Zarzadzenie nr 4/2008
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowe;j
w Gnieznie
z dnia 6 marca 2008 r.
w sprawie: wprowadzenia instrukcji archiwalnej

Na podstawie art. 66 ust. 2 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U.
nr 164 poz.1365 z p6zn. zmianami), § 37 ust.3 pkt.3 Statutu PWSZ w Gnieznie,

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwum
zakladowego PWSZ w Gnieznie. Instrukcja stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Instrukcja zostala zatwierdzona przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Poznaniu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowe;j
w Gnieznie
/

prof. dr hab. Jozef Garbarczyk



Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr  4/2008
Rektora Paristwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
Z dnia 06 marca 2008 roku.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum

zakladowego Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Gnieznie

I. Postanowienia ogélne

§1.

1. Niniejsza instrukcja ustala organizacj¢, zadania i1 zakres dzialania Archiwum PWSZ
w Gnieznie. Instrukcja reguluje tryb przejmowania dokumentacji, przechowywanie,
ewidencjonowanie i zabezpieczanie jej w archiwum uczelni, okresla zasady
udostgpniania akt oraz sposdb postgpowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalna.

2. Odrgbne przepisy okreslaja tryb postgpowania z dokumentacja techniczna,
audiowizualng, kartograficzng, geologiczna, geodezyjna 1 elektronicznego

przetwarzania danych.
§2.
Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia:
Uczelnia - nalezy rozumie¢ Panstwowa Wyzsza Szkole Zawodowa w Gnieznie

Komérka organizacyjna - nalezy rozumie¢: wydzial, instytut, katedre, zaklad, studium,
kolegium, laboratorium, pracowni¢, osrodek, biblioteke, dzial, samodzielng sekcje,

samodzielne stanowisko pracy, biuro, sekretariat, administracj¢ obiektu, itp.

Akta — wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa,
ksiggowa, statystyczna itp.



Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt — tematyczny podzial akt powstajacych w toku
dzialalno$ci uczelni, okreslajacy w poszczegdlnych pozycjach symbol klasyfikacyjny i

hasto rzeczowe oraz kategorig archiwalna.

II. Cele i zadania

§ 3.

1. Zadaniem archiwum uczelni jest przechowywanie akt komérek organizacyjnych, ktore nie

sg juz potrzebne do biezacej pracy.

2. Archiwum uczelni spelnia nastgpujace czynnosci:
a) przejmuje akta, ktorych okres przechowywania w poszczegolnych komoérkach

organizacyjnych juz uptynat;
b) ewidencjonuje akta;
¢) zabezpiecza akta;
d) przechowuje akta;
¢) udostepnia akta dla celow stuzbowych i naukowych;

f) brakuje i przekazuje na makulature akta kategorii ,B” i ,BE” (,.BE” po

przeprowadzonej ekspertyzie dokonanej przez przedstawiciela Archiwum

Panstwowego);
g) uczestniczy w procesie realizacji spraw wplywajacych pisemnie do uczelni.

h) wspélpracuje z wlasciwym Archiwum Panstwowym

IIL. Lokal, personel i zakres dzialania archiwum

§4.

1. Archiwum uczelni musi posiadaé¢ odpowiednie pomieszczenie biurowe umozliwiajace

pracg pracownikowi archiwum oraz osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu.

2. Magazyn archiwalny musi by¢:



10.

11.

a) suchy, dobrze wietrzony, rownomiernie ocieplony w ciagu calego roku;
b) nie narazony na bezposrednie dziatanie promieni stonecznych;

¢) wyposazony w urzadzenie do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza,
ktore powinny wynosié¢: temp.16-18°C, wilgotnos¢ 55-65%:

d) wyposazony w regaly metalowe Ilub przesuwne, ustawione rzedami,
w odleglosci nie mniejszej niz 70 cm migdzy nimi;

¢) zabezpieczony przed pozarem tj. wyposazony w Sprzg¢t przeciwpozarowy
(np.: gasnice proszkowe), ktéry powinien byé sprawdzany w terminach

gwarantujacych jego sprawnos¢ i drzwi metalowe, ogniotrwate zamykane na

klucz;

f) wentylowany umozliwiajacy swobodny przeptyw powietrza atmosferycznego.

