Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 115/2020 z dnia
1 wrzesnia 2020 r. Rektora PWSZ w Koninie w sprawie
wprowadzenia  instrukcji  kancelaryjnej Panstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie, instrukcji
0 organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego
Panstwowej wyzszej Szkoly zawodowej w Koninie oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt

INSTRUKCJA
O ORGANIZACJI 1 ZAKRESIE DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W KONINIE

KONIN, 2020
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Instrukcja okresla:

1) organizacj¢ i zakres dziatania archiwum zakladowego Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Koninie oraz zasady i tryb post¢powania z dokumentacja powstajaca
w zwigzku z dziatalnosciag Uczelni  przekazywang do archiwum zaktadowego,
zwanego dalej archiwum (archiwum Uczelni);

2) zasady przechowywania, zabezpieczania i udostgpniania dokumentacji przekazanej do
Archiwum Uczelni;

3) tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

a) archiwum zakladowe - komodrke organizacyjng w panstwowej jednostce
organizacyjnej objetej nadzorem wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego,
powotang do gromadzenia, przechowywania, zabezpieczenia, ewidencjonowania
i udostepniania dokumentacji, a takze brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akt
kategorii B),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — tematyczny podzial akt powstajacych w toku
dziatalnos$ci Uczelni, okreslajacy w poszczegolnych pozycjach symbol klasyfikacyjny
1 hasto rzeczowe oraz kategori¢ archiwalna,

C) jednostka, komoérka organizacyjna — komorka wyodrebniona w  strukturze
organizacyjnej Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Koninie,

d) Uczelnia — Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Koninie.

§2

1. Dokumentacja powstajaca w toku dziatalnosci Uczelni dzieli si¢ na:
1) dokumentacje majacg znaczenie jako zrodto informacji o wartosci historycznej, zwana
dalej materiatami archiwalnymi;
2) dokumentacje inng niz okre$lona w ust.1, nie stanowigcg materiatow archiwalnych,
zwang dalej dokumentacja niearchiwalnag.
2. Materiatami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
I mikrofilmy, nagrania dzwigckowe i1 wideofonowe, bez wzgledu na sposob ich
wytworzenia.
3. Tryb postepowania z aktami zawierajagcymi informacje niejawne reguluja odrebne
przepisy.
4. Oznaczenie kategorii dokumentacji:
1) kategori¢ dokumentacji stanowigcej materialy archiwalne oznacza si¢ symbolem A
przechowuje si¢ ja wieczyscie,
2) kategori¢ dokumentacji niearchiwalnej oznacza si¢ symbolem B, z tym ze:
a) symbolem B z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadaja
minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w pelnych
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latach kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty
zakonczenia sprawy,

b) symbolem Bc oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng wtorng, o ile zachowaty sig¢
oryginaty (rownowazniki) lub dokumentacje posiadajacg krotkotrwate znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym w sposob
okreslony,

c) symbolem BE z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji, ktora po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania, podlega
ekspertyzie archiwalnej ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza wilasciwe archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany
kategorii tej dokumentacji.

Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne, o ktérych mowa w ust. 4 instrukcji, ustala
jednolity rzeczowy wykaz akt Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie.

ROZDZIAL 2
PRZEPISY SZCZEGOLOWE

Organizacja i zakres dzialania archiwum Uczelni

§3

Szczegotowe usytuowanie archiwum w strukturze organizacyjnej Uczelni okresla

regulamin organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Koninie.

Do zadan archiwum nalezy:

1) systematyczne przyjmowanie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
od poszczegodlnych jednostek, komorek organizacyjnych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

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

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym jej
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po
uprzednim uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego;

6) udzielanie instruktazu komoérkom i jednostkom organizacyjnym Uczelni w zakresie
prawidlowego tworzenia teczek spraw i przekazywania akt do archiwum.

Obowiazki pracownika archiwum
§4

Za dziatalnos¢ archiwum Uczelni odpowiada pracownik archiwum, do obowigzkoéw

ktérego naleza zadania wymienione w § 3 ust 2, a ponadto:

1) udzielanie instruktazu i pomocy komorkom i jednostkom organizacyjnym Uczelni
w zakresie prawidlowego tworzenia teczek spraw i postgpowania z dokumentacjg oraz
przekazywania akt do archiwum;

2) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Archiwum i stanu dokumentacji
ktore obejmuje:
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a) stan zasobu archiwum,

b) liczbe dokumentacji przyjetej (materiatow archiwalnych — kat A oraz dokumentacji
niearchiwalnej — kat. B,

c) liczbe dokumentacji udostepnionej i wypozyczonej,

d) liczbe dokumentacji wydzielonej do zniszczenia.

Pracownik archiwum doradza komodrkom organizacyjnym w zakresic wlasciwego

postepowania z dokumentacja.

