AKADEMIA NAUK
weomzy

Miedzynarodowa Akademia Nauk Stosowanych w tomzy

Zatwierdzony na posiedzeniu Senatu w dniu:17.09.2022 r.

Regulamin Archiwum

Miedzynarodowej Akademii Nauk Stosowanych w Lomzy

I. Postanowienia Ogolne
Archiwum Migdzynarodowej Akademii Nauk Stosowanych w Lomzy (do 30.09.2022

r. Wyzszej Szkoly Agrobiznesu w Lomzy), zwane dalej ,,Archiwum” dziala na
podstawie :

e Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
e Statutu Miedzynarodowej Akademii Nauk Stosowanych w Lomzy
® Niniejszego regulaminu

I1. Zakres Dzialania Archiwum
1. Archiwum jest ogélnouczelniang jednostka organizacyjng Migdzynarodowej Akademii
Nauk Stosowanych w Lomzy zwanego dalej Uczelnia, ktorej zadaniem jest
prowadzenie dzialalnosci archiwalnej, informacyjnej oraz ustugowe;j
2. W zakresie dzialalnosci archiwalnej do Archiwum nalezy :
1) Sprawowanie nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym w jednostkach
organizacyjnych Uczelni, w szczeg6lnosci nad :
e prawidlowoscia przygotowania i przekazania przez jednostki organizacyjne
Uczelni dokumentacji do Archiwum zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt
e klasyfikowaniem i kwalifikowaniem dokumentacji
e ewidencjonowanie, porzadkowanie i opracowywanie zbiorow Archiwum
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
e zabezpieczanie zbior6w Archiwum oraz zapewnienie im optymalnych
warunkoéw przechowywania
e udostgpnianie zbiorow Archiwum
e brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami
3. W zakresie dzialalno$ci informacyjnej do Archiwum nalezy :
Udzielanie informacji dotyczacych dziejow Uczelni oraz wlasnego zasobu W zakresie
dzialalnosci uslugowej do Archiwum nalezy:
4. Wydawanie zainteresowanym dokumentow nieodebranych. W ramach prowadzonej
dziatalnosci Archiwum wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi Uczelni
5. Dzialalnos¢ Archiwum musi by¢ zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa,
zwlaszcza dotyczacymi ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych
oraz postanowieniami niniejszego regulaminu i innych aktéw prawnych Uczelni

III. Zaséb Archiwum
Na zasob Archiwum sktadajg sie :



IV.

i

Wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, bez wzgledu na sposob ich wytworzenia,
powstate w wyniku dziatalnosci Uczelni.

Dokumentacja wytworzona przez organizacje¢ dziatajace w Uczelni oraz przez osoby
fizyczne

Organy Archiwum
Dziatalnoscig Archiwum kieruje kierownik Archiwum. Do obowigzkéw kierownika
Archiwum, poza zakresem okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym
Migdzynarodowej Akademii Nauk Stosowanych w Lomzy, nalezy:
e Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia Archiwum 1 czuwanie nad
przestrzeganiem w Archiwum przepisdéw obowigzujacego prawa
e Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym zabezpieczeniem materialow
archiwalnych i sktadnikow majatku Archiwum
e Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa lub zleconych
przez przetozonych
e Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla kierownika jednostki
organizacyjnej Uczelni w przepisach wewnetrznych aktow prawnych Uczelni
e W razie nieobecnosci kierownika Archiwum lub czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowigzkow, zakres obowiazkow realizuje
wyznaczony przez kierownika pracownik.

V. Korzystanie ze zbiorow Archiwum

VL

1. Korzystanie ze zbiorow Archiwum odbywa si¢ zgodnie z niniejszym regulaminem
2. Korzystajacy ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za udostepniong mu dokumentacj¢ oraz
jej zwrot w oznaczonym terminie

3. Wypozyczajacy zobowigzany jest do podania czasookresu korzystania z danej
jednostki archiwalnej

4. Zwrot dokumentacji nastgpuje osobiscie w lokalu Archiwum

5. Korzystajacy nie moga :

. Samodzielnie zmienia¢ uktadu dokumentacji w teczkach lub dokonywa¢ w nich
jakichkolwiek zmian

II. Robi¢ zdje¢ lub reprodukowaé w inny sposob udostepniong dokumentacje, bez
zgody kierownika Archiwum

[1I. Zamieszcza¢ na udostepnionej dokumentacji jakichkolwiek notatek, uwag i znakow

Uczelniana Komisja Oceny

Prace dyplomowe, jak rowniez akta osobowe zakwalifikowane do akt kategorii
archiwalnej BE50, po uptywie 50 lat od daty przyj¢cia do Archiwum , mogg zosta¢
wytypowane przez Uczelniang Komisj¢ Oceny do akt kategorii archiwalnej A.

W sktad Uczelnianej Komisji Oceny wchodza :

1) Kierownik Archiwum

2) Przedstawiciel odpowiedniej jednostki organizacyjnej Uczelni, wlasciwej co do
zakresu dokumentacji podlegajgcej ocenie, wyznaczony przez Rektora lub Prorektora.
3) Zadaniem Uczelnianej Komisji Oceny jest wytypowanie do wieczystego
przechowywania 10% materiatdw z zasobu Archiwum : z teczek osobowych (0sob
znanych publicznie, nauczycieli akademickich Uczelni) oraz z prac dyplomowych o
szczegblnej wartosci, w tym dotyczacych dziejow Uczelni



4) Obstuge organizacyjng prac Komisji Oceny zapewnia Archiwum

VII. Integralng czes¢ niniejszego regulaminu stanowi zalacznik Instrukcja o organizacji i
zakresie dziatania Archiwum.

dr hab. Roman Engler prof. gadzw.
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Postanowienia ogdlne

Organizacja i zakres dziatania Archiwum Uczelni.
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Przejmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych do Archiwum
Uczelni.

