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Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§1

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego Panstwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Elblagu, zwana dalej Instrukcja, okresla organizacje i zakres
dziatania archiwum zaktadowego w PWSZ w Elblagu, tryb postgpowania przy
przekazywaniu materialdéw archiwalnych do archiwum, zasady gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania, udostepniania lub brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, a takze wycofanie dokumentacji z archiwum zakladowego,
przeprowadzanie  skontrum  dokumentacji w  archiwum zakladowym, oraz
sprawozdawczos$¢ tego archiwum.

Instrukcja obowigzuje archiwum zaktadowe i jednostki organizacyjne PWSZ w Elblagu
wykonujgce prace kancelaryjne.

§2

Instrukcje nalezy stosowac tacznie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt.

Podstawg prawna do okreslenia zasad 1 postgpowania z aktami stanowig

w szczegOlnosci:

1) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tj. Dz. U. 2 2020 r. poz. 164),

2) rozporzadzenie Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw pafnstwowych i1 brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246 z p6zn. zm.).

§3

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

akta lub dokumentacja —wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencja, ksiegi,
formularze dokumentacji: finansowej, ksiggowej, technicznej, statystycznej, map
i planéw, niezaleznie od techniki ich wykonania (r¢kopisy, maszynopisy, wydruki
komputerowe, wydruki, fotokopie, mikrofilmy, dane zapisane na nosnikach
magnetycznych),

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej - wydzielenie i przekazanie do zniszczenia
tej czesci dokumentacji niearchiwalnej, ktérej uptynat okres przechowywania okre§lony
w jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz po uznaniu przez jednostke organizacyjna
Uczelni, ze dokumentacja niearchiwalna utracita dla niej znaczenie, w tym wartos$¢
dowodowa, wydzielenie dokumentacji nieprzydatnej i przekazanie jej na makulaturg lub
zniszczenie,

ekspertyza archiwalna - przeglad dokumentacji ze wzgledu na jej charakter, tres¢
i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza archiwum panstwowe, ktére moze dokonaé
zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem
dokumentacji za materiaty archiwalne,

jednostka organizacyjna PWSZ - jednostka powolana do okreslonych zadan,
wymieniona w Regulaminie organizacyjnym PWSZ w Elblagu,

rzeczowy wykaz akt PWSZ - jednolita dla wszystkich jednostek organizacyjnych
PWSZ w Elblagu, rzeczowa klasyfikacja akt powstalych w toku dziatalnosci Uczelni
obejmujaca hasta klasyfikacyjne, ich symbole cyfrowe oraz kategori¢ archiwalna,
sygnatura archiwalna - znak rozpoznawczy nadany jednostce archiwalne;j,
umozliwiajacy jej identyfikacj¢ w archiwum zakladowym. Sygnatura archiwalna sktada



7)

het

N =

si¢ z numeru spisu zdawczo - odbiorczego zarejestrowanego w wykazie tych spiséw
i liczby porzadkowej, pod ktérg dana jednostka archiwalna zostata wpisana,
Uczelnia - Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Elblagu.

Rozdziat 2. Podzial dokumentacji na kategorie

§4

Dokumentacj¢ archiwalng stanowig wszelkiego rodzaju akta i dokumenty powstajace

w jednostkach organizacyjnych PWSZ w Elblagu w wyniku ich dziafania.

Dokumentacja archiwalna o ktérej mowa w ust.1 dzieli si¢ na:

1) materiaty archiwalne,

2) dokumentacje¢ niearchiwalng.

Kategorie¢ dokumentacji stanowiacej materiaty archiwalne oznacza si¢ symbolem ,,A”.

Kategori¢ dokumentacji niearchiwalnej oznacza si¢ symbolem ,,B”, z tym ze:

1) symbolem ,, B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadaja
minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w petnych
latach kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastgpnego od daty
zakonczenia sprawy,

2) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng wtdérna, o ile zachowaty si¢
oryginaly (réwnowazniki) lub dokumentacje posiadajacg krotkotrwate znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok, liczconym w sposéb
okreslony w pkt 1,

3) symbolem ,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania, liczonego w
spos6b okreslony w pkt 1, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez
archiwum panstwowe lub archiwum wyodrebnione.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach archiwum panstwowe moze dokona¢ zmiany

kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w § 4 ust. 4.

Materiaty archiwalne przechowuje si¢ w archiwum Uczelni przez okres 25 lat, po

uplywie tego okresu materialy archiwalne przekazuje si¢ do wtasciwego archiwum

panstwowego.

Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie okresu przechowywania

podanego w rzeczowym wykazie akt.

Podziat dokumentacji archiwalnej na kategorie ,,A” i ,,B” okresla si¢ w jednolitym

rzeczcowym wykazie akt ustalonym przez Rektora PWSZ w Elblagu dla materiatow

archiwalnych wytworzonych 1 gromadzonych w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych Uczelni.

Rozdzial 3. Zakres dzialania archiwum zakladowego

§5

Archiwum zaktadowe gromadzi materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna.

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

1) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi PWSZ w Elblaggu w zakresie
postepowania z dokumentacja, tj. przy prawidlowym przygotowaniu jej do przejecia
przez archiwum zaktadowe,

2) przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych jednostek PWSZ w Elblagu,

3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz jej pelng ewidencje,

4) udostgpnianie dokumentacji osobom upowaznionym,
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5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym jej
brakowaniu oraz przekazywanie akt do zniszczenia,

6) przeprowadzanie skontrum i kwerend archiwalnych,

7) wycofywanie dokumentacji z archiwum zaktadowego,

8) przygotowanie materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego.

Rozdzial 4. Obowiazki pracownika archiwum zakladowego

§6

Archiwum zakladowe PWSZ w Elblaggu podlega funkcjonalnie Prorektorowi

ds. Organizacyjnych i Naukowych.

Pracownik archiwum zakladowego PWSZ w Elblagu jest odpowiedzialny jest za

realizacj¢ zadan archiwum zaktadowego, o ktérych mowa w § 5 ust. 2.

Liczba pracownikéw archiwum zaktadowego musi umozliwia¢ sprawng realizacj¢ zadan

archiwum zaktadowego PWSZ w Elblagu. W przypadku czasowe] nieobecnos$ci

etatowego pracownika archiwum zakladowego, jego obowigzki pelni doraznie
wyznaczony pracownik biblioteki posiadajacy kwalifikacje wymagane dla pracownika
archiwum zaktadowego.

Pracownik archiwum zaktadowego wyposazony jest w §rodki ochroni i higieny osobistej

zgodnie z odrebnymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy.

Do podstawowych obowiazkéw pracownika archiwum zaktadowego nalezy:

1) wykonywanie zadan archiwalnych wymienionych w § 5 ust. 2,

2) kontrola prawidtowosci kwalifikowania dokumentacji przed przej¢ciem jej z jednostek
organizacyjnych,

3) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego z uwzglednieniem
ilosci dokumentacji przejetej z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,
dokumentacji  udostgpnionej 1 wypozyczonej, dokumentacji wybrakowanej
i przekazanej na makulaturg,

4) dbatos¢ o stan 1 bezpieczenstwo mienia archiwum zaktadowego, dokumentacji oraz
zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocig, zniszczeniem mechanicznym,
chemicznym i przed szkodnikami.

W  razie zmiany pracownika prowadzacego archiwum zakltadowe obowigzuje

protokolarne przekazanie zasobu nastgpcy na podstawie spisu zdawczo—odbiorczego.

Wymagane kwalifikacje pracownika archiwum zaktadowego okresla Regulamin

wynagradzania Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Elblagu.

Rozdziat 5. Lokal archiwum zakladowego

§7
Archiwum zaktadowe winno by¢ zlokalizowane w wydzielonych pomieszczeniach
biurowych umozliwiajacych prace pracownikowi prowadzacemu archiwum zakladowe
i osobom korzystajagcym z dokumentacji na miejscu. Wielko$¢ pomieszczen powinna
zaleze¢ od ilosci gromadzonych akt 1 uwzgledni¢ ich coroczny przyrost.
Catag dokumentacj¢ wytwarzang w PWSZ w Elblagu przekazuje si¢ do jednego
wyznaczonego pomieszczenia archiwum zaktadowego 1 tu jest ona przechowywana.