. Palenie tytoniu w magazynach jest zabronione.

. W archiwum uczelni nie wolno przechowywa¢ przedmiotéw nie stanowiacych wlasnosci

archiwum.

. Archiwum uczelni nie przechowuje organéw promulgacyjnych (Dziennikéw Ustaw,

Monitoréw Polski itp.)

Prawo dostepu do archiwum uczelni posiada wytacznie pracownik sprawujacy piecze nad
archiwum, jego przeloZeni oraz za okazaniem upowaznienia przedstawiciele wladz

kontrolnych i archiwalnych.

Prace w archiwum uczelni wykonuje przeszkolony pracownik.

. Pracownik archiwum odpowiedzialny jest przed Rektorem lub Kanclerzem za nalezyte

1zgodne z obowiazujacymi przepisami wykonywanie czynnoSci archiwalnych.

- Pracownika archiwum uczelni obowiazuje tajemnica pafstwowa i shuzbowa.

Wyszukiwanie akt przeprowadza wylacznie personel archiwum.

Archiwum uczelni przyjmuje i wydaje komérkom organizacyjnym jedynie kompletne

teczki, woluminy i paczki, nigdy za$ poszczegdlne dokumenty.



12. Dokumenty wydaje si¢ na polecenie kierownika danej komorki organizacyjnej za
okazaniem dowodu tozsamosci lub pisemnego upowaznienia podpisanego przez

kierownika komoérki organizacyjne;.

IV. Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne

§5.

1. Akta, to znaczy cala dokumentacja powstata w toku dziatalnosci PWSZ w postaci
pism, ksiag, rejestrow, planéw itp. dzieli si¢ pod wzgledem jej wartosci archiwalnej na

dwie kategorie:
a) dokumentacjg stanowiaca materiaty archiwalne (kategoria A)
b) dokumentacjg niearchiwalng (kategoria B)

2. Materialy archiwalne to wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie
i mikrofilmy, nagrania dzwickowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja, w tym
elektroniczna, bez wzgledu na jej sposéb wytworzenia, majaca znaczenie jako zrodlo
informacji o wartosci historyczne;.

Do oznaczenia materialéw archiwalnych uzywa sie symbolu A

4. Materiaty archiwalne przechowuje si¢ w archiwum uczelni przez okres nie dtuzszy niz
25 lat liczac od daty ich wytworzenia, a nastepnie przekazuje si¢ do wilasciwego
Archiwum Panstwowego.

5. Dokumentacja niearchiwalna to dokumentacja inna niz okreslona w §5 ust. 2, nie
stanowigca materialow archiwalnych, posiadajaca jedynie czasowe znaczenie
praktyczne

6. Do oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu B

7. W dokumentacji niearchiwalnej:

a) symbolem "B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji
0 czasowym znaczeniu, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania

podlega brakowaniu za zgoda wlasciwego Archiwum Panstwowego; okres



przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1
stycznia roku nastegpnego po jej wytworzeniu,

b) symbolem "Bc" oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwale
znaczenie praktyczne, ktére po pelnym jej wykorzystaniu sa przekazywane na
makulature;

¢) symbolem "BE" z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje, ktora po
uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu
na jej charakter, tre§¢ i znaczenie. Ekspertyzg przeprowadza Archiwum
Panstwowe, ktére moze dokonaé zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana

kategorii moze wiazaé si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

§ 6.

Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne, o ktorych mowa w § 5 instrukcji,

okreslony jest w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt ustalonym przez Rektora PWSZ.