Lokal archiwum i jego wyposazenie

§5

Lokal archiwum powinien posiadac:

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

2) magazyn shuzacy do przechowywania materialdow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej.

Lokal archiwum powinien by¢:

1) usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatoscia
stropow;

2) suchy, zapewnia¢ wlasciwg temperatur¢ w ciggu roku, temperatura powinna wynosié
okoto 16 — 18 ° C, wilgo¢ wzgledna 30-50 %;

3) =zabezpieczony przed pozarem i wyposazony w sprzet przeciwpozarowy, ktory
powinien by¢ sprawdzany w terminach gwarantujacych jego pelng sprawnosc
uzytkows;

4) wlasciwie zabezpieczony przed wlamaniem — okna archiwum okratowane, drzwi obite
blachg i plombowane, wyposazone w dwa zamki,

5) zapewni¢ mozliwo$¢ statego dostepu do catoéci przechowywanej dokumentacji, bez
potrzeby przestawiania czesSci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

6) posiada¢ os$wietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$¢, bez potrzeby
korzystania z przeno$nego zrodia Swiatta.

Dokumentacj¢ przechowuje si¢ na regatach metalowych stacjonarnych lub przesuwnych i

rozmieszczonych w sposdb umozliwiajacy tatwy dostep do dokumentacji.

Regaty powinny by¢ ustawione wzdluz $cian, prostopadle do otworéw okiennych oraz

srodkiem parami zwrocone szczytami do Sciany okienne;.

Odstepy miedzy potkami powinny wynosi¢ co najmniej 80 cm o wysokosci i szerokos$ci

polek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu 1 podiogi.

W magazynie nie wolno ustawia¢ zelaznych piecow, otwartych grzejnikow ani tez pali¢

tytoniu.

W archiwum zakladowym nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotow poza

przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

Nalezy regularnie sprzata¢, tak aby chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja

grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady 1 gryzonie.

Naprawy 1 prace remontowe moga by¢ wykonywane w magazynie tylko w obecno$ci

pracownika archiwum,

Wstep do pomieszczen archiwum zakladowego jest mozliwy tylko w obecnosci

archiwisty.



Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum

§6

. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w jednostkach, komoérkach
organizacyjnych przez dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpnego po roku
zakonczenia spraw, ktorych akta znajduja si¢ w teczce. Po uptywie tego okresu jednostka
(komorka) organizacyjna przekazuje do archiwum akta catymi rocznikami tzn. wszystkie
akta z danego roku. Akta, ktore sa nadal potrzebne do prac biezgcych, mogg by¢
wykorzystywane na zasadzie wypozyczenia z archiwum.

Szczegdlowy terminarz przekazywania przez poszczegélne jednostki lub komorki

organizacyjne dokumentacji do archiwum opracowuje pracownik archiwum

W porozumieniu z bezposrednim przetozonym oraz kierownikami jednostek lub komorek

organizacyjnych.

Przekazywanie dokumentacji powinno by¢ poprzedzone ekspertyza (przegladem)

dokonang przez pracownika archiwum w celu stwierdzenia prawidlowego ich

skompletowania, uporzadkowania 1 zakwalifikowania do odpowiednich kategorii
archiwalnych.

. Archiwum przyjmuje dokumentacj¢ z jednostek (komorek) organizacyjnych wytacznie

w stanie uporzadkowanym. Uporzadkowanie dokumentacji oznacza:

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

2) wszystkie jednostki archiwalne (teczki, koperty, ksiggi i inne) powinny by¢ opisane
W nastgpujacy sposob:

a) na srodku u gory: nazwa jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej,
w ktorej akta powstaty (Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Koninie),

b) w lewym gérnym rogu: znak akt, tj. symbol jednostki (komorki) organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

C) w prawym gornym rogu: kategoria archiwalna wedlug wykazu akt,

d) na $rodku teczki: tytul teczki, tzn. hasto klasyfikacyjne wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt 1 ewentualnie blizsze okreslenie zawartosci teczki,

e) pod tytutem teczki daty skrajne akt (data najwcze$niejszego i najpOzniejszego
pisma w teczce),

3) usunigcie z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (np. spinaczy, zszywek,
koszulek);

4) w odniesieniu do dokumentacji zakwalifikowanej jako materialy archiwalne - kat. A
I dokumentacja niearchiwalna — kat. B o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat
nalezy ponumerowanie poszczegolnych zapisanych stron w prawym gornym rogu
oldwkiem. Liczbe stron nalezy poda¢ na wewngtrznej stronie oktadki teczki w formie
zapisu: ,,Teczka zawiera ...stron zapisanych i ponumerowanych (miejscowos¢, data,
podpis osoby porzadkujacej);

Do akt zdawanych do archiwum dotacza si¢ wszelkie pomoce ewidencyjne, jak: kartoteki,

spisy spraw, skorowidze itp.