§8

1. Archiwum zaktadowe winno by¢ wyposazone w:

1) regaly metalowe i inne urzadzenia do przechowywania dokumentacji dostosowane do
wymiaréw teczek 1 rozmieszczone w sposéb umozliwiajacy tatwy dostep do
dokumentacji zachowujac minimalny odstep 70 cm pomigdzy rzedami regatow,

2) higrometr wlosowy i termometr do mierzenia wilgotnosci powietrza i temperatury,
nawilzacz powietrza; temperatura optymalna powinna wynosi¢ 14-18°C, a wilgotnoéé
30-50%,

3) sprzet przeciwpozarowy: gasnice proszkowa, koce przeciwpozarowe oraz instrukcje
przeciwpozarowg dostosowang do potrzeb archiwum zaktadowego,

4) pojemniki lub worki ewakuacyjne wystarczajace do pomieszczenia dokumentacji
w wypadku koniecznos$ci ewakuacji magazynu, zagrozenia wodnego lub pozarowego,

5) stot 1 krzesto do pracy w magazynie, drabinke lub schody umozliwiajace
zdejmowanie dokumentacji z wyzszych potek,

6) schemat sytuacyjny rozmieszczenia akt, umieszczony w widocznym miejscu,

7) rejestr temperatury i wilgotno$ci w magazynach archiwalnych,

8) rejestr sprzatania przez osoby niebedace pracownikami archiwum zaktadowego.

W archiwum zaktadowym dokonuje si¢ codziennej rejestracji temperatury i wilgotnosci.

3. Magazyn archiwalny powinien by¢ zabezpieczony przed wlamaniem przez okratowanie
okien, zamontowanie alarmu antywtamaniowego lub calodobowy monitoring alarmujgcy
w razie zagrozenia policje, straz pozarng lub agencj¢ ochrony os6b i mienia.

4. Magazyn archiwalny powinien by¢  wyposazony w odpowiednie o$wietlenia,
rOwnomiernie ogrzewany w ciggu calego roku i zabezpieczony przed bezposrednim
dziataniem promieni stonecznych.

5. W archiwum zakladowym nie nalezy przechowywa¢ zadnych przedmiotéw nie

stanowigcych jego wyposazenia.

Palenie tytoniu w pomieszczeniu archiwum zaktadowego jest zabronione.

7. Drzwi masywne wyposazone w dwa zamki w tym jeden patentowy, plombowane po
zakonczeniu pracy.

8. Prawo wstepu do archiwum zakladowego posiada tylko pracownik prowadzacy
archiwum zaktadowe, jego bezposredni przetozeni oraz przedstawiciele organéw
kontrolnych za okazaniem upowaznienia.
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Rozdzial 6. Przejmowanie dokumentacji archiwalnej przez archiwum zakladowe

§9
Dokumentacj¢ spraw zatatwionych ewidencjonuje si¢ 1 przechowuje w poszczegdlnych
jednostkach organizacyjnych przez okres 2 lat liczac od zakonczenia roku kalendarzowego,
w ktorym akta zostaly wytworzone.

§ 10

Po uplywie terminu przechowywania akt w jednostce organizacyjnej, archiwum Uczelni
przejmuje akta kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym. Z akt spraw
zakonczonych, ktére sg nadal potrzebne do prac biezacych, mozna korzysta¢ na prawach
wypozyczenia, po uprzednim ich zewidencjonowaniu w jednostce organizacyjnej
i przekazaniu ewidencji do archiwum Uczelni. Z akt osobowych pracownikéw i studentow
mozna korzysta¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami w sprawie ochrony danych
osobowych.



§11

1. Dokumentacja archiwalna podlegajgca przekazaniu do archiwum zaktadowego powinna
by¢ skompletowana zgodnie z podziatem rzeczowym w jednolitym wykazie akt.

2. Dokumentacj¢ gromadzi si¢ w teczkach oddzielnych dla kat. ,, A” i ,,B”. W razie
uzasadnionej potrzeby laczy si¢ akta kategorii ,,B” o r6znych okresach przechowywania.
Catos¢ zalicza si¢ do terminu najdtuzszego.

3. Przez uporzadkowanie dokumentacji archiwalnej rozumie si¢:

1) utozenie akt wewnatrz teczek sprawami wedtug spisu spraw w teczce, a w obrebie akt
chronologicznie, od najwcze$niejszej sprawy na gorze;

2) opisanie teczek (wzér - zatgcznik nr 1) przez umieszczenie na tytulowej stronie
nastepujacych danych:

a) na srodku u géry — nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej, w ktdrej akta
powstaty,

b) w lewym gérnym rogu — znak akt ztozony z symbolu jednostki organizacyjnej
1 symbolu hasta z wykazu akt,

