu z teczki rzeczowej,

d) rok zatozenia teczki,

e) roczne daty skrajne, to jest rok najwczes$niejszego i najpdzniejszego pisma w teczce
rzeczowej,

f) kategorie archiwalng, to jest symbol A, B, BE, Bc, a w przypadku dokumentacii
oznaczonej symbolami B i BE réowniez okres jej przechowywania,

g) liczbe teczek; przy czym przedmiotem jednej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego moze
by¢ wytgcznie jedna teczka rzeczowa,

h) uwagi, to sg dodatkowe informacje, w szczegélnosci dotyczgce uszczegotowienia
zawartosci teczki rzeczowej, jezeli przedmiotowych informacji nie umieszczono w jej
tytule.

7. Uwzgledniajgc odrebnos¢ spiséw, o ktérej mowa w ust. 5, sporzgdza sig¢ oddzielne spisy dla
kazdego rodzaju dokumentacji, np. aktowej, technicznej, audiowizualnej itp., jezeli wynika to
z potrzeb Uczelni, lub zalecen dyrektora wiasciwego miejscowo archiwum paristwowego lub jesli
dane wymienione w ust. 6 pkt 2 sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

8. Dokumentacje i spisy zdawczo-odbiorcze przekazuje sie¢ w ciggu 14 dni od dnia rezerwacji
numeru, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1.

9. Wazdr spisu zdawczo-odbiorczego stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

§17.

1. Kazdy informatyczny noénik danych przekazywany ze sktadéw informatycznych nosnikéw danych
do Archiwum Uczelni powinien byé trwale oznakowany w sposéb pozwalajgcy na jego
jednoznaczng identyfikacje.

2. Przekazanie nosnikéw do Archiwum Uczelni odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego informatycznych no$nikéw danych, z uwzglednieniem postanowien § 46 ust. 2-4
,Instrukcji kancelaryjnej Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa”.

3. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw danych, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ co
najmniej nastepujgce elementy:

1) dla catego spisu:
a) peing nazwe jednostki wiasnej (nadruk lub odcisk pieczeci nagtowkowej Uczelni),
b) petna nazwa komorki, ktéra nosniki zgromadzita,

Collegium Witelona Uczelnia Parstwowa 8



Instrukcja w sprawie organizacii i zakresu dziatania Archiwum

c) petng nazwe komorki, ktéra nosniki przekazuje,

d) kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego, ktéry wynika z wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych,

e) imie i nazwisko pracownika komorki, ktory przygotowat spis,

f) imie i nazwisko pracownika komérki, ktory przekazuje nosniki,

g) imie i nazwisko kierujgcego komoérka, ktéra odpowiada za skiad informatycznych
no$nikéw danych,

h) imie i nazwisko pracownika Archiwum Uczelni, ktéry przyjmuje no$niki,

i) date przekazania spisu i no$nikéw;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa, to jest liczbe, ktéra odpowiada kolejnej numeracji nosnikéw,

b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1, to jest jednoznaczng identyfikacje no$nika,

c) typ nosnika, to jest okreslenie typu nosnika, np. CD, DVD,

d) znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, z ktérym powigzany jest no$nik, oraz
oznaczenie roku,

e) numer seryjny no$nika, jesli wystepuje,

f) liczbe nosnikow; przy czym przedmiotem jednej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego moze
by¢ wytgcznie jeden nosnik,

g) uwagi, to sg dodatkowe informacje.

4. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nos$nikéw danych stanowi zatgcznik Nr 3 do

4.

5.

niniejszej instrukcji.

§18.
Przejete z komorek spisy zdawczo-odbiorcze archiwista rejestruje w wykazie spiséw zdawczo—
odbiorczych.
Wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych zawiera co najmniej nastepujgce elementy:
1) odnoszace sie do catego wykazu:
a) petng nazwe jednostki wiasnej (nadruk lub odcisk pieczeci nagtowkowej Uczelni),
b) petng nazwe komérki, ktéra prowadzi wykaz spisow;
2) odnoszace sie do kazdej pozycji wykazu:
a) numer spisu, to jest liczbe, ktéra odpowiada kolejnemu numerowi spisu zdawczo-
odbiorczego,
b) date przyjecia dokumentacji do Archiwum Uczelni,
c) roczne daty skrajne dokumentacji, to jest okreslony datami rocznymi okres, z ktdrego
pochodzi dokumentacja w obrebie spisu,
d) peing nazwe komérki, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita, jezeli jest inna niz
nazwa komorki, ktéra dokumentacje przekazata,
e) petng nazwe komorki, ktéra dokumentacje przekazata,
f) kategorii archiwalnej, to jest symbolu A, B, BE, Bc, a w przypadku dokumentacji oznaczonej
symbolami B i BE réwniez okres jej przechowywania,
g) liczbe pozycji w obrebie spisu zdawczo-odbiorczego,
h) liczbe teczek rzeczowych w obrebie spisu zdawczo-odbiorczego,
liczbe metrow biezgcych dokumentacji w obrebie spisu zdawczo-odbiorczego,
uwagi, to sg informacje dodatkowe, w szczegdlnosci dotyczgce informaciji o rodzaju i typie
dokumentacji.
Po zarejestrowaniu spisu zdawczo-odbiorczego archiwista:
1) przekazuje komorce podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego,
2) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzgdkowuje informacje
0 aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w Archiwum Uczelni;
3) sygnuje pieczecig wiasnosciowa:

a) kazdg strone spisu zdawczo—odbiorczego na $rodku w dolnej czesci spisu pod kolumng
tekstu,

b) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych oktadke teczki rzeczowej na srodku w dolnej czesci
okfadki pod kolumna tekstu oraz wewnatrz teczki strone nr 3, 11 i ostatnig w lewym dolnym
rogu kartki pod kolumng tekstu;

4) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych mowa

w § 21 ust. 1.

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych przechowuje sie w Archiwum Uczelni w przeznaczonej na ten cel
teczce rzeczowe).
Wzér wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.
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Rozdziat 6
Przechowywanie, zabezpieczanie i ewidencjonowanie zgromadzonej dokumentacji
w Archiwum Uczelni

§19.

1. Dokumentacje w Archiwum Uczelni przechowuje sie¢ w sposob zapewniajgcy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajgcy na efektywne wykorzystanie miejsca w tym
Archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1) materiaty archiwalne;
2) dokumentacje niearchiwalng o okresie przechowywania 50 lat.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza sie dodatkowo w opakowaniach zbiorczych, to
jest pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowe;.