Przechowywanie i ewidencja akt w Archiwum Uczelni.
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Postanowienia koncowe



Rozdziat |

Postanowienia ogdélne

§1

1. Instrukcja ustala organizacje, zadania i zakres dziatania Archiwum Uczelni. Reguluje
tryb przejmowania dokumentacji z jednostek organizacyjnych, jej przechowywanie i
ewidencjonowanie w Archiwum Uczelni. Okresla zasady udostepniania dokumentacji
oraz postepowania z materiatami archiwalnymi oraz zasady i tryb przekazywania
dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia.

2. Archiwum Uczelni to jednostka organizacyjna powotana do koordynowania catoksztattu
dziatalnosci archiwalnej Uczelni. Ma prawo nadzorowaé postepowanie z dokumentacijg
w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych.

3. Zgodnie z art. 35 ust. 2 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 171 z 2002 r., poz. 1396, z p6zn. zm.) Archiwum
Uczelni gromadzi zaséb historyczny. Prawo to naktada szczegolny obowigzek na
Uczelnie zabezpieczenia materiatbw archiwalnych przed rozproszeniem i
zniszczeniem.

4. Sposob postepowania z materiatami archiwalnymi stanowigcymi zaséb historyczny
Uczelni regulujg odrebne przepisy wydane przez Rektora i uzgodnione z dyrektorem
wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego. Przepisy te powinny uwzgledniaé
metodyke opracowania zasobu w sieci archiwow panstwowych oraz ogolnie
obowigzujgce przepisy.

§2

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1. archiwista - pracownika lub pracownikéw odpowiedzialnych za prowadzenie Archiwum
Uczelni;

2. Archiwum Uczelni - jednostke organizacyjng Uczelni, do ktérej zadan nalezy
przejmowanie dokumentacji niepotrzebnej do biezgcego
urzedowania Uczelni, jej przechowywanie, ewidencjonowanie,
opracowywanie, udostepnianie oraz brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej;

3. dokumentacja - wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak rowniez korespondencije,
dokumentacje finansowa, techniczng i statystyczng, mapy i
plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania audiowizualne -
bez wzgledu na sposéb ich wytworzenia;

X



4. ekspertyza
archiwalna

5. jednostka
organizacyjna

6. kierownik

7. metr biezacy

8. referent

9. Rektor

10. teczka rzeczowa -

11. Uczelnia

12. wykaz akt

13. znak akt

- szczegodtowe sprawdzenie dokumentacji w celu przeprowadzenia

oceny jej wartosci i ustalenia jej kwalifikacji archiwalnej;

Instytut i inne jednostki organizacyjne wymienione w statucie
Uczelni oraz jednostki administracyjne okreslone w regulaminie
organizacyjnym Uczelni;

kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe przez niego
upowazniona;

metr biezacy akt, czyli takg ilos¢ akt, jaka miesci sie w jednym
metrze biezacym potki, przy utozeniu dokumentaciji Scisle przy
sobie systemem bibliotecznym, tj. w pozycji stojacej, zwrdconej
grzbietem teczki do frontu pofki;

pracownika zatatwiajgcego merytorycznie dang sprawe i
przechowujgcego dokumentacje sprawy w trakcie jej
zatatwiania oraz po jej zakonczeniu;

- Rektora Miedzynarodowej Akademii Nauk Stosowanych

w tomzy

teczke wigzana, itp., stuzgca do przechowywania jednorodnych
lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych,
objetych tg sama grupa akt ustalong wykazem akt jak rowniez
teczke obejmujacg jedng sprawe Iub teczke zbiorcza,
stanowigca zazwyczaj jedng jednostke archiwalna;

- Miedzynarodowa Akademia Nauk Stosowanych w tomzy

jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset rzeczowych
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacja
archiwalng;

- zespot symboli okreslajgcych przynalezno$é spraw do okreslonej

jednostki organizacyjnej i do okreslonej klasy wykazu akt;

§3

1. Dokumentacja powstajaca, nadsytana i sktadana w Uczelni dzieli sie na:

1) dokumentacje stanowigca materiaty archiwalne wchodzgce w skfad panstwowego
zasobu archiwalnego, zwang dalej ,materiatami archiwalnymi”;

2) dokumentacje inng niz okreslong w pkt. 1, nie stanowigca materiatéw archiwalnych,
zwang dalej ,dokumentacjg niearchiwalng”.



2. Oznaczenie kategorii dokumentacji:

1) kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne, oznacza sie symbolem
”A”;

2)

kategorie dokumentacji niearchiwalnej, oznacza sie symbolem ,B”, z tym, ze:

a)

symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, B10, itp.) oznacza sie
dokumentacje niearchiwalng o czasowym znaczeniu praktycznym, ktdéra po
uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania i po uznaniu jej za
nieprzydatng przez Uczelnie, podlega brakowaniu. Okres przechowywania
oznaczony cyframi arabskimi liczy sie w petnych latach kalendarzowych,
poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy.
Zniszczenie dokumentacji nastepuje na podstawie zgody wydanej przez
wiasciwe miejscowo archiwum panstwowe,

symbolem Bc oznacza sie dokumentacje niearchiwalng posiadajaca
krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktérg po petnym jej wykorzystaniu mozna
przekaza¢ na makulature bezposrednio z jednostki organizacyjnej bez
przekazywania jej do Archiwum Uczelni, ale w porozumieniu z tym Archiwum i
w trybie okreslonym w lit. a

symbolem BE 2z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje
niearchiwalng, ktéra ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie, po uptywie
obowigzujacego okresu przechowywania, podlega ekspertyzie archiwalne;.
Ekspertyze przeprowadza, na wniosek Uczelni, wiasciwe miejscowo archiwum
panstwowe.