¢) w prawym goérnym rogu — kategoria dokumentacji, a przy kategorii ,,B” réwniez
okres jej przechowywania,

d) na $rodku — tytuly akt (hastlo wedlug wykazu akt z ewentualnym blizszym
okresleniem zawartosci teczki),

e) pod tytutem — daty krancowe (skrajne) akt znajdujacych si¢ w teczce (przy
wigkszych ilosciach podobnej dokumentacji z wyszczegdlnieniem miesigcy lub
dat dziennych);

3) strony materialéw archiwalnych kat. ,,A” winny by¢ ponumerowane oléwkiem
i przesznurowane w teczkach wigzanych;

4) z akt nalezy usung¢ wszelkie przedmioty metalowe;

5) arkusze o wymiarach wiekszych od formatu A4 powinny by¢ zgigte réwnolegle do
brzegéw pozostatych akt;

6) kartoteki winny by¢ przekazywane w pudetkach tekturowych Ilub skrzynkach
o dlugosci, szerokosci 1 wysokosci przystosowanej do wymiaru kart, formatu A4;

7) w razie braku cz¢sci dokumentéw w teczce lub kartotece osoba przekazujaca materiaty
do archiwum uczelni sporzadza pisemne oswiadczenie, w ktérym podaje jakich
dokumentéw brak, z jakiej przyczyny i kiedy zostang one przekazane do archiwum;
oswiadczenie przekazuje si¢ do archiwum przy przekazywaniu materiatow.

§12

1. Podstawa do przejecia akt przez archiwum Uczelni jest spis zdawczo - odbiorczy, ktéry
jednostka organizacyjna przekazujgca dokumentacj¢ sporzadza oddzielnie dla akt
kategorii ,,A” i,,B”. Spis zdawczo odbiorczy sporzadzany jest w trzech egzemplarzach.
Jeden egzemplarz spisu otrzymuje jednostka przekazujagca dokumentacje, a dwa
egzemplarze pozostajag w archiwum zaktadowym.

2. Do akt przekazywanych do archiwum zaktadowego dotacza si¢ wszelkie pomoce
ewidencyjne jak: kartoteki, spisy spraw, skorowidze itp.

3. Archiwum zakladowe moze odmdéwic¢ przyjecia akt nieuporzagdkowanych powiadamiajgc
o tym bezposredniego przelozonego oraz kierownika danej jednostki organizacyjne;j.

§ 13
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zakwalifikowania prac licencjackich, inzynierskich 1 magisterskich
do materiatéw kategorii ,,A”. Kwalifikowaniem prac dyplomowych zajmie si¢ specjalnie
powotana przez Rektora PWSZ w Elblaggu komisja.
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Rozdziat 7. Ewidencja i przechowywanie akt

§ 14

Akta przechowywane w archiwum zaktadowym sg ewidencjonowane na biezaco.

Spis zdawczo — odbiorczy rejestruje si¢ osobno w wykazie spisow zdawczo —

odbiorczych (zatagcznik nr 3) przeznaczonych oddzielnie dla dokumentacji kategorii ,,A”

1 ,,B” numeracja ciagla wedlug kolejnosci wptywu. Jeden egzemplarz spisu zdawczo —

odbiorczego umieszcza si¢ w specjalnej teczce w porzadku numerycznym. Egzemplarz

ten stanowi podstawowg ewidencje dokumentacji przekazanej do archiwum
zaktadowego. Drugi egzemplarz spisu stuzy do biezacej pracy i przechowywany jest

w jednej z osobnych teczek prowadzonych dla poszczegdlnych jednostek

organizacyjnych.

Ewidencje archiwum zaktadowego stanowig:

1) spisy zdawczo — odbiorcze akt — uporzadkowane wedtug wptywu akt do archiwum
zaktadowego w numeracji ciggtej, nieprzerwanej w poszczegélnych latach (zalgcznik
nr2),

2) wykaz spis6w — zdawczo — odbiorczych (zatacznik nr 3),

3) protokotly brakowania dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 4),

4) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur¢/zniszczenie
(zatacznik nr 5),

5) spisy materiatdw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego
(zatacznik nr 6 ),

6) karty udostegpnienia akt (zalacznik nr 7),

7) protokoly o zagini¢ciu, uszkodzeniu lub braku udostgpnionej dokumentacji
(zatacznik nr 8),

8) metryczka korzystania z pracy dyplomowej (zatgcznik nr 9),

9) protokét wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego (zatacznik nr 10).

Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym stanowi materiat

kategorii ,,A” 1 przechowuje si¢ ja przez caly okres w archiwum zakladowym,

w oddzielnych teczkach. Karty udostepniania akt przechowywane sg przez okres 2 lat od

daty zwrotu, a nastepnie brakowane.

Archiwum zaktadowe oznacza przyjeta dokumentacj¢ wtasng sygnaturg, tj. numerem

spisu zdawczo — odbiorczego tamanym przez numer pozycji na spisie (np. teczka

wymieniona jako dokumentacja w spisie o numerze 41, pozycja 40, otrzymuje sygnature:

41/40).

Archiwum zaktadowe moze uzywac innych pomocy ewidencyjnych, w tym réwniez

wykorzystywac¢ technike komputerow3.

Dokumentacj¢ w archiwum zakladowym nalezy uktada¢ na poétkach pionowo od lewe;j

strony ku prawej stronie systemem bibliotecznym, badZ poziomo jedna teczka na drugiej

od dotu do géry i od lewej do prawej w kolejnosci sygnatur.

Regaty 1 pétki powinny by¢ oznaczone odpowiednio numeracja rzymska i arabska.

Po utozeniu teczek na regatach nalezy odnotowa¢ w rubryce 7 spisu zdawczo —

odbiorczego numer regatu oraz numer pétki, na ktérej umieszczono akta.

Rozdzial 8. Korzystanie z zasobu archiwalnego Uczelni

§15
Materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna przechowywana w archiwum
Uczelni moze by¢ udostgpniana na miejscu upowaznionym pracownikom, za zgoda
kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej dokumentacja ta zostala wytworzona.



*

10.

11.

Wypozyczanie materialdéw archiwalnych 1  dokumentacji niearchiwalnej dla celow
stuzbowych poza budynek, w ktérym znajduje si¢ archiwum uczelni, moze nastgpi¢ na
wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, z ktérej akta pochodza i odbywa si¢ za
posrednictwem poczty wewnetrzne;j.

Korzystanie z zasobu archiwalnego dla potrzeb prasy, radia, telewizji, instytucji naukowo
— badawczych i innych wymaga zgody Rektora uczelni i odbywa si¢ na zasadach
ustalonych w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2019 r., poz. 553 z p6Zn. zm.).

Materiaty archiwalne i1 dokumentacja niearchiwalng zawierajagca dane osobowe
pracownikow i studentéw sg udostgpnianie na zadanie upowaznionych do tego organéw
panstwowych z uwzglednieniem przepisOw o ochronie danych osobowych.
Udostepnianie prac dyplomowych osobom trzecim jest mozliwe po uzyskaniu pisemne;j
zgody autora pracy. Pracownik archiwum prowadzi rejestr udost¢pnien (metryczke)
pracy dyplomowej zatagczonej do akt (zatacznik nr 9).

Poszukiwanie w archiwum potrzebnej do wypozyczenia dokumentacji przeprowadza
wylacznie pracownik archiwum Uczelni.

Wypozyczenie dokumentacji z archiwum Uczelni odbywa si¢ na podstawie karty
udostepnienia (zatacznik nr 7). W przypadku wypozyczenia dokumentacji na podstawie
zezwolenia Rektora PWSZ w Elblagu - kart¢ udostgpnienia (wypozyczenia) podpisuje
osoba korzystajaca z dokumentacji. Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na Kkarcie
udostepnienia dokonuje pracownik archiwum Uczelni w obecnosci zdajacego. Karty
udostepnienia wraz z zezwoleniami Rektora na wypozyczenie dokumentacji przechowuje
si¢ przez okres 2 lat od daty zwrotu wypozyczonych materiatéw. Pracownik archiwum
prowadzi rejestr wypozyczonej dokumentacji.

W miejsce wyjetej dokumentacji wktada si¢ zaktadke do akt.

Wypozyczajacy dokumentacje ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za jej zawarto$¢ i zwrot
w wyznaczonym terminie. Stan akt przy ich zwrocie zobowigzany jest sprawdzi¢
pracownik archiwum.

Archiwum wypozycza teczki akt, a nie znajdujace si¢ w nich poszczegdlne dokumenty.
Dokument znajdujacy si¢ w aktach moze by¢ z nich wyjety tylko w przypadku
uzasadnionej potrzeby. W miejsce dokumentu wyjetego wklada si¢ uwierzytelniony
odpis lub kserokopi¢ oraz arkusz papieru, na ktérym odnotowuje si¢ podstawe wyjecia
dokumentu, informacj¢ gdzie wyjety dokument si¢ znajduje lub komu i1 z jakim
numerem ewidencyjnym zostal wystany.