V. Przejmowanie dokumentacji przez Archiwum Uczelni

57

Dokumentacje spraw zalatwionych ewidencjonuje si¢ i przechowuje w poszczeg6lnych
komérkach organizacyjnych przez okres 2 lat liczac od zakonczenia roku

kalendarzowego, w ktérym akta zostaty wytworzone.

§ 8.

Po uptywie terminu przechowywania akt w komérce organizacyjnej, archiwum uczelni
przejmuje akta kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym.
Z akt spraw zakonczonych, ktére sa nadal potrzebne do prac biezacych, mozna korzystaé
na prawach wypozyczenia, po uprzednim ich zaewidencjonowaniu w komorce

organizacyjnej i przekazaniu ewidencji do archiwum uczelni.



§9.

. Dokumentacja podlegajaca przekazaniu do archiwum uczelni powinna by¢
skompletowana zgodnie z podzialem rzeczowym przewidzianym w Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt.

. Dokumentacj¢ gromadzi si¢ w teczkach oddzielnych dla akt kat. "A" i "B". W razie
uzasadnionej potrzeby laczenia akt kategorii "B" o roznych okresach
przechowywania, cato$¢ zalicza si¢ do terminu najdtuzszego.

. Akta przeznaczone do archiwum uczelni powinny by¢ uporzadkowane przez te
komorke organizacyjna, w ktérej akta zostaly wytworzone i zgromadzone.

Przez uporzadkowanie dokumentacji rozumie sig: uloZenie akt wewnatrz teczek
sprawami wg spisu spraw w teczce a w obrebie akt sprawy chronologicznie, od

najwczesniejszej sprawy na gorze

. Akta studenckie przekazywane do archiwum powinny zawiera¢ (dla kazdego

studenta osobna teczka):

a) oryginat lub odpis $wiadectwa dojrzatosci, a w przypadku kandydata na studia
drugiego stopnia réwniez odpis lub poswiadczona przez uczelni¢ kopie
dyplomu ukonczenia studiéw pierwszego stopnia, studiéw drugiego stopnia lub
Jednolitych studiéw magisterskich,

b) ankietg osobowa, zawierajaca imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ i miejsce
urodzenia, nr  PESEL, a w przypadku jego braku inny numer ewidencyjny,
adres zamieszkania z okre$leniem rodzaju miejscowosci (miasto/wies), adres
do korespondencji oraz informacje o podstawowym zrédle utrzymania rodziny
kandydata na studia,

¢) poswiadczona przez uczelni¢ kopie dowodu osobistego lub innego dokumentu
potwierdzajacego tozsamo$¢ kandydata na studia,

d) aktualna fotografig kandydata, zgodna z wymaganiami stosowanymi przy
wydawaniu dowodow osobistych;

e) dokumenty postgpowania kwalifikacyjnego stanowigce podstawe do podjecia
decyzji o przyjeciu na studia;

f) kopig decyzji o przyjeciu na studia oraz oryginal potwierdzenia jej doreczenia;

g) podpisany przez studenta akt $lubowania;

h) karty okresowych osiagnie¢ studenta;



i)

i)
k)

7. Teczke

decyzje wiadz uczelni dotyczace przebiegu studidow, w szczegdlnosci: udzielonych
urlopéw, zgod na powtarzanie roku, skreslenia z listy studentow, a takze nagrod,
wyrdznien i kar dyscyplinarnych;

dokumenty dotyczace przyznania studentowi pomocy materialne;j;

jeden egzemplarz pracy dyplomowej, jezeli przewiduje ja regulamin studiéw
zgodnie ze standardami ksztalcenia;

recenzjg (recenzje) pracy dyplomowe;;

protokét egzaminu dyplomowego;

dyplom ukonczenia studiéw - egzemplarz do akt;

suplement do dyplomu - egzemplarz do akt:

potwierdzenie odbioru legitymacji studenckie;j i indeksu, a takze ich duplikatow:
potwierdzenie odbioru dyplomu i jego odpiséw, suplementu do dyplomu, a takze
duplikatu dyplomu lub suplementu do dyplomu, przez osobg odbierajaca dyplom;

whniosek studenta o odbycie przysposobienia obronnego.

akt osobowych studenta przechowuje sie w archiwum uczelni przez okres 50 lat.