§ 20.
1. Srodki ewidencyjne dokumentacji stanowig:
1) spis zdawczo-odbiorczy, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukciji;
2) spis zdawczo-odbiorczy informatycznych no$nikéw danych, ktéry stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszej instrukcji;
3) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, ktéry stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukgji;
4) karta udostepniania dokumentaciji, ktéra stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji;
5) protokét zaginiecia*) uszkodzenia*) sporzadzenia brakéw*) wypozyczonej dokumentacii
z Archiwum Uczelni, ktéry stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej instrukcji;
6) protokdt skontrum dokumentacii;
7) protokdt wycofania dokumentacji ze stanu Archiwum Uczelni w zwigzku z ponownym
wszczeciem sprawy w komorce, ktéry stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszej instrukcii;
8) spis dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem B*) BE*) Bc*) podlegajgcej
brakowaniu, ktéry stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszej instrukcji;
9) protokdt oceny dokumentaciji niearchiwalnej oznaczonej symbolem B*) BE*) Bc*) podlegajgcej
brakowaniu, ktory stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszej instrukcji;
10) wniosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej
symbolem B*) BE*) Bc*), ktéry stanowi zatacznik nr 11 do niniejszej instrukcii;
11) protokdt zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem B*) BE*) Bc*)
podlegajgcej brakowaniu, ktéry stanowi zatacznik nr 12 do niniejszej instrukcji.
2. Srodki ewidencyjne, o ktérych mowa w ust. 1, z wylgczeniem pkt 4, stanowig materiaty
archiwalne.
3. Archiwum Uczelni moze prowadzi¢ dodatkowe $rodki i pomoce ewidencyjne, inne niz wymienione
w ust. 1.

§ 21.
1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:
1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukfadzie wynikajgcym
z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
2) zbiér drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug komorek
przekazujgcych dokumentacje.
2. Czwarty egzemplarz spisu materiatow archiwalnych przekazuje si¢ do wiasciwego miejscowo
archiwum panstwowego.
3. Przepiséw ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 nie stosuje sig, jezeli Archiwum Uczelni posiada narzedzia
informatyczne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§ 22.

1. Dokumentacja zgromadzona w Archiwum Uczelni poddawana jest okresowemu przeglagdowi
w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek rzeczowych oraz opakowar
zbiorczych na nowe.

2. Uszkodzone lub cze$ciowo zniszczone materiaty archiwalne poddawane sg konserwacji na koszt
Uczelni w porozumieniu z dyrektorem wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

§ 23.
1. Nie rzadziej niz raz na pieé lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikow danych z ich
sktadu i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

Collegium Witelona Uczelnia Pafistwowa 10



instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum

2. Kopie bezpieczenstwa, o ktérych mowa w ust. 1, powinny byé przechowywane w sposob
umozliwiajgcy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznos$ci odczytania zapisu na
informatycznym nosniku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, ze zapisane na
nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie no$nika,
odnotowuije sie to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest nosnik, podajgc:

1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej adnotacje;
3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§24.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum Uczelni, wtamania
do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob, Rektor powiadamia
wihasciwe komorki, a takze dyrektora wiasciwego miejscowo archiwum parnstwowego.

Rozdziat 7
Skontrum oraz porzadkowanie dokumentacji w Archiwum Uczelni

§ 25.
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
przechowywanej w Archiwum Uczelni;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 26.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Rektora lub na wniosek dyrektora wtasciwego miejscowo
archiwum panstwowego, Komisja skontrowa sktadajgca sie z co najmniej dwéch cztonkdw.

2. Liczbe cztonkow komisji, o ktérej mowa w ust. 1, oraz jej sktad osobowy ustala Rektor.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja, o ktérej mowa w ust. 1, sporzgdza protokot, ktory zawiera
€O najmnie;j:
1) spis dokumentaciji, ktérej nie odnaleziono i wnioski w tej sprawie;
2) spis dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana

w Archiwum Uczelni;

3) podpisy cztonkéw komisji, o ktorej mowa w ust.1.

4. Dokumentacja zwigzana z procedurg skontrum przechowywana jest przez Archiwum Uczelni
w przeznaczonej na ten cel teczce rzeczowe;.

§ 27.
Do porzadkowania zgromadzonej w Archiwum Uczelni dokumentacji, przejetej w latach
wczesdniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy Jinstrukcji
kancelaryjnej Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa”, przy czym sposob porzgdkowania uzgadnia
sie z dyrektorem wiasciwego miejscowo archiwum parstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i
nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdziat 8
Udostepnianie dokumentacji w Archiwum Uczelni

§ 28.
1. Dokumentacje przechowywang w Archiwum Uczelni udostepnia si¢ dla celow stuzbowych,
urzedowych oraz naukowo-badawczych.
2. Dokumentacje udostepnia si¢ poprzez:
1) umozliwienie wgladu do niej na miejscu w Archiwum Uczelni;
2) wypozyczenie jej poza Archiwum Uczelni;
3) przekazanie informacji zawartych w dokumentacji w formie pisemnej odpowiedzi na zapytania
lub w formie kopii, w tym kopii uwierzytelnionych.
3. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonaé jej kopie zastgpczg i zachowac jg w Archiwum
Uczelni do czasu zwrotu dokumentaciji.
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§ 29.
Udostepnieniu podlega wytgcznie dokumentacja zewidencjonowana w $rodkach ewidencyjnych
i oznaczona sygnaturg archiwalna.
Nie wypozycza sie poza Archiwum Uczelni dokumentacji uszkodzonej oraz $rodkéow
ewidencyjnych.

§ 30.