3. W uzasadnionych przypadkach wtasciwe miejscowo archiwum panstwowe moze
dokonac¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentaciji, o ktérej mowa w ust. 2 pkt. 2.

Rozdziat Il

Organizacja i zakres dziatania Archiwum Uczelni.

§4

1. Szczegdétowe usytuowanie Archiwum Uczelni w strukturze organizacyjnej Uczelni
okresla regulamin organizacyjny Uczelni.

2. Archiwum Uczelni gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (dokumentacije
kategorii A) oraz dokumentacje niearchiwalna (dokumentacije kategorii B).

§5

Do zakresu dziatania Archiwum Uczelni nalezy:

1) przejmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentaciji niearchiwalnej z
poszczegolnych jednostek organizacyjnych,
2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentaciji,

3) prowadzenie ewidencji dokumentaciji,



4) wycofywanie akt z ewidencji Archiwum Uczelni w przypadku wznowienia sprawy w
jednostce organizacyjnej,

5) udostepnianie dokumentacji,

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego,

7) opracowywanie zasobu historycznego.

Rozdziat
Personel Archiwum Uczelni
§6

1. Archiwista jest odpowiedzialny za dziatalno$¢ Archiwum Uczelni.

2. Stan ilosciowy obsady kadrowej Archiwum Uczelni powinien zapewni¢ wiasciwg
obstuge zgromadzonej w nim dokumentacji i wykonywanie wszystkich zadan

natozonych na Archiwum Uczelni.

3. Archiwista powinien mie¢ co najmniej wyksztatcenie $rednie i ukonczony Kkurs
archiwalny.

4. W przypadku zatrudnienia w Archiwum Uczelni co najmniej dwdch archiwistow
wyznacza sie sposrod nich osobe koordynujaca prace Archiwum Uczelni.

5. Archiwista odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

6. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (np. fartuchy, rekawiczki lateksowe,
maseczki z filtrem, itp.).

§7
Do szczegdétowych obowigzkow archiwisty nalezy:
1) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i
wtasciwego nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do

przekazania do Archiwum Uczelni,

2) przejmowanie wtasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z jednostek
organizacyjnych do Archiwum Uczelni na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,

3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentaciji,
4) prowadzenie petnej ewidencji dokumentaciji,

5) wycofywanie dokumentacji z ewidencji Archiwum Uczelni w przypadku wznowienia
sprawy w jednostce organizacyjnej,



6) udostepnianie dokumentacji,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu i
przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu
zgody miejscowo wtasciwego archiwum panstwowego,

8) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci  Archiwum Uczelni,
uwzgledniajacego, m.in.: ilo§¢ dokumentacji przejetej z poszczegdinych jednostek
organizacyjnych w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng,
ilos§¢ dokumentaciji udostepnionej lub wypozyczonej oraz ilo§¢ oséb korzystajgcych,
ilo§¢ opracowanego zasobu historycznego, iloS¢ wybrakowanej dokumentaciji
niearchiwalnej. Sprawozdanie sktada sie bezposredniemu przetozonemu oraz przesyta
do wiadomos$ci miejscowo wtasciwemu archiwum panstwowemu,

9) znajomosc¢ struktury organizacyjnej Uczelni, gromadzenie informacji o zmianach
organizacyjnych Uczelni, jakie nastepowaty w przeszto$ci i na biezaco,

10) znajomos$¢ stosowanych w przesztosci i obecnie w Uczelni systeméw kancelaryjnych
oraz znajomo$¢ przepisdbw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogodlnie
obowigzujgcych dotyczacych postepowania z dokumentacja,

11) state pogtebianie kwalifikacji zawodowych, m.in. poprzez powtarzanie przeszkolenia na
kursie archiwalnym.

§8

1. Archiwiste w razie jego nieobecnosci zastepuje inny pracownik Uczelni, w zakresie
udostepniania akt.

2. W razie zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie Archiwum Uczelni nowemu
archiwiscie odbywa sie protokolarnie.

Rozdziat IV
Lokal Archiwum Uczelni i jego wyposazenie.
§9

1. Lokal Archiwum Uczelni powinien by¢ usytuowany na parterze lub pietrze budynku
biurowego (z wytgczeniem strychu) przy uwzglednieniu wytrzymatosci stropow.

2. Lokal Archiwum Uczelni powinien sktadac¢ sie z magazynoéw archiwalnych.
3. Lokal Archiwum Uczelni powinien by¢ suchy, rownomiernie ogrzewany w ciggu roku

(ogrzewaniem centralnym), wolny od rur i przewodéw wodno-kanalizacyjnych, widny,
powinien posiada¢ sprawna instalacje elektryczng i dobrg wentylacje.

X,
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Lokal Archiwum Uczelni powinien by¢ zabezpieczony przed wtamaniem (drzwi
masywne obite blachg posiadajgce co najmniej zamek patentowy, plombowane po
zakonczeniu pracy, okna okratowane, alarm antywtamaniowy).

Lokal Archiwum Uczelni powinien byC zabezpieczony przed pozarem (gasnice
proszkowe z aktualnym atestem, koce gasnicze, worki ewakuacyjne, alarm
przeciwpozarowy).

Lokal Archiwum Uczelni powinien by¢ regularnie sprzatany.
§10

llos¢ magazynow archiwalnych i ich powierzchnia powinna gwarantowaé¢ wtasciwe
przechowywanie dokumentacji oraz odpowiednig rezerwe wolnego miejsca na doptywy
dokumentacji.

Magazyny archiwalne powinny by¢ zabezpieczone:
a) przed pozarem - jak w § 9 ust. 5,
b) przed wtamaniem - jak w § 9 ust. 4,

c) przed nastonecznieniem - poprzez ostoniecie okien (np. Inianymi jasnymi
zastonami lub zaluzjami lub przyciemnianymi szybami z filtrami UV, itp.).