Poszczegolne  jednostki  (komorki) organizacyjne przekazuja = uporzadkowang

dokumentacj¢ do archiwum wedtug ustalonego terminarza, na podstawie spisu zdawczo —

odbiorczego, ktory sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach, oddzielnie dla materiatoéw
archiwalnych (kat. A) i dla dokumentacji niearchiwalnej ( kat. B) w trzech egzemplarzach.

Spis  podpisuja: kierownik jednostki (komorki) organizacyjnej przekazujacej



dokumentacj¢ lub upowazniony do tego pracownik oraz kierownik archiwum, po
sprawdzeniu zgodnosci spisu zdawczo — odbiorczego z przekazywang dokumentacjg.

7. W przypadku niezgodno$ci opracowanej dokumentacji pracownik archiwum moze
odmowi¢ przejecia dokumentacji jezeli: dokumentacja nie zostata uporzadkowana
zgodnie z ,,Instrukcja archiwalng”, spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub bledy,
dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym. O powodach odmowy
przyjecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ odpowiednio osobg odpowiedzialng
za prawidlowe tworzenie dokumentacji.

8. Archiwum oznacza przyjeta dokumentacje sygnatura, skladajaca si¢ z numeru spisu
zdawczo — odbiorczego tamanego przez numer pozycji danego spisu (np. dokumentacje
ujeta w spisie nr 40 pod pozycja 21 oznacza si¢ sygnaturg 40/21 ).

Ewidencja dokumentacji w archiwum

§7

1. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum sa:

1) spisy zdawczo-odbiorcze - pierwsze egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych
powinny by¢ utozone w kolejnosci numeréw wynikajacych z wykazu spisow
zdawczo-odbiorczych, drugie za$ wedlug jednostek (komorek) organizacyjnych;

2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, do ktérego wpisuje si¢ poszczegdlne spisy
zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wptywu i nadaje si¢ im kolejng numeracje;

3) Kkarty udostgpniania akt na miejscu w archiwum lub wypozyczenia poza jego obreb;

4) protokoty o braku lub uszkodzeniu udostgpnionej dokumentacji;

5) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej, tgcznie ze spisami dokumentacji
przeznaczonej do brakowania;

6) spisy zdawczo-odbiorcze materiatdbw archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego,

7) s$rodki ewidencyjne wymienione w poz.1,2,4,5,6 naleza do materialow archiwalnych
(kat. A).

Sposéb przechowywania dokumentacji w archiwum Uczelni
§8

1. Dokumentacj¢ przechowywang w archiwum nalezy uktada¢ wedlug kategorii
archiwalnych — osobno kategorie A, osobno kategori¢ B.

2. Jezeli wielko$¢ magazynu na to pozwala, na dokumentacje kazdej komorki (jednostki)
organizacyjnej przeznacza si¢ oddzielne miejsce. W przypadku braku miejsca na
dokumentacje nalezy uklada¢ w kolejnosci naptywu z poszczegdlnych jednostek
(komorek) organizacyjnych, w nieprzerwanej kolejnosci numeréow spisow zdawczo —
odbiorczych.
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Dokumentacj¢ uktada si¢ na podtkach badz pionowo systemem bibliotecznym, badz
poziomo jedng na drugiej, od dotu ku goérze i od lewej strony ku prawej w kolejnosci
sygnatur.

Regat 1 potki powinny by¢ oznaczone odpowiednig numeracja.

W magazynie archiwum powinien by¢ wywieszony szkic sytuacyjny, wskazujacy sposob
rozmieszczenia dokumentacji.

Udostepnianie dokumentacji w Archiwum Uczelni
§9

Archiwum Uczelni udostgpnia dokumentacj¢ kategorii A 1 B dla celéw stuzbowych
I naukowo-badawczych.

Udostepnianie dokumentacji dla celow stuzbowych odbywa si¢ za zgoda jednostki
(komorki) organizacyjnej, z ktérej dokumentacja pochodzi, na podstawie karty
udostepniania. (zatgcznik Nr 5).

Udostepnianie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniu biurowym archiwum pod
nadzorem pracownika.

W uzasadnionych przypadkach i wylacznie za zgoda rektora PWSZ lub osoby
uprawnionej dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal archiwum Uczelni.
Woéwezas nalezy akta znajdujace si¢ w danej teczce spaginowac i sporzadzié opis
wypozyczonej jednostki archiwalnej (np. zataczniki w postaci planow, plansz, dokumenty
luzne, stan zachowania materiatow, braki itp.).

Poszukiwanie materiatow w archiwum Uczelni przeprowadzaja wylacznie jego
pracownicy.