Udostepnianie dokumentacji, przechowywanej w Archiwum Uczelni, osobom zatrudnionym
w Uczelni, odbywa sie na podstawie karty udostepnienia dokumentacji, ktéra zawiera co najmniej:
1) date ztozenia karty;
2) date udostepnienia dokumentaciji;
3) petng nazwe komérki, ktéra wnosi o udostepnienie dokumentaciji;
4) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, poprzez

zamieszczenie w karcie:

a) sygnatury archiwalnej, to jest numeru spisu zdawczo-odbiorczego i liczby porzadkowej,
pod ktérg teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu,

b) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt;
w przypadku, o ktérym mowa w § 25 ust. 5 ,Instrukcji kancelaryjnej Collegium Witelona
Uczelnia Panstwowa”, dodatkowo numeru sprawy, ktéry stat sie podstawg wydzielenia
grupy spraw; w przypadku, o ktérym mowa w § 42 ust. 3 pkt 3 ,Instrukcji kancelaryjnej
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa” petnego znaku sprawy,

c) kategorii archiwalnej, to jest symbolu A, B, BE, Bc, a w przypadku dokumentacji
oznaczonej symbolami B i BE réwniez okresu jej przechowywania,

d) informacji o nazwie komérki, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita,

e) tytutu teczki, to jest tytutu ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz
ewentualnie informacji odnoszacych sie do tresci i typu dokumentacji tworzgcej teczke
rzeczows,

f) rocznych dat skrajnych dokumentacji, to jest roku najwcze$niejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce rzeczowe;j;

5) informacje o sposobie udostepnienia dokumentacji;
6) imie i nazwisko osoby, ktéra wnosi o udostepnienie dokumentacji.

Do udostepnienia dokumentacji osobom zatrudnionym w Uczelni wymagana jest pisemna zgoda
kierujgcego komorka, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do Archiwum
Uczelni. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwo$ci, zgode wydaje Rektor.

Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Uczelni wymagany jest wniosek zainteresowanego
podmiotu oraz pisemna zgoda Rektora.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 3, powinien zawiera¢ informacje, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 1-2, 4-6 oraz co najmniej:

1) nazwe podmiotu, ktéry wnosi o udostepnienie dokumentaciji;

2) cel udostepnienia;

3) uzasadnienie;
4) ewentualnie inne elementy wymagane przez przepis szczegolny.

Udostepnianie dokumentacji osobom spoza Uczelni odbywa sie wyigcznie na miejscu
w Archiwum Uczelni.

Karty udostepnienia dokumentacji i wnioski o udostepnienie dokumentacji gromadzi sig
w kolejnosci numeréw wptywu.

Dokumentacja zwigzana z procedurg udostepniania przechowywana jest przez Archiwum Uczelni,
W przeznaczonej na ten cel teczce rzeczowe;.
Wzér karty udostepnienia dokumentacji stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszej instrukgji.

§ 31.
Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej dokumentacii.
Niedopuszczalne jest:
1) zmienianie porzadku w udostepnionej dokumentaciji;
2) wytgczanie z udostepnionej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
3) nanoszenie na udostepnionej dokumentacji adnotacji i uwag,
4) przekazywanie udostepnionej dokumentacji innym osobom oraz komoérkom bez wiedzy
archiwisty.
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§ 32.

1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej
zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzenh zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzgdza protokét, w ktérym zamieszcza co
najmniej nastepujgce informacje:

1) date sporzadzenia;

2) numer protokotu;

3) imie i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
4) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokét, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
umieszcza sie w miejscu brakujgcej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje sie
w Archiwum Uczelni, w przeznaczonej na ten cel teczce rzeczowej, trzeci przekazuje sie
kierujgcemu komérka, ktdéra dokumentacje wypozyczyta celem wyjasnienia okolicznosci sprawy.

4. W przypadku zagubienia udostepnionej dokumentacji informacje o dacie sporzadzenia i numerze
protokotu, o ktérym mowa w ust. 2, przyporzgdkowuje sie do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego,
w ktdérym ujeta jest zagubiona dokumentacja.

5. Wzor protokotu, o ktérym mowa w ust. 2, stanowi zatgcznik Nr 6 do niniejszej instrukgcji.

§ 33.
1. Archiwista w miejsce wypozyczonych teczek rzeczowych moze umieszczaé na poétkach karte
zastepczag dokumentacji, ktéra powinna zawiera¢ co najmniej:
1) sygnature archiwalng, ztozong z numeru spisu zdawczo-odbiorczego i liczby porzgadkowej,
pod ktérg teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu;
2) date wypozyczenia;
3) termin zwrotu dokumentaciji.
2. Wzor karty zastepczej dokumentacji stanowi zatgcznik Nr 7 do niniejszej instrukgcji.

Rozdziat 9
Wycofywanie dokumentacji z Archiwum Uczelni

§ 34.
W przypadku wznowienia akt sprawy w komoérce, ktorej dokumentacja zostata juz przekazana do
Archiwum Uczelni, archiwista na wniosek kierujgcego komorkg wycofuje jg ze stanu Archiwum Uczelni
i przekazuje do komorki, w ktérej nastgpito wznowienie sprawy.

§ 35.

1.  Woycofanie dokumentacji z Archiwum Uczelni polega na:

1) sporzgdzeniu protokotu wycofania dokumentacji ze stanu Archiwum Uczelni, ktéry zawiera co
najmniej:

a) date sporzadzenia,

b) numer protokotu,

c) petng nazwe komorki, do ktérej dokumentacje wycofano,

d) tytut teczki, to jest tytut ztozony z peinego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz
informacji odnoszacych sie do tresci i typu dokumentacji tworzacej teczke rzeczowg lub
tytut sprawy zakonczonej,

e) sygnature archiwalna, to jest numer spisu zdawczo-odbiorczego i liczby porzgdkowej, pod
ktérg teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu;

2) przyporzadkowaniu informacji o dacie sporzadzenia i numerze protokotu wycofania do pozycji
spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana dokumentacja.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z Archiwum Uczelni do komorki protokét
podpisuje archiwista, pracownik komorki, ktéry odbiera dokumentacje i kierujgcy komorkg, do
ktérej wycofano dokumentacje.

3. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, sporzadzany jest w dwoéch egzemplarzach, z ktérych
jeden umieszcza sie w miejscu wycofanej dokumentacii, drugi wraz z wnioskiem przechowuje si¢
w Archiwum Uczelni, w przeznaczonej na ten cel teczce rzeczowe;.

4. Wzér protokotu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, stanowi zatgcznik Nr 8 do niniejszej instrukcji.
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1.