Magazyny archiwalne powinny by¢ wyposazone w:

a) regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozjg. Regaly powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien. Regaty
stacjonarne powinny by¢ oddalone od $cian minimum 10 cm, z przej$ciem miedzy
nimi ok. 80 (90) cm, o wysokosci potek dostosowanej do rozmiaru akt. Szeroko$é
potek regatdéw stojacych pod sciang powinna wynosi¢ 40 cm, a wolnostojgcych 80
cm. Odstep pomiedzy najnizszg potka regatéw a podtogg powinien wynosi¢ 30 cm
a pomiedzy najwyzej potozong potka a sufitem 15-20 cm. Punkty $wietine w
przypadku zainstalowania regatéw stacjonarnych powinny by¢ rozmieszczone w
przejsciach miedzy regatami. Regaty (bez wzgledu na ich rodzaj) powinny by¢
ponumerowane cyframi rzymskimi, a potki w obrebie kazdego regatu arabskimi.

b) urzadzenia stuzace do pomiaru temperatury i wilgotno$ci. Temperatura w
magazynach archiwalnych powinna wynosi¢ od 16 do 18°C przy wilgotnosci
powietrza na poziomie 50-55%.

¢) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek.

d) niezbedne do wykonywania zadan Archiwum Uczelni druki i materiaty biurowe
(papier, teczki, pudta, tasiemki, itp.).

W magazynach archiwalnych nalezy sprawdza¢ codziennie temperature i wilgotno$é
powietrza. Wyniki pomiarow nalezy rejestrowac w specjalnej ksigzce kontrolne;j.



5. W magazynach archiwalnych co najmniej dwa razy w roku przeprowadza sie gruntowne
odkurzanie dokumentaciji przy pomocy odkurzacza.

§ 11
W lokalu Archiwum Uczelni zabrania sie:
a) instalowania piecéw zelaznych i otwartych grzejnikow,
b) palenia tytoniu,
c) przechowywania przedmiotow niestanowigcych jego wyposazenia,
d) tarasowania przejs¢ pomiedzy regatami.
§12
1. Prawo wstepu do lokalu Archiwum Uczelni ma archiwista oraz w obecnos$ci archiwisty
jego przetozeni, przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej i innych organéw
kontrolnych po okazaniu upowaznienia oraz osoby korzystajgce z zasobu

archiwalnego.

2. Poszukiwania dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udostepnienia
moze przeprowadzac wytgcznie archiwista, z zastrzezeniem § 8 ust. 1.

3. Po zakonczeniu pracy magazyny archiwalne powinny by¢ zamykane i plombowane, a
klucze przechowywane w miejscu do tego wyznaczonym.

Rozdziat V

Przejmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych
do Archiwum Uczelni.

§13

1. Dokumentacje spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje sie do Archiwum Uczelni po
uptywie dwoch petnych lat kalendarzowych, kompletnymi rocznikami.

2. Archiwista w porozumieniu z kierownikami, ustala corocznie termin przekazywania
dokumentacji do Archiwum Uczelni przez poszczegolne jednostki organizacyjne.

3. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt
W pomieszczeniu archiwum.

4. Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje jednostka organizacyjna,
ktora jg wytworzyta i zgromadzita. Zasady przygotowania dokumentacji do przekazania
do Archiwum Uczelni okresla instrukcja kancelaryjna Uczelni.

5. Archiwista moze odmowi¢ przejecia dokumentacji w wypadku:

X,



a) gdy dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposob uregulowany
postanowieniami instrukcji kancelaryjnej i niniejszej instrukciji,

b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja btedy lub niedoktadnosci,
c) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swego
bezposredniego przetozonego.

Poszczegolne jednostki organizacyjne przekazujg dokumentacje z uwzglednieniem
postanowien § 14, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 1),
sporzadzonych osobno dla materiatow archiwalnych (akta kat. A) w czterech
egzemplarzach i osobno dla dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. B) w trzech
egzemplarzach. Sporzadzenie spisow nalezy do obowigzkow jednostki organizacyjne;j
przekazujgcej akta. Jeden egzemplarz spisu po podpisaniu przez osobe zdajgca i
przejmujgca akta zatrzymuje jednostka przekazujgca akta, pozostate sg przeznaczone
dla Archiwum Uczelni.

Archiwista moze wnosi¢ o dodatkowe $rodki ewidencji (w formie wydruku
komputerowego lub na nosniku elektronicznym).

§ 14

Przekazywanie do Archiwum Uczelni akt osobowych pracownikow zwolnionych
odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych, sporzgdzonego
w trzech egzemplarzach (zatacznik nr 2). Akta osobowe w spisie umieszczane sg w
kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikow dla danego roku ich zwolnienia.

Przekazywanie do Archiwum Uczelni akt osobowych studentéw odbywa sie na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt studentéow, sporzgdzonego w trzech
egzemplarzach (zatgcznik nr 3). Akta osobowe w spisie umieszczane sg w kolejnosci
alfabetycznej nazwisk studentéw dla danego roku akademickiego uwzgledniajgc
podziat na rodzaj studiéw.

Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robdt, opisy technologiczne i techniczne zaréwno obiektow
architektonicznych, urzadzen mechanicznych, jak i proceséw technologicznych,
przekazywana jest do Archiwum Uczelni na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
dokumentacji technicznej (zatgcznik nr 4). Uktad dokumentacji w spisie powinien
uwzglednia¢ podziat na obiekty (urzadzenia i procesy), a w ich obrebie na stadia i
branze.

Postepowanie ze spisami, o ktorych mowa w ust. 1, 2 i 3 w Archiwum Uczelni jest
tozsame z postepowaniem z pozostatymi spisami zdawczo-odbiorczymi akt.