W  przypadku stwierdzenia zaginig¢cia, uszkodzen lub brakéw dokumentacji
wypozyczonej, pracownik archiwum Uczelni sporzadza protokét, ktéry podpisuja:
wypozyczajacy, jego bezposredni przetozony (w przypadku oséb trzecich - Rektor) oraz
pracownik archiwum. Protokét (zatacznik nr 8) sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach,
z ktérych jeden wkiada si¢ w miejsce akt brakujacych, drugi przechowuje sie¢
w archiwum w teczce na ten cel przeznaczonej, trzeci przekazuje si¢ Rektorowi Uczelni
w celu dalszego postgpowania.

Rozdzial 9. Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 16
Archiwum zaktadowe przekazuje materialy archiwalne do wtasciwego archiwum
panstwowego po uptywie 25 lat, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
1 kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow



het

panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246
Z pozn. zm.).

Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisOw zdawczo — odbiorczych
sporzadzonych w trzech egzemplarzach. Spis podpisuje pracownik archiwum
zaktadowego, kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona i Rektor.

Przy przekazaniu materiatéw archiwalnych dwa egzemplarze spisu otrzymuje archiwum
panstwowe, a trzeci egzemplarz spisu pozostaje w archiwum zaktadowym.

Do spisu nalezy dotaczy¢ notatke zawierajaca podstawowe dane dotyczace zmian
organizacyjnych, jakie nastapity w czasie, z ktorego akta pochodza, a takze rzeczowy
wykaz akt obowigzujacy w tym czasie.

Materialy archiwalne przed przekazaniem do archiwum panstwowego nalezy
uporzadkowac i zabezpieczy¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Koszty zwigzane z przekazywaniem materialéw archiwalnych do archiwum
panstwowego ponosi PWSZ w Elblagu.

Rozdziatl 10. Brakowanie akt

§ 17
Przeznaczone na makulaturg/zniszczenie akta spisuje si¢ na oddzielnym spisie
brakowanych akt (zalagcznik nr 5). Akta jednego rodzaju moga by¢ ujete w jednej
pozycji spisu, chocby obejmowaty kilka lat i wystgpowaly w kilku teczkach lub
segregatorach. Tytut akt powinien doktadnie odzwierciedla¢ ich zawarto$¢. Spis
powinien by¢ zaakceptowany przez kierownika jednostki organizacyjnej, ktérej akta si¢
brakuje w formie podpisu i pieczgci.
Do oceny akt przeznaczonych na makulatur¢ powotuje si¢ komisje, w sktad ktérej
wchodza:
1) kierownik jednostki organizacyjnej, ktérej podlega archiwum zaktadowe,
2) pracownik archiwum zaktadowego,
3) przedstawiciel jednostki, z ktérej pochodza akta.
Z wnioskiem o powotanie komisji wystepuje pracownik archiwum zaktadowego.
Komisja zapoznaje si¢ z projektem spisu akt przeznaczonych na makulatur¢ oraz
z aktami w celu stwierdzenia prawidtowosci brakowania (zatgcznik nr 4).
Przekazanie akt na makulatur¢/zniszczenie uzaleznione jest od uzyskania zgody
wlasciwego archiwum panstwowego.
Dokumentacj¢ nalezy chroni¢ przed dostgpem os6b niepowotanych. Akta zawierajace
dane osobowe oraz inne wazne informacje nalezy przed przekazaniem do skladnicy
surowcOw wtérnych zniszczy¢ na terenie PWSZ w Elblagu poprzez pocigcie pod
nadzorem pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe w stopniu uniemozliwiajacym
odtworzenie ich tresci

Rozdzial 11. Kontrola archiwum zakladowego

§ 18
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Elblagu jest objeta nadzorem merytorycznym
i archiwalnym przez wilasciwe archiwum panstwowe. Wszelkie zmiany i uzupelnienia
w niniejszej instrukcji powinny by¢ przygotowywane w formie aneksu i przesylane do
Archiwum Panstwowego w celu zatwierdzenia.
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Z przeprowadzonej kontroli przedstawiciel archiwum panstwowego sporzadza protokét
i wydaje zarzadzenia pokontrolne do realizacji ktérych jednostka organizacyjna jest
zobowigzana.