2.

w N

Rozdziat 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 36.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne wydzielanie
dokumentaciji przeznaczonej do brakowania.
W wyniku wydzielania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis dokumentacji
niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu, osobny dla dokumentacji oznaczonej symbolami B, BE,
Bc.
Spis, o ktérym mowa w ust. 2, zawiera co najmniej nastepujgce elementy:
1) odnoszgce sie do catego spisu:

a) petng nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujgcej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

b) petng nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest
brakowana,

c) date i miejsce sporzgdzenia spisu,

d) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktéra sporzgdzita spis;

2) odnoszace sie do kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa, to jest liczbe, ktéra odpowiada kolejnej numeracji jednostek,

b) oznaczenie kancelaryjne, to jest znak akt czyli oznaczenie komorki i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt; w przypadku, o ktérym mowa w § 25 ust. 5 i w § 42 ust. 3 pkt 3 ,Instrukcji
kancelaryjnej Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa”, dodatkowo numer sprawy, ktory
stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw lub znak sprawy jezeli byty stosowane,

c) sygnature archiwalng, to jest numer spisu zdawczo-odbiorczego wynikajgcy z ewidencji
w Archiwum Uczelni i liczba porzgdkowa, pod ktérg jednostka zostata wpisana do tego
spisu; jezeli nie byta stosowana umieszcza sig¢ informacje, ze spis powstat z natury,

d) tytut jednostki, to jest tytut ziozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz
informacji odnoszacych sie do tresci i typu dokumentacji tworzgcej jednostke lub innych
informacji uécislajgcych jej zawarto$¢; tytut winien byé przeniesiony w dostownym
brzmieniu z jednostki; dopuszcza sie tgczenie w jednej pozycji spisu jednostek
o identycznym tytule,

e) roczne daty skrajne, to jest okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi
dokumentacja w obrebie pozycji spisu,

f) liczbe jednostek, to jest liczbe teczek bedacych przedmiotem jednej pozycji spisu,

g) uwagi, to sg dodatkowe informacje, w szczegélnosci dotyczace rodzaju dokumentacii
lub nosnika, informacji o zachowaniu dokumentacji zbiorczej, réwnowaznikach
lub o wiekszym zakresie czasowym, a takze uszczegdtowienia zawartosci jednostek.

Wz6r spisu, o ktérym mowa w ust. 2, okresla zatgcznik Nr 9 do niniejszej instrukcii.

§ 37.

Oceny dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu dokonuje Komisja ds. brakowania

dokumentacji niearchiwalne;j.

Komisje, o ktérej mowa w ust. 1, oraz jej sktad osobowy powotuje Rektor na wniosek archiwisty.

W skiad komisji, o ktérej mowa w ust. 1, wchodzg;

1) bezposredni zwierzchnik Archiwum Uczelni;

2) przedstawiciele komorek, ktére dokumentacje wytworzyly i zgromadzity lub przekazaty do
Archiwum Uczelni;

3) archiwista.

Prace komisji, o ktérej mowa w ust. 1, odbywaja sie w skfadzie co najmniej 3-osobowym.

Komisja, o ktérej mowa w ust. 1:

1) ocenia, czy dokumentacja niearchiwalna ujeta w spisie, o ktorym mowa w § 36 ust. 2, utracita
znaczenie dla Uczelni, w tym warto$é dowodowg i czy uptynely okresy jej przechowywania
okreslone w wykazie akt;

2) sporzadza i podpisuje protokdt oceny dokumentacii niearchiwalnej;

3) sporzadza wniosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

Komisja, o ktérej mowa w ust. 1, ma prawo wydiuzy¢ okres przechowywania dokumentaciji

niearchiwalnej.

Zmiany kwalifikacji dokumentacji niearchiwalnej na materiaty archiwalne dokonuje wytacznie

wiasciwe miejscowo archiwum panstwowe.
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8. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 5 pkt 2, wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 3, i spisem
dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu archiwista przedktada do akceptacji
Rektorowi.

9. Whniosek wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu, osobne dla
dokumentacji oznaczonej symbolami B, BE, Bc podlegajg przekazaniu do wtasciwego miejscowo
archiwum panstwowego celem uzyskania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

10. Dokumentacje niearchiwalng wydzielong do brakowania przechowuje sie do czasu uzyskania
zgody na brakowanie, o ktérej mowa w ust. 9.

11. Wzér protokotu, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 2, stanowi zatgcznik Nr 10 do niniejszej instrukcji.

12. Wzér wniosku, o ktorym mowa w ust. 5 pkt 3, stanowi zatgcznik Nr 11 do niniejszej instrukciji.

§ 38.
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy archiwalne;j.

§ 39.
Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wtasciwe miejscowo archiwum
panstwowe dokona wyigczenia z brakowania dokumentacji, ktdrej opis budzi watpliwosci, archiwista
jest zobowigzany zastosowa¢ sie do =zalecen dyrektora wiasciwego miejscowo archiwum
panstwowego.

§ 40.
1. Bezposredni nadzér nad fizycznym zniszczeniem dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej
brakowaniu sprawuje komisja, o ktérej mowa w § 37 ust. 1, w sktadzie co najmniej 3-osobowym.
2. Komisja, o ktérej mowa w ust. 1, potwierdza fizyczne zniszczenie dokumentacji niearchiwalne;
protokotem zniszczenia.
3. Wzor protokotu, o ktérym mowa w ust. 2, stanowi zatgcznik Nr 12 do niniejszej instrukcji.

§ 41.
Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych
date jej zniszczenia lub numer wyrazonej zgody wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego.
2. Dokumentacja zwigzana z procedurg brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana
jest przez Archiwum Uczelni w przeznaczonej na ten cel teczce rzeczowe;.

—_

Rozdziat 11
Przekazywanie materiatow archiwalnych do wtasciwego miejscowo archiwum paristwowego

§ 42.
Przekazywanie materiatow archiwalnych do wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego nastepuje
na podstawie przepiséw art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepisow wydanych na ich podstawie,
w przypadku gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci Uczelni.

§ 43.
1. Po przekazaniu materiatéw archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych date
przekazania tych materiatow.
2. Dokumentacja zwigzana z przekazywaniem materiatéw archiwalnych do wiasciwego miejscowo
archiwum panstwowego przechowywana jest przez Archiwum Uczelni w przeznaczonej na ten
cel teczce rzeczowe;.