§ 15

W Archiwum Uczelni spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sg w wykazie spiséw
zdawczo-odbiorczych w kolejnosci wptywu i otrzymujg numer biezacy z tego wykazu.



Numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez numer pozycji teczki na spisie
stanowi sygnature archiwalng danej teczki (np. teczke wymieniong w spisie nr 40 pod
pozycjg 1 oznacza sie sygnaturg 40 / 1). Sygnature archiwalng nanosi archiwista w
lewym dolnym rogu teczki rzeczowej i na jej grzbiecie.

Zarejestrowane egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji odktada sie
do wiasciwych zbiordéw, stanowiacych ewidencje zasobu Archiwum Uczelni.

§ 16

W przypadku wznowienia sprawy w jednostce organizacyjnej, ktérej akta zostaty juz
przekazane do Archiwum Uczelni, archiwista na wniosek kierownika wycofuje je z
ewidencji Archiwum Uczelni i przekazuje do jednostki organizacyjne;.

Wycofanie akt sprawy z ewidencji Archiwum Uczelni polega na:

a) przekresleniu ciagta linig pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, pod ktdrg akta
figurujg i odnotowaniu w rubryce 8 spisu daty i numeru protokotu wycofania akt,

b) sporzadzeniu protokotu z wycofania akt z ewidencji Archiwum Uczelni (zatacznik
nr11).

W trakcie przekazywania wycofywanych akt z Archiwum Uczelni do jednostki
organizacyjnej protokét podpisujg archiwista i kierownik jednostki organizacyjne;.

Rozdziat VI
Przechowywanie i ewidencja akt w Archiwum Uczelni.
§17

Dokumentacje w Archiwum Uczelni uktada sie na regatach pionowo, systemem
bibliotecznym od strony lewej do prawej.

Materiaty archiwalne (akta kat. A) nalezy przechowywa¢ na oddzielnych regatach w
jednej czesci Archiwum Uczelni, w drugiej czesci - dokumentacje niearchiwalng (akta
kat. B). W obrebie akt kat. B mozna oddzielnie przechowywa¢ akta osobowe
pracownikow, studentéw, dokumentacje ptacowg oraz dokumentacje techniczna.

W ramach grup, o ktérych mowa w ust. 2, dokumentacje uktada sie wedtug jednostek
organizacyjnych, ktore jg wytworzyty - z pozostawieniem rezerwy wolnego miejsca na

doptywy.

Informacje o miejscu ztozenia akt w magazynie archiwalnym, tj. numer regatu tamany
przez numer potki, nalezy umiesci¢ w rubryce nr 7 formularza spisu zdawczo-
odbiorczego.

§ 18

Ewidencje zasobu Archiwum Uczelni stanowia:



a) spisy zdawczo-odbiorcze akt - zatgcznik nr 1,

b) spisy zdawczo-odbiorcze akt osobowych - zatgcznik nr 2,

c) spisy zdawczo-odbiorcze akt studentow - zatgcznik nr 3,

d) spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji technicznej - zatgcznik nr 4,
e) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt - zatgcznik nr 5,

f) karty udostepniania akt - zatacznik nr 6 oraz ich rejestr,

g) protokoty w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakéow wypozyczonych akt z
Archiwum Uczelni - zatgcznik nr 7,

h) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie - zatgcznik nr 8,

i) spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie - zatgcznik nr 9,

j) protokoty oceny dokumentaciji niearchiwalnej - zatacznik nr 10,
k) protokoty wycofania akt z ewidencji Archiwum Uczelni - zatacznik nr 11,
l) ewidencja zasobu historycznego.
Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 a, b, ¢, d, e, g, h, i, j, k, | oraz rejestr udostepniania,
stanowi materiaty archiwalne i jest przechowywana w Archiwum Uczelni. Nie moze ona
by¢é wynoszona z pomieszczen Archiwum Uczelni. Karty udostepniania akt
przechowywane sg w Archiwum Uczelni przez okres dwoch lat, liczac od daty zwrotu
akt, a nastepnie niszczone, zgodnie z procedurg okreslong w rozdziale ,Brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum Uczelni”.
§19

Archiwum Uczelni prowadzi trzy zbiory spisow zdawczo-odbiorczych akt:
a) zbiér | (tzw. ,teczka zbiorcza”) stanowig egzemplarze spisow zdawczo-

odbiorczych akt, utozone zgodnie z numeracjg wynikajacg z wykazu spisow

zdawczo-odbiorczych,

b) zbidr Il stanowig egzemplarze spisdw zdawczo-odbiorczych akt przechowywane w
teczkach, zatozonych oddzielnie dla kazdej jednostki organizacyjne;j,

c) zbior Il stanowig egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt kategorii A
(materiatow archiwalnych).

Na wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt, karty i rejestr udostepniania akt, protokoty
zniszczenia lub uszkodzenia akt, protokoty wycofania akt z ewidenc;ji
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Archiwum Uczelni zaktada sie oddzielne teczki. Protokoty oceny dokumentaciji
niearchiwalnej wraz ze spisami tej dokumentacji oraz dowodami przekazania akt na
makulature gromadzi sie w jednej teczce.

§ 20

Archiwum Uczelni moze stosowaé réwniez inne pomoce ewidencyjne, a takze
wykorzystywac technike komputerowa.

§ 21

1. Dokumentacja, zgromadzona w Archiwum Uczelni, poddawana jest - w ramach
profilaktyki - okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i
zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

2. Uszkodzone Ilub czesSciowo zniszczone materiaty archiwalne poddawane sg
konserwacji w porozumieniu z komérkg do spraw konserwacji miejscowo wiasciwego
archiwum panstwowego.

Rozdziat VI
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum Uczelni.
§ 22

1. Przez udostepnianie dokumentacji rozumie sie zarbwno udostepnianie dokumentacji
na miejscu, tj. na terenie Archiwum Uczelni, jak i wypozyczanie jej poza obreb lokalu
Archiwum Uczelni.