Zgodnie z obowigzujagcymi przepisami kontrole archiwum zakladowego moga
przeprowadza¢ rowniez organa Najwyzszej Izby Kontroli, przedstawiciele innych
organéw kontrolnych upowaznionych do przeprowadzania kontroli oraz Rektor,
Prorektor ds. Organizacyjnych i Naukowych.

Rozdziat 12. Wycofanie dokumentacji z archiwum zakladowego

§ 19

W przypadku wznowienia sprawy w jednostce organizacyjnej, ktérej dokumentacja
zostala juz przekazana do archiwum zaktadowego, pracownik archiwum zaktadowego na
wniosek kierownika jednostki organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zaktadowego
1 przekazuje do tej jednostki.
Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega
na:
1) przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest

ujeta wycofywana dokumentacja, o dacie i numerze protokotu wycofania;
2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum

zakladowego, zawierajacego co najmniej (zatgcznik nr 10):

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

c¢) nazwe jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumentacj¢ wycofano,

d) tytut teczki aktowej lub tytutl sprawy,

e) sygnatur¢ archiwalng teczki aktowe;.
. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum zakladowego do
jednostki organizacyjnej protokét podpisuja  pracownik archiwum zaktadowego
1 kierownik jednostki organizacyjne;j.

Rozdziat 13. Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 20

. Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapiséw w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zaktadowym,

2) stwierdzeniu 1 wyjasnieniu roznic mi¢dzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

. Skontrum przeprowadza, na polecenie Rektora PWSZ Iub na wniosek dyrektora

wlasciwego archiwum panstwowego, komisja skontrowa sktadajaca si¢ z co najmniej

dwoch cztonkow.

. Liczbg¢ cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Rektor PWSZ

w Elblagu w zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia skontrum w archiwum zaktadowym.

. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktéry powinien

zawiera¢ co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie,

2) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w S$rodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w archiwum zaktadowym,

3) podpisy cztonkéw komisji.
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Rozdzial 14. Sprawozdawczos$¢ archiwum zakladowego

§21

. Pracownik archiwum zaktadowego sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalno$ci

archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia

31 marca roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.

. Sprawozdanie jest przekazywane Rektorowi PWSZ w Elblagu oraz na zadanie dyrektorowi

wlasciwego archiwum panstwowego.

. Sprawozdanie powinno zawiera¢ czg$¢ statystyczng oraz opisowg. Czes¢ opisowa

natomiast powinna okresla¢ wspdlprace z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi

oraz przedstawia¢ ewentualne problemy w relacjach zachodzacych pomigdzy nimi

a archiwum zaktadowym.

. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) imi¢, nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika archiwum zaktadowego;

2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych, w podziale
na materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalng, w tym takze wykaz jednostek
organizacyjnych, ktére w danym roku nie przekazaty akt;

4) ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i1 skiadu informatycznych
nos$nikéw danych;

5) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0s6b korzystajacych;

6) ilo$¢ materialéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej;

8) informacje opisowe dotyczace wspdlpracy z poszczegdlnymi  jednostkami
organizacyjnymi oraz problemy organizacyjne archiwum zaktadowego wynikajace
z przyrostu akt i zadan, o ktérych mowa w § 5 niniejszej instrukcji.

. Ilos¢, o ktorej mowa w ust. 4 pkt 3—7, oznacza liczbe teczek aktowych (pudel, paczek)

oraz liczbe¢ metrow biezacych akt.
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Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji Archiwalnej

KARTA TYTULOWA

PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA W ELBLAGU

/mazwa jednostki organizacyjnej/

Klasa dokumentéw wg
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt

Kategoria archiwalna dokumentéw

/okres wytworzenia dokumentéw/

Sygnatura archiwum zaktadowego
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Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji Archiwalnej

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Elblagu

/nazwa komorki organizacyjne;j/

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR ................
Data
Lp. | Znak Tytul teczki (tomu akt) Daty Kat. | Liczba Miejsce zniszczenia
teczki skrajne akt teczek | przechowywania lub
akt w archiwum | przekazania
do
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
Data ......cooooviiiiiiiii..
flmie i nazwisko oraz podpis osoby przekazujaceyd " limig i nazwisko oraz podpis osoby prayjmujacej/
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Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji Archiwalnej

Wykaz spis6w zdawczo - odbiorczych

. Data przyjecia Nazwa jednostki . .
Nr spisu akt przekazujacej akta Liczba Uwagi
poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6
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Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji Archiwalnej

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Elblagu

Zgoda / brak zgody na brakowanie nw. akt
Decyzja Archiwum Panstwowego

/nazwa jednostki organizacyjnej/

Protokot brakowania akt
Komisja w sktadzie:

(imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe cztonkéw komisji )

przeprowadzita w dniu ... brakowanie akt i zakwalifikowata do zniszczenia
akta kategorii B wymienione w spisie podpisanym 1 zalagczonym do niniejszego protokotu i
Zawierajacym pPoOzZyCji ....oevvvvvniennnnnn. w tym teczek (toméw-paczek ) .........oooiiiinnnn..
w ilo$ci okoto ................ mb.