Rozdziat 12
Sprawozdawczos$é

§ 44.
1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci Archiwum Uczelni i stanu dokumentacji
w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.
2. Sprawozdanie przekazuje sie kierujgcemu komoérkg w Uczelni, w strukturze ktorej znajduje sie
Archiwum Uczelni oraz dyrektorowi wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego.
3. W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujgce informacje:
1) petng nazwe jednostki wiasnej;
2) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
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6)
7)
8)
9)

stan dokumentacji na koniec roku sprawozdawczego w podziale na materiaty archiwalne
i dokumentacje niearchiwalng oraz informatyczne no$niki danych;

ilo§¢ dokumentacji przejetej z poszczegdinych komérek w podziale na materiaty archiwalne
i dokumentacje niearchiwalng;

iloé¢ informatycznych nosnikéw danych przejetych ze skiadu informatycznych no$nikéw
danych;

ilo§¢ dokumentacji udostepnionej oraz liczbe os6b korzystajgcych;

ilo§¢ dokumentacji wycofanej ze stanu Archiwum Uczelni;

iloé¢ dokumentacji zniszczonej lub utraconej;

ilo¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej;

10) opis lokalu Archiwum Uczelni i jego wyposazenia.

4. llo$¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 4, 6-9, oznacza liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz,
z wytgczeniem dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 6, liczbe metréw biezgcych.

5. llosé, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, oznacza liczbe nosnikow i liczbe przesytek zapisanych na tych
nosnikach.

6. Sprawozdanie przechowywane jest w Archiwum Uczelni w przeznaczonej na ten cel teczce
rzeczowe;.

7. Wzér sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik Nr 13 do niniejszej instrukgiji.

Rozdziat 13
Przepisy koricowe

§ 45.

Zmian do poszczegdlnych postanowierh oraz zakresu instrukcji dokonuje sie z zachowaniem
procedury obowigzujgcej przy jej wprowadzeniu w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego miejscowo
archiwum panstwowego.
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Zatgcznik nr 1
do Instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania Archiwum
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

WARUNKI KLIMATYCZNE
W POMIESZCZENIACH MAGAZYNOWYCH ARCHIWUM UCZELNI

TEMPERATURA (°C) WILGOTNOSC WZLEDNA (%RH)
RODZAJ DOKUMENTACJI d
. opuszczalne - dopuszczaine
i e wahania dobowe - e wahania dobowe
Dokumentacja aktowa 14 18 +1 30 50 3
Dokumentacja audiowizualna:
Fotografia czarno-biata 3 &
(negatywy i pozytywy) 3 18 *2 20 50 £
Fotografia kolorowa g +
(negatywy i pozytywy) . e s 28 2 i
Tasma filmowa 3 18 +2 20 50 5
Ta$ma magnetyczne
do analogowego zapisu obrazu lub 8 18 +2 20 50 +5
dzwiegku
Informatyczne no$niki danych 12 18 12 30 40 5
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peina nazwa jednostki wiasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagiowkowej Uczelni)

petna nazwa komorki, ktéra dokumentacie wytworzyta | zgromadzita

petna nazwa komoérki, kidra dokumentacje przekazuje

status studenta, kierunek studiéw, specjaino$é studiow, forma i poziom studiow’

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY?

Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

NR3

o . e MIEJSCE DATAWYCOFANIA!
PRZECHOWYWANIA |  ZNISZCZENIA

LP#| ZNAKU | TYTULTECZKE | (SUEY | ZALOZENIA|  DATY e | TECZEK PRZEKAZANIA | UWAGI
SPRAWYS TECZKI | SKRAJNE® W ARCHIWUM DO ARCHIWUM
UCZELNI PARSTWOWEGO

1 ) 3 2 5 8 7 8 5 10

Rubryki 8 i 9 wypetnia Archiwum Uczelni

Liczba pozyciji:
Liczba teczek:

PRACOWNIK KOMORKI,
KTORY PRZYGOTOWAL SPIS

PRACOWNIK KOMORKI,

KTORY PRZEKAZUJE DOKUMENTACJE

KIERUJACY KOMORKA,
KTORA PRZEKAZUJE DOKUMENTACJE

czytelny podpis

PRACOWNIK ARCHIWUM UCZELNI,
KTORY PRZYJMUJE DOKUMENTACJE,

Data przekazania spisu i dokumentaciji:

czytelny podpis

czytelny podpis

pieczeé wiasnosciowa Archiwum Uczelni

' zapis wprowadza sie wytacznie w przypadku akt osobowych 0séb studiujgcych;
2o jest okreslenie rodzaju przekazywanej dokumentacji, np.: dokumentacji aktowej, dokumentacji technicznej, dokumentacji audiowizualnej, przy
czym spis sporzgdza sig odrebnie dla kazdego rodzaju dokumentacii;
3 to jest kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego, ktéry wynika z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
4 to jest liczba, ktéra odpowiada kolejnej numeracji teczek rzeczowych;
5 to jest oznaczenie komorki i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt; w przypadku, o ktérym mowa w § 25 ust. 5, dodatkowo numer sprawy, ktéry
stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw; w przypadku, o ktérym mowa w § 42 ust. 3 pkt 3 petny znak sprawy;
5 to jest tytut, ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz informacji odnoszacych sig do tresci i typu dokumentacji tworzacej
teczke rzeczowa lub innych informacii uéciélajacych jej zawarto$¢; tytut powinien byé przeniesiony w dostownym brzmieniu z teczki rzeczowej;

7 zapis wprowadza sie wytgcznie w przypadku akt osobowych oséb studiujgcych;
8 o jest rok najwczes$niejszego i najpozniejszego pisma w teczce rzeczowej;

° to jest symbol A, B, BE, Bc, a w przypadku dokumentacji oznaczonej symbolami B i BE rowniez okres jej przechowywania;
10 przy czym przedmiotem jednej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego moze by¢ wytacznie jedna teczka rzeczowa;

! to s dodatkowe informacje, w szczegdlnosci dotyczace uszczegSlowienia zawartosci teczki rzeczowej, jezeli przedmiotowych informacji nie
umieszczono w jej tytule.

pieczed i podpis

pieczeé nagtowkowa Archiwum Uczelni
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Instrukcja w sprawie organizacji | zakresu dziatania Archiwum