8. Opisanie teczek przez umieszczenie na tytulowej stronie (zalacznik nr 1) nast¢pujacych

danych:

a)

b)

<)

d)

€)

na Srodku u gory - nazwe uczelni i komorki organizacyjnej, w ktorej akta
powstaty,

w lewym gémym rogu - znak akt zlozony z symbolu komorki organizacyjnej
1 symbolu hasta z wykazu akt,

W prawym gérnym rogu - kategoria dokumentacji, a przy kategorii "B" réwniez
okres ich przechowywania,

na Srodku - tytuty akt hasto wg. wykazu akt z ewentualnym blizszym okresleniem
zawartos$ci teczki,

pod tytulem - daty koricowe akt znajdujacych si¢ w teczce,

9. Akta winny by¢ przekazywane w zwyktych teczkach wiazanych (kat. B) i specjalnych

bezkwasowych (kat. A), w ktorych umieszcza si¢ materiaty archiwalne; poszczegolne

zapisane strony powinny byé ponumerowane zwyklym oldéwkiem; liczba stron w teczce

umieszczona by¢ powinna na wewnegtrznej, spodniej stronie oktadki.

10. Z akt nalezy usunaé wszelkie elementy metalowe;



1'1. Archiwum nie przyjmuje akt w segregatorach, ale w pudlach archiwalnych z tektury litej
badz falistej opisanych wedhug standardow obowiazujacych przy opisie teczki,

12. Arkusze o wymiarach wigkszych od formatu A-4 powinny by¢ zgigte réwnolegle
do brzegow pozostatych akt;

13. Kartoteki winny by¢ przekazywane w pudetkach tekturowych lub skrzynkach
drewnianych o dlugosci do 40 cm oraz szeroko$ci i wysokosci przystosowanej do

wymiaru kart;

14. Poszczegdlne komorki organizacyjne powinny przekazywa¢ dokumentacje do archiwum

uczelni w pierwszym kwartale kazdego roku.

15. Komorki organizacyjne przekazuja akta na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego
(zatacznik nr 2) w postaci wydruku oraz na nosniku elektronicznym. Spisy sporzadza

komoérka przekazujaca, oddzielnie dla akt kat. A i oddzielnie dla akt kat. B:

a) dla akt kat. A w czterech egzemplarzach (dwa przeznaczone sa dla archiwum,
trzeci archiwum przesyla do wlasciwego Archiwum Panstwowego, czwarty

przeznaczony jest dla komorki przekazujacej),

b) dla akt kat. B w trzech egzemplarzach (dwa przeznaczone sg dla archiwum, trzeci

dla komérki przekazujace;).

16. Teczki powinny by¢ ulozone wedlug hasel symboli klasyfikacyjnych z Rzeczowego

Wykazu Akt i w takiej kolejnosci umieszczone w spisie zdawczo-odbiorczym.

17. Do akt przekazywanych do archiwum zakladowego dotacza si¢ wszelkie pomoce

ewidencyjne jak: kartoteki, spisy spraw, skorowidze itp.

18. W jednej teczce powinna si¢ znajdowaé dokumentacja tylko danej kategorii akt,
0 jednakowym terminie przechowywania. W razie uzasadnionej potrzeby laczenia akt

kat ,,B” o réznych okresach przechowywania, cato$é zalicza si¢ do terminu najdtuzszego.

19. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje pracownik, ktéry spis sporzadzit oraz kierownik

komorki organizacyijnej, ktora akta przekazuje oraz pracownik archiwum przejmujacy
akta.



VI. Korzystanie z zasobu archiwalnego uczelni

§ 10.

1. Materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna przechowywana w archiwum
uczelni moze by¢ udostepniana, w zasadzie na miejscu, upowaznionym pracownikom
PWSZ w Gnieznie za zgoda kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej
dokumentacja ta zostala wytworzona.

2. Wypozyczanie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej dla celow
stuzbowych poza budynek, w ktérym znajduje sig archiwum uczelni, moze nastapi¢ na
wniosek kierownika komérki organizacyjnej, z ktorej akta pochodza i odbywa sie za
posrednictwem poczty wewnetrzne;.

3. Korzystanie z zasobu archiwalnego PWSZ dla potrzeb prasy, radia, telewizji,
instytucji naukowo-badawczych i innych wymaga zgody Rektora Uczelni lub
Kanclerza i odbywa si¢ na zasadach ustalonych rozporzadzeniem Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 maja 2006 r. w sprawie okreslenia szczeglnych
wypadkow i trybu wezesniejszego udostepniania materialow archiwalnych (Dz.U. Nr
98, poz.681).

4. Materialy archiwalne i dokumentacja niearchiwalna zawierajaca dane osobowe
pracownikéw i studentéw sa udostgpniane na zadanie upowaznionych do tego
organéw panstwowych z uwzglednieniem przepiséw wynikajacych z ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. Nr 133, poz.883 tekst jedn. Dz.
U. 2002 r. Nr 110 poz.926 z p6zn. zmianami ).

5. Udostepnianie prac inzynierskich osobom trzecim mozliwe jest po uzyskaniu zgody
Rektora lub Kanclerza.

6. Poszukiwanie potrzebnej do wypozyczenia dokumentacji w archiwum przeprowadza
wylacznie pracownik archiwum uczelni.

7. Dokumentacj¢ z archiwum wypozycza sie upowaznionym pracownikom uczelni, po
wpisaniu do rejestru wypozyczen sygnatury udostepnianych akt i zlozeniu przez
korzystajacego podpisu potwierdzajacego wypozyczenie.

8. Wypozyczenie dokumentacji z archiwum uczelni osobom trzecim odbywa si¢ na
podstawie karty udostepnienia (zalacznik nr 7). W przypadku wypozyczenia

dokumentacji na podstawie zezwolenia Rektora lub Kanclerza (§ 10 ust.3) - karte



udostgpniania wypozyczenia podpisuje osoba korzystajaca z dokumentacji.
Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na karcie udostepniania dokonuje pracownik
archiwum uczelni w obecnosci zdajacego. Karty udostgpnienia wraz ze zezwoleniami
Rektora lub Kanclerza na wypozyczenie dokumentacji przechowuje si¢ w archiwum
PWSZ przez okres 2 lat od daty zwrotu wypozyczonych materialow.

9. W miejsce wyjetej dokumentacji wkiada si¢ zaktadke do akt.

10. Wypozyczajacy dokumentacje ponosi peing odpowiedzialno$¢ za calo$é i jej zwrot
W wyznaczonym terminie. Stan akt przy ich zwrocie obowiazany jest sprawdzi¢
pracownik archiwum.

11. Archiwum wypozycza teczki akt a nie znajdujace si¢ w nich poszczegélne 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 kserokopig oraz arkusz papieru, na ktorym odnotowuje si¢ podstawe wyjecia
dokumentu, informacje gdzie wyjety dokument si¢ znajduje lub komu i za jakim
numerem ewidencyjnym zostat wystany.

12. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzeh dokumentacji wypozyczonej,
pracownik archiwum uczelni sporzadza protokél, ktéry podpisuja: wypozyczajacy,
jego bezposredni przelozony (w wypadku 0séb trzecich — Rektor lub Kanclerz) oraz
pracownik archiwum. Protokét sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
wkiada si¢ w miejsce akt brakujacych, drugi przechowuje sie w archiwum uczelni w
teczce na ten cel przeznaczonej, trzeci przekazuje si¢ Rektorowi Uczelni

w celu dalszego postegpowania.