Komisja wnioskuje o przedstawienie niniejszego protokotu wiasciwemu archiwum

panstwowemu do zatwierdzenia.

Zat. kart spisu

( podpisy cztonkéw komisji )
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Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Elblagu

/nazwa jednostki organizacyjne;j/

Zatgcznik Nr 5 do Instrukcji Archiwalnej

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNE]J / AKTOWE]
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE / ZNISZCZENIE

Nrilp. spisu | Symbol Symbol
Lp. zdawczo z Tytut teczki Daty skrajne kategorii Liczba Uwagi
odbiorczego | wykazu archiwalnej teczek
1 2 3 4 5 6 7 8
Elblag, dnia...............................

/Imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz podpis osoby sporzadzajacej spis/
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Zatgcznik Nr 6 do Instrukcji Archiwalnej

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Elblagu

SPIS MATERIALOW ARCHIWALNYCH PRZEKAZYWANYCH DO ARCHIWUM

PANSTWOWEGO
Lp. Znak Tytul teczki Daty Uwagi
teczki ( tomu akt ) skrajne
1 2 3 4 5

/ Rektor PWSZ w Elblagu/
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Zatgcznik Nr 7 do Instrukcji Archiwalnej

KARTA UDOSTEPNIANIA AKT Nr......cccee... **)

nazwa jednostki organizacyjnej

Termin zwrotu akt

(podpis kierownika jednostki
organizacyjnej)

Zezwalam na udostepnienie wymienionych wyzej akt

( data 1 podpis )
*) zbedne skresli¢
**) wypelnia archiwum zaktadowe

POTWIERDZAM ODBIOR WYMIENIONYCH NA ODWROCIE

Akt-TomOw................. Kart......oooovnnna.

(podpis oddajacego)
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Zatgcznik Nr 8 do Instrukcji Archiwalnej

PROTOKOL O ZAGINIECIU, USZKODZENIU LUB BRAKU DOKUMENTACJI
sporzadzony dnia .................cceeuninn 20....... roku w sprawie:
zagini¢cia, uszkodzenia, braku*

udostepnionych akt archiwum zaktadowego.

Aktanr..................e. tom(teczka) .ooooovviiiiiiiiiiii ZToKU......ooviiinn..
wypozyczona z archiwum dnia ..o przez
1/ zaginety

2/ ulegty zniszczeniu , a mianowicie

/Imig i nazwisko oraz podpis osoby wypozyczajacej akta/ /podpis pracownika archiwum/
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Zatgcznik Nr 9 do Instrukcji Archiwalnej

METRYCZKA UDOSTEPNIANIA PRACY DYPLOMOWE]

Tytut pracy

Lp.

Imi¢ i nazwisko
korzystajacego

Cel wykorzystania

Data korzystania
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Zatgcznik Nr 10 do Instrukcji Archiwalnej

PROTOKOL WYCOFANIA DOKUMENTACJI
Z ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Do archiwum zakladowego PWSZ w Elblagu

Whioskuje o wycofanie dokumentacji dotyCzace]j (0pis SPrawy) .............cocoovovvieeioioioioiieieeeeeeeis

/Imig i nazwisko oraz podpis kierownika jednostki organizacyjnej

PROTOKOL. WYCOFANIA DOKUMENTACJI NR ...

Potwierdzenie wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego:
1) tytul sprawy lub teczKi aKtOWE] ....uveinniiiii i

2) sygnatura archiwalna teczki aktowe] ...........cooiiiiiiiiiiiiii e
3) komorka organizacyjna do ktorej wycofano dokumentacje .............cooevieiiiiinin.
Elblag dnia: ...,
/lmi¢ i nazwisko oraz podpis pracownika archiwum zakladowego/  /Imi¢ i nazwisko oraz podpis kierownika jednostki organizacyjnej/
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