Zatgeznik nr 3
do Instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania Archiwum
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

pelna nazwa jednostki wiasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagldwkowej Uczelni)

petna nazwa komorki, ktdra noéniki zgromadzita

petna nazwa komorki, ktdra noéniki przekazuje

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH NR'

ey MIEJSCE JATA
WYCOFANIA/
Lpz | OZNACZENE | TYP KLASYFIKACYJNY anaczene | SR | pcom | PREECR AN | deemen | 0
: NOSNIKA® NOSNIKA* Z WYKAZU AKT, ROKU NOSNIKOWe PRZEKAZANIA
Z KTORYM POWIAZANY NOSNIKA® W ARCHIWUM DO ARCHIWUM
JEST NOSNIK UCZELNI PANSTWOWEGO
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Rubryki 8 i 9 wypetnia Archiwum

Liczba pozyciji:
Liczba no$nikéw:
KIERUJACY KOMORKA,

KTORA ODPOWIADA ZA SKEAD
INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH

PRACOWNIK KOMORKI,
KTORY PRZEKAZUJE NOSNIKI

PRACOWNIK KOMORKI,
KTORY PRZYGOTOWAL SPIS

czytelny podpis czytelny podpis pieczed i podpis

PRACOWNIK ARCHIWUM UCZELNI,
KTORY PRZYJMUJE NOSNIKI

czytelny podpis pieczeé nagidwkowa Archiwum Uczelni

Data przekazania spisu i nosnikow:

pieczeé wiasnosciowa Archiwum Uczelni

" o jest kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego, ktory wynika z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;
2 to jest liczba, ktéra odpowiada kolejnej numeracji no$nikow;

3 to jest jednoznaczna identyfikacja no$nika;

4 to jest okreslenie typu nosnika, np. CD, DVD;

5 jesli wystepuje;

6 przy czym przedmiotem jednej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego moze byé wytgcznie jeden nosnik;

7 to sg dodatkowe informacje.
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Zatgeznik nr 4

do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

peina nazwa jednostki wiasnej
(nadruk ub odcisk pieczeci nagiéwkowej Uczelni)

petna nazwa komorki, ktdra prowadzi wykaz spisdéw zdawczo-odbiorczych

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

NAZWA KOMORKI
DATA ROCZNE : NAZWA KOMORKI, LICZBA
smiayi | PRIYJECIA | DATY SKRAINE KTORmMENTACJE KTORA DOKUMENTACJE | ,KATEGORIA : UWAGH
DOKUMENTACJI | DOKUMENTACJP GtA PRZEKAZALA ARCHIWALNA® | pozyci | teczek | metrow
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
"o jest liczba, ktora odpowiada kolejnemu numerowi spisu zdawczo-odbiorczego;
2 to jest to jest okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrebie spisu;
3to jest symbol A, B, BE, Bc, a w przypadku dokumentacji oznaczonej symbolami B i BE rowniez okres jej przechowywania;
“ to sg dodatkowe informacje, w szczegolno$ci dotyczace informacji o rodzaju i typie dokumentacii.
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Zatgeznik nr 5
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Coliegium Witelona Uczelnia Panstwowa

KARTA
udostepnienia dokumentacji

KARTA UDOSTEPNIENIA DOKUMENTACJI nr+

peina nazwa komorki, sygnatura czeséc kategoria
ktéra wnosi ¢ udostepnienie dokumentacji archiwaina znaku sprawy archiwalna
data zloZzenia karty data udostepnienia dokumentacji*) termin zwrotu dokumentacji*)

Prosze o udostepnienie**)' wypozyczenie**)? dokumentaciji, ktéra zostata wytworzona i zgromadzona:

w komorce
peina nazwa komorki, ktéra dokumentacje wytworzyida | zgromadzita

w latach
roczne daty skrajne dokumentacii

o tytule
tytui teczki ziozony z peilnego hasia klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz ewentualnie informacji odnoszgcych sig do tresci i typu

dokumentacji tworzgcej teczke rzeczowg

czytelny podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie dokumentacii

Wyrazam zgode na udostepnienie**) wypozyczenie**) wymienionej wyzej dokumentagji

data, pieczet i podpis kierujgcego komorkg,
ktora dokumentacje wytworzyla | zgromadzita lub przekazata
do Archiwurn Uczelni, a w przypadku, gdy nie ma takiej mozliwosci oraz
w przypadku udostepnienia dokumentacji poza obreb Uczelni zgoda Rektora

Potwierdzam odbiér wymienionej wyzej dokumentac;ji

teczek stron

data odbioru dokumentacji czytelny podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie dokumentacii

Adnotacje o zwrocie dokumentacji*)

Dokumentacje zwrécono
do Archiwum Uczelni

czytelny podpis osoby, data zwrotu dokumentacji czytelny podpis pracownika Archiwum Uczelni,
ktora oddaje dokumentacie ktory odbiera dokumentacje

*) wypetnia Archiwum Uczelni
**) niepotrzebne skresli¢

" udostepnienie dokumentacji na miejscu w Archiwum Uczelni;
2 wypozyczenie dokumentacji poza lokal Archiwum Uczelni.
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Zalgeznik nr 6
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

Legnica, dnia roku
peina nazwa jednostki wiasnej
{nadruk lub odcisk pieczeci nagiéwkowej Uczeini)
Znak

zaginiecia*) uszkodzenia*) stwierdzonych brakéw®)
dokumentacji wypozyczonej z Archiwum Uczelni
sporzadzony w dniu roku

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona:

w komérce
peina nazwa komorki, ktéra dokumentacje wytworzyla i zgromadzita

o tytule
tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz informacji odnoszacych sie do tresci i typu dokumentacii
tworzgcej teczke rzeczowa

sygnatura archiwaina, cze$é znaku sprawy, roczne daty skrajne, kategoria archiwalna

wypozyczona z Archiwum Uczelni dnia roku

przez
imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa komorki, ktéra dokumentacje wypozyczyta

zagineta*) ulegta uszkodzeniu*) a mianowicie
nalezy opisac okolicznoéci zaginiecia / uszkodzenia dokumentacii

ma nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze dokumentacji*)

*) niepotrzebne skreslié

PRACOWNIK KOMORKI, KIERUJACY KOMORKA, PRACOWNIK ARCHIWUM UCZELNI,

KTORY WYPOZYCZYt DOKUMENTACJE ~ KTORA WYPOZYCZYLA DOKUMENTACJE KTORY STWIERDZI ZAGINIECIE,
USZKODZENIE, BRAKI DOKUMENTACJI

data i czytelny podpis data, pieczec i podpis data i czytelny podpis
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Zatgeznik nr 7
do Instrukcii w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

peina nazwa jednostki wiasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagiowkowej Uczelni)

peina nazwa komarki, ktbra dokumentacje wypozycza

KARTA
zastepcza dokumentacji

KARTA ZASTEPCZA DOKUMENTACJI nr+

Tytut teczki
tytut ztoZzony z peinego hasta kiasyfikacyjnego z wykazu akt

Sygnatura archiwalna

sygnatura zlozona z numeru spisu zdawczo-odbiorczego i liczby porzadkowej, pod kiorg teczka rzeczowa zostata wpisana do
tego spisu