W miejsce wyjetej z potek dokumentacji wktada si¢ kartke zastepcza.

Korzystajacy z zasobu archiwum ponosza pelng odpowiedzialno§¢ za catos¢
udostgpnionych im materiatow 1 ich zwrot w wyznaczonym terminie.

Pracownik archiwum potwierdza na karcie wypozyczenia — w obecnosci osoby
zwracajacej akta — odbidr udostepnionych materiatow.

Przy odbiorze dokumentacji, w razie stwierdzenia w niej brakow lub uszkodzen,
pracownik archiwum sporzadza protokol, ktory podpisuja rowniez wypozyczajacy
materiaty oraz jego bezposredni zwierzchnik. Protokot sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach, z ktorych jeden zalacza si¢ w miejsce zagubionych materiatow lub
dotacza si¢ do materiatow uszkodzonych, drugi za$ egzemplarz przechowuje archiwum
w specjalnej teczce.

Kierownik jednostki (komorki) organizacyjnej, w ktérej uszkodzono lub zagubiono
materiaty, pocigga winnego do odpowiedzialnosci.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 10

Co roku pracownik archiwum Uczelni dokonuje przegladu i wydzielania dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania.

Wydzielenia dokumentacji przeznaczonej do brakowania dokonuje komisja ztozona
z kierownika 1 jednego pracownika jednostki (komorki) organizacyjnej, ktora
dokumentacje wytworzyta oraz pracownika archiwum Uczelni.



3. Wydzielenie dokumentacji jednostek (komorek) organizacyjnych odbywa si¢ na
podstawie spisdow zdawczo — odbiorczych oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy
wydzielaniu dokumentacji komisja dokonuje konfrontacji zgodno$ci opisu teczek z ich
zawartoscia.

4. Komisja ma prawo przedtuzy¢ termin przechowywania dokumentacji kategorii
B.

(Nie wolno zmienia¢ kwalifikacji materiatdbw archiwalnych — kat. A).

5. Celem uzyskania zgody na zniszczenie dokumentacji do archiwum panstwowego przesyta
si¢ wniosek podpisany przez Rektora Uczelni lub osobg¢ upowazniong oraz spis
dokumentacji przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie. Wniosek zawiera nazwe
Uczelni, nazw¢ jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja podlega brakowaniu,
informacj¢ o wykazie akt, w oparciu o ktory kwalifikowana byla dokumentacja
przeznaczona do zniszczenia, daty roczne dokumentacji wydzielonej do zniszczenia,
informacj¢ o rodzaju dokumentacji ujgtej na spisie (czy jest to dokumentacja aktowa,
techniczna itp.), informacje o ilosci metrow biezacych akt oraz o$wiadczenie , ze akta
ujete na spisie utracity juz przydatnos¢ praktyczng 1 dowodowgq dla dziatalnosci Uczelni.
Spis musi zawiera¢ wskazanie miejsca i daty sporzadzenia oraz podpis i stanowisko
stuzbowe osoby go sporzadzajace;.

6. Pracownik archiwum Uczelni po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w Poznaniu
przekazuje dokumentacje¢ niearchiwalna na makulature lub do zniszczenia i dokonuje
odpowiednich adnotacji 0 zniszczeniu tych akt w rubryce 8 spisow zdawczo-odbiorczych.

Nadzor nad Archiwum Uczelni
§11

Nadzoér i kontrole nad stanem i sposobem przechowywania materialow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej w archiwum Uczelni sprawuje Archiwum Panstwowe
w Poznaniu.

Zalaczniki do Instrukcji Kancelaryjnej i Instrukcji o organizacji
1 zakresie dziatania archiwum :

Zatacznik Nr 1 Wzor Spis spraw

Zatgcznik Nr 2 Wzor Spisu zdawczo-odbiorczego

Zatacznik Nr 3 Wzor Spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych
Zatacznik Nr 4 Wzor Opisu teczki aktowej (spraw)

Zatacznik Nr 5 Wzor Karty udostepniania akt



Zatagcznik Nr 5

do Instrukcji o organizacji

1 zakresie dzialania archiwum
PWSZ w Koninie

wzor Karty udostgpniania akt

Karta udostepniania akt nr ............... *%)
Pieczatka komorki ) )
organiz.
Data ......coovvvreeie Termin zwrotu akt
2........ r.
Prosz¢ o udostgpnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych
W KOMOTCE OTZ. w.vvivieiiiii i, Zlat .o,
0 ZNAKACKH ..o

i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)
Pana (Panig ™) ......ccceiiiiiiiiii i

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

Data i podpis

*) Zbedne skresli¢ *) Wypelnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbiéor wymienionych na odwrotnej stronie

AKt-tOMOW .coeererennnnnnneececens kart .......cccovvvennn.

Akta zwrdcono do
sktadnicy
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