2. Dokumentacje przechowywang w Archiwum Uczelni udostepniania sie dla celéw
stuzbowych oraz do innych celéw.

3. Udostepnia sie cate teczki aktowe. Nie wolno udostepniaé pojedynczych akt wyjetych z
teczek.

4. Wskazane jest by udostepnia¢ materiaty archiwalne uporzadkowane wewnetrznie i
spaginowane.

5. Wyszukiwaniem dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udostepnienia
zajmuje sie wytgcznie archiwista, z zastrzezeniem § 8 ust. 1 niniejszej instrukciji.

6. Nie wolno wypozyczaé¢ poza Archiwum Uczelni akt zastrzezonych przez jednostke
organizacyjna, ktéra je przekazata, akt uszkodzonych oraz $rodkéw ewidencyjnych
Archiwum Uczelni.

§ 23

1. Udostepnianie dokumentacji dla celéw stuzbowych pracownikom Uczelni odbywa sig
na miejscu w Archiwum Uczelni lub poprzez wypozyczenie poza lokal Archiwum
Uczelni.
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Dokumentacje udostepnia sie na podstawie karty udostepniania akt, ktérg wypetnia
pracownik Uczelni korzystajacy z akt oraz podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej,
z ktorej udostepniana dokumentacja pochodzi. Podpis kierownika jednostki
organizacyjnej jest rownoznaczny ze zgodg na udostepnienie akt.

Karte udostepniania akt wypetnia sie dla kazdej teczki rzeczowej oddzielnie.

Karty udostepniania akt otrzymuja kolejny numer w obrebie kazdego roku
kalendarzowego wynikajacy z prowadzonego rejestru udostepniania. W rejestrze
odnotowuje sie nastepujgce dane:

a) liczba porzadkowa (kolejny numer nadawany karcie udostepniania),

b) nazwisko i imie osoby korzystajacej z zasobu,

c) sygnatura archiwalna udostepnionej dokumentacji,

d) cel udostepnienia (stuzbowy, naukowy, genealogiczny, inny itp.),

e) miejsce udostepnienia (na miejscu, wypozyczenie do jednostki organizacyjnej,
wypozyczenie na zewnatrz),

f) data wypozyczenia,

g) data zwrotu,

h) uwagi.

. Akta wypozyczane poza lokal Archiwum Uczelni moga pozostawaé w dyspozyciji
danego pracownika przez okres do jednego miesigca. Po tym okresie akta sg zwracane
w nienaruszonym stanie do Archiwum Uczelni. Czas wypozyczenia dokumentacji moze
ulec wydtuzeniu po uzgodnieniu tego z archiwista. W przypadku braku zwrotu
dokumentacji w wyznaczonym terminie, archiwista informuje o tym fakcie kierownika
jednostki organizacyjnej, ktérej pracownik korzystat z akt. Gdy mimo tego akta nie
zostang zwrécone, archiwista zawiadamia Rektora.

Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na karcie udostepniania akt dokonuje archiwista w
obecnosci zdajgcego.

W miejsce wypozyczonej dokumentacji wktada sie zaktadke do akt, na ktorej umieszcza
sie sygnature akt, nazwisko wypozyczajgcego oraz date wypozyczenia akt.

Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan akt i ich zwrot w
terminie do Archiwum Uczelni. Stan akt przy ich zwrocie obowigzany jest sprawdzi¢
archiwista.

Wypozyczanie dokumentacji dla celéw stuzbowych poza teren Uczelni moze nastgpic¢
tylko w uzasadnionych wypadkach na $cisle okreslony czas, za zgodg Rektora lub
0soby przez niego upowaznionej.

§24

Udostepnianie dokumentacji dla innych celéow osobom z zewnatrz moze nastgpic¢
wytgcznie na terenie Archiwum Uczelni i pod nadzorem archiwisty.

Udostepnianie odbywa sie po uzyskaniu zezwolenia przez zainteresowanego od
Rektora na podstawie przedstawionego wniosku.
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Karte udostepniania akt dla oséb z zewnatrz wypetnia archiwista zaktadowy.

Osoby z zewnatrz sg zobowigzane do posiadania przy sobie dokumentu tozsamosci
(dowdd osobisty) przed udostepnieniem akt.

Sposob udostepniania dokumentacji oraz zakres odpowiedzialnosci okreslono w § 23
ust. 3, 6,7, 8.

Wydawanie akt na zewnatrz jednostkom kontrolnym, jednostkom wymiaru
sprawiedliwo$ci, organom $cigania oraz innym jednostkom organizacyjnym nastepuije
na podstawie pisemnego wniosku zainteresowanej jednostki organizacyjnej i po
uzyskaniu zezwolenia Rektora. W przypadku udzielenia zezwolenia przez Rektora
nalezy okresli¢ date zwrotu dokumentacji oraz wypetni¢ karte udostepniania akt.

§ 25

W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanych akt do Archiwum Uczelni:

a)

archiwista sporzadza protokot (zatgcznik nr 7), ktdry podpisuje rowniez wypozyczajacy
i jego bezposredni zwierzchnik. Protokét sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z
ktorych jeden zatacza sie w miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje Archiwum
Uczelni w specjalnej teczce, trzeci przekazuje sie kierownikowi jednostki
organizacyjnej, ktéra akta wypozyczyta,

kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej uszkodzono Ilub zagubiono akta
przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociggniecia go do
odpowiedzialnosci.

Rozdziat VIl
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum Uczelni.
§ 26

Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie okresu jej
przechowywania okreslonego w wykazie akt. Brakowanie tej dokumentacji polega na
ocenie jej przydatnosci do celéw praktycznych, wydzieleniu dokumentaciji nieprzydatnej
i przekazaniu jej na makulature po uzyskaniu zgody witasciwego miejscowego
archiwum panstwowego.