Data wypozyczenia dokumentaciji
data dzienna wypozyczenia dokumentacji

Data zwrotu dokumentaciji
data dzienna zwrotu dokumentacii

czytelny podpis pracownika Archiwum Uczelni, kiory odebrat dokumentacje
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Zatgcznik nr 8
do Instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania Archiwum
Collegium Witelona Uczelnia Parnstwowa

Legnica, dnia roku
peina nazwa jednostki wlasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczeini)
Znak:

wycofania dokumentacji ze stanu Archiwum Uczelni
w zwiazku z ponownym wszczeciem sprawy w komoérce
sporzadzony w dniu roku

Wycofuje sie ze stanu Archiwum Uczelni teczke rzeczowg*) akta sprawy zakonczonej*) w zwigzku
Z ponownym wszczeciem sprawy:

w komoérce
petna nazwa komorki, kidra ponownie wszczyna sprawe

o tytule

tytut teczki ziozony z peinego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz informacji odnoszacych sig do tredci i typu
dokumentacji tworzgce]j teczke rzeczowa lub tytul sprawy zakonczonej

sygnatura archiwaina, czes$¢ znaku sprawy, roczne daty skrajne, kategoria archiwaina

Uzasadnienie
nalezy wskazaé okolicznoéci uzasadniajace wycofanie teczki spraw zakoficzonych / akt sprawy zakonczonej

Uwagi

*) niepotrzebne skresli¢

PRACOWNIK KOMORKI, KIERUJACY KOMORKA, PRACOWNIK ARCHIWUM UCZELNI,
KTORY ODBIERA DOKUMENTACJE DO KTOREJ WYCOFANO DOKUMENTACJE KTORY PRZEKAZUJE DOKUMENTACJE

data i czytelny podpis data, piecze¢ i podpis data i czytelny podpis
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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum

Zatgcznik nr 9
do Instrukcii w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

Legnica, dnia roku

peina nazwa organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujgcej
0 wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwainej

Znak:

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
oznaczonej symbolem B*) BE*) Bc*)

peina nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwaina jest brakowana

podlegajacej brakowaniu

OZNACZENIE SYGNATURA DATY I LICZBA '
LP! | KANCELARYJNEZ | ARCHIWALNA® TYTUL JEDNOSTKH ROCZNES JEDNOSTEK® UWAGP

1 2 3 4 ' 5 6 7

*) niepotrzebne skresli¢

Liczba pozyciji:
Liczba jednostek:
Liczba metréw biezgcych:

imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, kidra sporzadzita spis

" to jest liczba, ktéra odpowiada kolejnej numeracji jednostek;

2 to jest znak akt czyli oznaczenie komorki i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; w przypadku, o ktorym mowa w § 25 ust. 5w § 42 ust. 3 pkt 3
JInstrukcji kancelaryjnej Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa”, dodatkowo numer sprawy, ktéry stat si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw lub
znak spraw jezeli byty stosowane;

% to jest numer spisu zdawczo-odbiorczego wynikajacy z ewidencji w Archiwum Uczelni i liczby porzadkowej, pod ktorg jednostka zostata wpisana
do tego spisu; jezeli nie byta stosowana umieszcza sie informacje, ze spis powstat z natury;

4 to jest tytut ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz informacji odnoszacych sig do tresci i typu dokumentaciji tworzacej
jednostke lub innych informacji uscislajacych jej zawarto$é; tytut winien by¢ przeniesiony w dostownym brzmieniu z jednostki; dopuszcza sig
taczenie w jednej pozycji spisu jednostek o identycznym tytule;

5 to jest okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrebie pozycji spisu;

8 to jest liczba teczek bedacych przedmiotem jednej pozyciji spisu;

7 to sg dodatkowe informacje, w szczegolnosci dotyczace rodzaju dokumentacii lub no$nika, informacji o zachowaniu dokumentacji zbiorczej,
réwnowaznikach lub o wigkszym zakresie czasowym, a takze uszczegétowienia zawartoSci jednostek.
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Instrukcja w sprawie organizacii i zakresu dziatania Archiwum

Zatacznik nr 10
do Instrukcji w sprawie organizacii | zakresu dziatania Archiwum
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

Legnica, dnia roku
peina nazwa jednostki wlasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagidwkowej Uczelni)
Znak:

oceny dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem B*) BE*) Bc*)
podlegajacej brakowaniu
sporzadzony w dniu roku

Komisja w sktadzie:

dokonata oceny podlegajgcej brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem
B*) BE*) Bc*) w ilosci mb. i stwierdzita, ze uptynely terminy jej przechowywania okreslone
w Jednolitym rzeczowym wykazie akt Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa oraz uznata, ze
utracita ona znaczenie dla Uczelni, w tym wartos¢ dowodowa.

PRZEWODNICZACY KOMISJI

CZLONKOWIE KOMISJI

Zatgcznik: Akceptuje*) Nie akceptuje*)
1. Spis dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem
B*) BE*) Bc*):
kart spisu
pozycji spisu

data, pieczec i podpis Rektora

*) niepotrzebne skresli¢
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Instrukcja w sprawie organizacii i zakresu dziatania Archiwum

Zatgcznik nr 11
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

Legnica, dnia roku

WNIOSEK

o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

NAZWA ORGANU LUB JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ,
KTORA WNIOSKUJE O WYRAZENIE ZGODY NA BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

NAZWA ORGANU LUB JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ,
KTOREJ DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA JEST BRAKOWANA

PODSTAWA KWALIFIKOWANIA DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

INFORMACJE O DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

ROZMIAR DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

ROCZNE DATY SKRAJNE

DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ :
OBJETEJ WNIOSKIEM liczba liczba flos¢
jednostek archiwalnych jednostek inwentarzowych metrow biezacych

INFORMACJE O RODZAJU DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ OBJETEJ WNIOSKIEM