VII. Wydzielanie dokumentacji

§11.

l. W drugim pétroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum
zakladowe dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie

nalezy rozumie¢:

a) wylaczenie materialéw archiwalnych (kar. A), podlegajacych przekazaniu

do Archiwum Pafstwowego

10



b) wydzielenie dokumentaciji niearchiwalnej na makulature,
¢) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem BE, przeznaczonej do
ekspertyzy
2. O powzigtym zamiarze przystapienia do wydzielania akt archiwista zawiadamia
swojego przelozonego, w celu powolania komisji i ustalenia terminu wydzielania akt.
Skiad komisji ustala Rektor lub Kanclerz. W sklad komisji w chodza: bezposredni
zwierzchnik pracownika prowadzacego archiwum zakladowe, przedstawiciele
komoérek organizacyjnych, ktérych akta podlegaja  brakowaniu, pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie archiwum zakladowego.
3. Do zadan komisji nalezy:
- kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie ustalenia
innego okresu jej przechowywania,
- sporzadzenie protokotéw  oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej czas
przechowywania uptynat oraz spisu tej dokumentacji w dwoch egzemplarzach
4. Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzieli¢ i przechowywaé w kolejnosci
wyszczegllnienia w spisie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature
(zalacznik nr 5) do czasu uzyskania zgody wiasciwego Archiwum Panstwowego.

5. Pismo przewodnie wraz z protokolem oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik
nr 4) i spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature, przesyta sig
do Archiwum Panstwowego w celu uzyskania zgody na brakowanie.

6. Archiwista zakltadowy po uzyskaniu zgody od Archiwum Panstwowego przekazuje
akta na makulaturg i dokonuje w spisach  zdawczo-odbiorczych —adnotacji

0 wybrakowaniu akt.

VIII. Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego

§ 12.
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1. PWSZ w Gnieznie przekazuje materialy archiwalne do wlasciwego Archiwum
Pafistwowego nie p6zniej niz po uplywie 25 lat, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.1375)

2. Materialy archiwalne przekazuje sie na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
/zalacznik nr 8/ sporzadzanych w 3 egzemplarzach. Spis podpisuje Rektor PWSZ
w Gnieznie.

3. Przy przekazywaniu materialéw archiwalnych dwa egzemplarze spisu otrzymuje
Archiwum Panistwowe a trzeci egzemplarz spisu pozostaje w archiwum zaktadowym.

4. Do spisu nalezy dolaczyé notatke zawierajaca podstawowe dane dotyczace zmian
organizacyjnych, jakie nastapity w czasie, z ktérego akta pochodza, a takze Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt obowiazujacy w tym czasie.

5. Koszty zwiazane z przekazaniem materiatow archiwalnych do Archiwum

Panstwowego ponosi PWSZ.

IX. Kontrola archiwum zakladowego

§13.

1. Nadzor nad stanem materiatow archiwalnych i warunkéw ich przechowywania
w  archiwum  zakladowym sprawuje wlasciwe Archiwum Padstwowe.
Z przeprowadzonej kontroli przedstawiciele Archiwum Panstwowego sporzadzaja
protokot i wydajaq zarzadzenia pokontrolne, do realizacji ktorych jest zobowiazana
jednostka organizacyjna.

2. Zgodnie z obowiazujacymi przepisami kontrole archiwum zakladowego moga
przeprowadza¢ réwniez organy Najwyzszej Izby Kontroli, przedstawiciele innych
organow kontrolnych upowaznionych do przeprowadzania kontroli oraz Rektor lub

Kanclerz, ktéremu podlega archiwum.

Objasnienia do Rzeczowego Wykazu Akt PWSZ w Gnieznie
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Rzeczowy wykaz akt PWSZ opracowany zostal przy zastosowaniu symboliki cyfrowej
w ukladzie dziesigtnym.