Archiwista co roku dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej
podlegajgcej brakowaniu Ilub przewidzianej do przeprowadzenia ekspertyzy
archiwalnej. W wyniku powyzszych czynnosci sporzadza spisy dokumentacii
niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub do ekspertyzy na odpowiednich dla
danego rodzaju dokumentacji formularzach (wzor zataczniki nr 8 i 9).

W spisie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub do ekspertyzy

wyrdznia sie jednostki organizacyjne, ktérych akta sg przedmiotem brakowania. Spis
podsumowuije (ilo$¢ tomdw) i podpisuje osoba go sporzadzajaca.

%J\
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Spis dokumentacji sporzadza sie na podstawie posiadanej ewidencji zasobu
archiwalnego lub w przypadku jej braku - z natury. Archiwista zobowigzany jest do
sprawdzenia zawartosci teczek rzeczowych w celu uzupetnienia opisu tytutéw teczek o
rodzaj akt i spraw w nich wystepujgcych oraz w celu sprawdzenia prawidtowosci
okreslenia dat skrajnych dokumentaciji.

§ 27

Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub ekspertyzy
archiwalnej przedktada sie komisji oceny dokumentacji niearchiwalne;j.

Sktad komisji ustala kazdorazowo Rektor lub osoba przez niego upowazniona. W sktad
komisji wchodza:

a) bezposredni zwierzchnik Archiwum Uczelni,
b) przedstawiciele jednostek organizacyjnych, ktérych akta podlegajg brakowaniu,
c) archiwista.

Do zadan komisji nalezy:

a) ocena, czy dokumentacja niearchiwalna ujeta w spisie dokumentaciji
przeznaczonej do zniszczenia lub ekspertyzy archiwalnej, nie jest przydatna dla
celéw praktycznych Uczelni i czy minety okresy jej przechowywania,

b) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatgcznik nr 10). W
protokole umieszcza sie informacje o ilosci brakowanych akt (w metrach
biezacych) oraz o przepisach stanowigcych podstawe kwalifikacji dokumentacii.
Protokot podpisywany jest przez wszystkich cztonkéw komisji. Protokoty sporzadza
sie oddzielnie dla kazdego spisu brakowanej dokumentaciji,

c) przediozenie Rektorowi w celu akceptacji protokotdw oceny dokumentacii
niearchiwalnej wraz ze spisami dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
zniszczenie lub do ekspertyzy oraz wnioskiem (pismem) do miejscowo wiasciwego
archiwum panstwowego o wyrazenie zgody na zniszczenie akt.

Komisja moze wydiuzy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej. Moze
rowniez przygotowa¢ wniosek do wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego o
przekwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do materiatébw archiwalnych lub
materiatow archiwalnych do dokumentaciji niearchiwalne;.

Akta przeznaczone do wybrakowania nalezy przechowywa¢ w kolejno$ci pozyciji spisu
tych akt do czasu uzyskania zgody miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego.

§ 28

Zaaprobowane przez Rektora spisy dokumentacji niearchiwalnej w dwéch
egzemplarzach wraz z protokotem oceny dokumentaciji niearchiwalnej w jednym
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egzemplarzu i przygotowanym wnioskiem przesyta sie do miejscowo wiasciwego
archiwum panstwowego celem uzyskania zgody na zniszczenie dokumentaciji.

. Archiwum panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze archiwalng dokumentaciji
proponowanej do zniszczenia i zmieni¢ kwalifikacje archiwalng akt.

Po zmianie kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji niearchiwalnej (dokumentaciji kategorii
B) na materiaty archiwalne (dokumentacje kategorii A) archiwista odnotowuje ten fakt
w dotychczasowym spisie zdawczo-odbiorczym akt. Nastepnie sporzadza spis
zdawczo-odbiorczy materiatdw archiwalnych i rejestruje go w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych, zgodnie z § 15 niniejszej instrukcji.

. Archiwum panstwowe wydaje Uczelni zgode na przekazanie dokumentacji

niearchiwalnej na makulature w dwoch egzemplarzach i odsyta jeden egzemplarz spisu
dokumentacji brakowanej. Jeden egzemplarz zgody pozostaje w Archiwum Uczelni
przy aktach sprawy, drugi egzemplarz przeznaczony jest dla zbiornicy makulatury.

§ 29

Po wyrazeniu zgody na zniszczenie akt przez miejscowo wiasciwe archiwum
panstwowe, archiwista dokonuje przekazania akt na makulature.

Ze zniszczenia akt sporzadza sie protokét zniszczenia akt, w ktorym odnotowuje sie
sktad komisji, date i sposéb zniszczenia dokumentacji. Protokét pozostaje w Archiwum
Uczelni przy aktach sprawy.

Po zakonczeniu procedury brakowania dokumentacji archiwista dokonuje w spisach
zdawczo-odbiorczych (rubryka nr 8) adnotacji o numerze wyrazonej przez archiwum
panstwowe zgody i dacie zniszczenia akt.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe
§ 30

Prawo kontroli Archiwum Uczelni majg przedstawiciele Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych i wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego, ktdrzy sprawujg nadzor
nad sposobem zabezpieczania, gromadzenia, przechowywania, udostgpniania i
ewidencji dokumentacji oraz nad metodami jej porzadkowania, inwentaryzacji i
brakowania w Archiwum Uczelni.

Kontrolujgcy sporzadzaja protokot, ktory podpisuje Rektor oraz archiwista. Nastepnie
wydawane sg zalecenia pokontrolne, do wykonania ktérych zobowigzana jest Uczelnia.