(kategoria archiwalna dokumentacji i rodzaj np. aktowa, techniczna, kartograficzna, audiowizualna)

UWAGI

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze upltynat okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej objetej wnioskiem oraz ze
utracita ona znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa, dla

nalezy podaé nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktore wytworzyly lub zgromadzity dokumentacije, a w przypadku ich
braku — nazwe organu iub jednostki organizacyjnej, ktére przejely ich zadania lub kompetencje

data i podpis organu lub kierownika jednostki organizacyjnej,
ktdra wnioskuje o wyrazenie zgody
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
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Zalgeznik nr 12
do Instrukcii w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

Legnica, dnia roku
peina nazwa jednostki wiasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagidwkowej Uczelni)
Znak:

zniszczenia dokumentacji niearchiwanej oznaczonej symbolem B*) BE*) Bc*)
podlegajacej brakowaniu
sporzadzony w dniu roku

Komisja w sktadzie:

uczestniczyta w fizycznym zniszczeniu podlegajgcej brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej

oznaczonej symbolem B*) BE*) Bc*) w iloSci mb, objetej zgodg wtasciwego miejscowo
archiwum panstwowego nr z dnia roku,
poprzez

podaé sposdb zniszczenia
z zachowaniem postanowien ochrony danych osobowych i informacji niejawnych.

PRZEWODNICZACY KOMISJI

CZLONKOWIE KOMISJI

pieczeé instytucii, ktéra fizycznie zniszczyta
dokumentacje niearchiwalng podlegajgcg brakowaniu

data i podpis przedstawiciela instytucji,
ktéra fizycznie zniszczyta dokumentacje niearchiwaing
podlegajgea brakowaniu

*) niepotrzebne skresli¢




instrukcja w sprawie organizacii i zakresu dziatania Archiwum

Zatgcznik nr 13
do Instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania Archiwum
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

Legnica, dnia roku
petna nazwa jednostki wiasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagidwkowej Uczelni)
Znak:
SPRAWOZDANIE
z dziatalnosci Archiwum Uczelni i stanu dokumentacji
za rok

PELNA NAZWA JEDNOSTKI WLASNEJ

IMIE, NAZWISKO, STANOWISKO SLUZBOWE ARCHIWISTY

STAN DOKUMENTACJI NA KONIEC ROKU SPRAWOZDAWCZEGO

OZNACZENIE ROZMIAR DOKUMENTACJI ZGROMADZONEJ
KATEGORI ARCHIWALNEJ .
liczba teczek

ilo§¢ metrow biezacych L liczba nosnikow

MATERIALY ARCHIWALNE

DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA (B)

DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA (B50)

DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA (BE)

DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA (BE50)

INFORMATYCZNE NOSNIKI DANYCH

DOKUMENTACJA PRZEJETA Z KOMOREK

ROZMIAR DOKUMENTACJI PRZEJETEJS
PELNA NAZWA KOMORKI, ’
KTORA DOKUMENTACJE WYTWORZYLA | ZGROMADZILA

ilos¢ metrow biezacych
B BE

&

INFORMATYCZNE NO$SNIKI DANYCH PRZEJETE ZE SKLADU INFORMATYCZNCH NOSNIKOW DANYCH

PELNA NAZWA KOMORKI, ROZMIAR INFORMATYCZNYYCH NOSNIKOW DANYCH
KTORA ODPOWIADA ZA SKLAD INFORMATYCZNYCH
NOSNIKOW DANYCH

liczba nognikow [ liczba przesylek

i |
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DOKUMENTACJA UDOSTEPNIONA

NAZWA UZYTKOWNIKA UZYT%?\?VBIQKOW “mé&ﬁ&m upo o
DOKUMENTACJI STEPNIE

DOKUMENTACJA WYCOFANA ZE STANU ARCHIWUM UCZELNI

PELNA NAZWA KOMORKI, ROZMIAR DOKUMENTACJI WYCOFANEJ

DO KTORES DOKUMENTACIE WYCOFANO liczba teczek flo$¢ metrow biezacych liczba spraw

DOKUMENTACJA ZNISZCZONA LUB UTRACONA

PELNA NAZWA KOMORKI, ROZMIAR DOKUMENTACJI ZNISZCZONEJ LUB UTRACONEJ

KTORA DOKUMENTACJE ZNISZCZYLA LUB ZAQUB!LA liozba teczek flo$ metrow biezacych liczba spraw

DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA WYBRAKOWANA

: ROZMIAR DOKUMENTACJ! WYBRAK
ZGODA ARCHIWUM PANSTWOWEGO u CJI WYBRAKOWANES

NA BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ Seoba tacsok . .
{numer zgody, data wydania zgody) ! ilo&6 metrow biezacych

B BE Be B BE Be

LOKAL | WYPOSAZENIE ARCHIWUM UCZELNI

(ilos¢ pomieszczen, powierzchnia w m?, usytuowanie, zabezpieczenie, wyposazenie w meble, sprzet biurowy, urzadzenia
pomiarowe, przeprowadzone w roku sprawozdawczym modernizacje i remonty, rezerwa wolnych pétek w mb.)

POWIERZCHNIA

RODZAJ POWIERZCHNI ILOSC wm2 1LOSC w mb

powierzchnia uzytkowa Archiwum Uczelni

powierzchnia magazynowa Archiwum Uczelni

powierzchnia pétek rzeczywistych na segmentach

powierzchnia pétek uzytkowanych na segmentach

powierzchnia potek uzytkowanych zajetych na segmentach

powierzchnia potek uzytkowanych wolnych na segmentach
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POLOZENIE NAZWA | NUMER POWIERZCHNIA ROZMIAR DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ

POMIESZCZENIA POMIESZCZENIA POMIESZCZENIA fozba teczek o4 1o biod

INNE PRACE PRZEPROWADZANE W ARCHIWUM UCZELNI

(przeglady dokumentacji, porzgdkowanie i ewidencjonowanie, zabezpieczanie dokumentacji, przekazywanie do konserwadiji itp.)

WNIOSKI, SUGESTIE, UWAGI

PRACOWNIK KIERUJACY KOMORKA,
ARCHIWUM UCZELNI W STRUKTURZE KTOREJ ZNAJDUJE SIE
ARCHIWUM UCZELNI

data i czytelny podpis data, pieczed i podpis

Akceptuje*) Nie akceptuje*)

data, pieczeé i podpis Rektora
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