Prawo kontroli Archiwum Uczelni majg rowniez osoby upowaznione przez Rektora oraz
przedstawiciele organéw kontrolnych na podstawie upowaznienia wydanego przez te
organy.

~



4. Co najmniej raz na pie¢ lat powinno nastgpi¢ sprawdzenie zgodnosci przechowywane;j
dokumentacji z prowadzong ewidencjg (skontrum dokumentacji). Czynnos$ci
sprawdzajgce wykonywane sg w trybie kontroli wewnetrzne,;.

§ 31

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum Uczelni lub
wtamania do pomieszczen Archiwum, Uczelnia jest zobowigzana do powiadomienia
organow $cigania oraz wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

§ 32

1. W przypadku likwidacji Uczelni lub jej reorganizaciji prowadzacej do powstania nowej
szkoty wyzszej lub innej instytucji nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie wiasciwe archiwum
panstwowe, ktére okresli procedury postepowania z dokumentacjg likwidowanej
Uczelni.

2. W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej jednostki
organizacyjnej przez nowg jednostke nalezy przekaza¢ jej na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego akta spraw nie zakonczonych. Kopie tego spisu przejmuje
Archiwum Uczelni. Pozostate akta uporzagdkowane zgodnie z przepisami niniejszej
instrukcji nalezy przekaza¢ do Archiwum Uczelni.

Zatgczniki:
nr 1 - wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt,

nr 2 - wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych,

nr 3 - wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych studentow,

nr 4 - wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentac;ji techniczne;j,

nr 5 - wzér wykazu spisow zdawczo-odbiorczych,

nr 6 - wzoér karty udostepniania akt,

nr 7 - wzor protokotu w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakow wypozyczonych akt z
Archiwum Uczelni,

nr 8 - wzor spisu dokumentacii niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie,

nr 9 - wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie,

nr 10 - wzor protokotu oceny dokumentacji niearchiwalne;j,

nr 11 - wzor protokotu wycofania akt z ewidencji Archiwum Uczelni.

ﬂ REKTOR L

dr hab. Roman Engler prof. hadzw.
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(Nazwa uczelni i jednostki organizacyjnej)

Zatgcznik nr 1

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr

Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. | Liczba Mieisce | Data zniszezenia
k przechowywania lub przekazania

od - do arch. | teczek | Gy archiwum | MOP ‘
1 2 3 2 _—— : .
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(nazwa uczelni)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Zalgcznik nr 5

Nr |Dataprzejecia Nazwa jednostki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu akt poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6




Karta udost¢pniania akt nr wss T}
Pieczatka jednostki organiz.
Data ..coooevee v 2 eieiins . Terminzwrotu akt

Prosz¢ o udostepnienie *) - wypozyczenie *) akt powstatych
W JEANOSLCE OTZ. ..eoevvieiiiieeieeiee e zlat i,
0 ZNAKACK ..o
1 upowazniam do ich wykorzystania *) - odbioru *)

PARR (PRAIE T ... oo s mwsssopsmipsissmsssy i sy ooy s eosossas s’

Podpis

Zezwalam na udostgpnienie *) - wypozyczenie *) wymienionych
wyzej akt.

Data i podpis

Zalgcznik nr 6

*) Zbedne skresli¢ *) Wypelnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

akt-tomow ............... sssssesi, JOALE sisscsucsossssossases .

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrdcono do archiwum

Podpis oddajacego 20 Podpis odbierajacego
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Zatgcznik nr 7

(nazwa uczelni organizacyjnej)

PROTOKOL

SpOrZadzony Qnia «.cossmse 2.1 J— r. w sprawie: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia,

3/ sporzadzenia brakow wypozyczonych akt z Archiwum Uczelni.

(imig i nazwisko, tytut stuzbowy)

stanowisko pracy / sekcja / wydzial / zespot / biuro

1/ zagingty
2/ ulegly Zniszczeniu, @ MIANOWICIE ....c.eeuveueeeiieieieeie ettt ea s
3/ maja nizej wykazane braki, stwietdzone przy odbiorze gkt .ausasmmswmmsssmmmsmmnsssraoninson
|5 (ORI ——— . | —— r
Archiwista zaktadowy Wypozyczajacy akta
/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

/ podpis /

UWAGA: 1/2 /3 niepotrzebne skresli¢
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(nazwa i adres uczelni)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Zalgcznik nr 8

Lp: NriIp. spisu ok Tytut teczki Daty Llcz,ba Uwagi
wykazu akt skrajne tomow
zdawczo-
odbiorczego
1 2 3 4 3 6 7
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Zalgcznik nr 10

(nazwa 1 adres uczelni)

Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnej

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ................ mb i stwierdzila, ze stanowi ona
dokumentacje¢ niearchiwalng nieprzydatna dla celow praktycznych jednostki organizacyijnej,
oraz ze uptynety terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Przewodniczacy KOmisji .......ccocoeevevieuievieiiiiiciecieieeen

Czlonkowie KOMISHL .....ccceanasnmsensovmmremsmsnsasansserassassnsspssesn

(POAPISY) oo

Zat.
............... kart spisu
............... pozycji spisu

28



Zatgcznik nr 11

(nazwa uczelni)

PROTOKOL

wycofania akt z ewidencji Archiwum Uczelni w zwigzku z

ponownym wszczeciem sprawy w jednostce organizacyjnej sporzadzony

W zwiazku z ponownym wszczeciem sprawy w jednostce organizacyjnej ..........cocooeeveuvenene...
(nazwa jednostki)

............................................................................... wycofuje si¢ z ewidencji Archiwum

Uczelni nastepujqce teczki Spraw zakoﬁczonych (poda¢ znak sprawy, tytut sprawy, svgnature archiwalng).

Archiwista zaktadowy Odbierajacy akta
/ podpis / / podpis /
Bezposredni zwierzchnik

odbierajacego akta

/ podpis /