Calo$¢ zagadnien, zwiazanych z dziatalnoscia uczelni, podzielono na 10 klas rzeczowych
pierwszego stopnia. Cztery pierwsze klasy - zarzadzanie /0/, kadry /1/, érodki rzeczowe 12/,
finanse, ksiggowos¢ /3/ opracowano na podstawie przykladowego wykazu akt typowych,
podanego jako wzér do ustalania wykazu akt rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16
wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz.1375).

W szeSciu nastepnych klasach sklasyfikowano dokumentacje aktowa dotyczaca
merytorycznej dziatalno$ci uczelni - nauczanie /4/, dziatalno$¢ naukowo - badawcza /5/,

wydawnictwa /6/, aparatura i pomoce naukowo - dydaktyczne /7/, produkcja i ustugi /8/.

W pierwszej rubryce wykazu podano symbol cyfrowy, w rubryce drugiej hasto klasyfikacyjne
spraw. Rubryki 3 i 4 wskazuja kategori¢ archiwalng dokumentacji aktowej, przy czym
rubryka 4 podaje kategorie archiwalng akt w jednostce organizacyjnej macierzystej, a rubryka
5 uwagi. Przy ocenie archiwalnej uzyto symboli literowych podanych w zalaczniku nr 1

cytowanego we wstgpie rozporzadzenia Ministra Kultury.

W rubryce 5 wykazu podano wyjasnienia dotyczace rodzajow spraw lub akt objetych dana
klasa.

Przy korzystaniu z rzeczowego wykazu akt nalezy zwrdcié uwage, ze obejmuje on
zagadnienia uczelni a nie sprawy poszczegdlnych komérek organizacyjnych i dlatego przy
zakladaniu teczek nalezy korzysta¢ z symboli cyfrowych klas drugiego stopnia, poprzedzajac

je symbolem wiasnej komorki.
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Zalacznik nr 1

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

Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej

Znak akt:.........

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

Sygnatura akt:
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Zatacznik nr 2

nazwa i adres jednostki organizacyjnej
1 komérki organizacyjnej

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR ....

Data
Znak Znak teczki lub DaFy Kat. |Liczba Miegmoc R B s
Lp. Lkt i skrajne ikt | N przechowywania lub
od - do akt w skladnicy | przekazania
do arch.
1 2 3 4 5 6 7 8
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nazwa i adres jednostki organizacyjnej
1 komérki organizacyjnej

Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych

Zalacznik nr 3

Liczba
Nr | Data przy- | Nazwa komérki przekazujacej | poz. teczek Uwagi
spisu | jecia akt akta spisu
1 2 3 -+ 5 6
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Zalacznik nr 4

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

(nazwa 1 adres jednostki organizacyjnej )

Protokél oceny
dokumentacji niearchiwalnej

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

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

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ........... mb. i stwierdzila, Ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalna nieprzydatna do celow praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety
terminy jej przechowywania okre§lone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub
kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Przewodniczacy Komisji .........................
Czlonkowie Komisji ................................

L R AT S

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

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej )

Zalacznik nr 5

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub

zniszczenie
Nr i Ip. spisu
Lp. zdawczo- Symbol z Tytut teczki Daty Liczba | Uwagi
-odbiorczego | wykazu skrajne | tomow
akt
1 2 2 4 5 6 7
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.............

Zalacznik nr 6

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej )

Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej
na makulature lub zniszczenie

Lp. | Sygn. Nazwa
dok. obiektu, Ilos¢ Nazwisko Data
techn. | lokalizacja | Branza | Stadium projektanta | zakoriczenia | Uwagi
i tytuly teczek | matryc opracowania
jego projektu
projektow
1 2 3 - 5 6 7 8 9 10
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Zaltacznik nr 7

Pieczatka komoérki organizacyj nej
Data 20

Karta udostepnienia akt nr *#)

Termin zwrotuakt ........................

Prosz¢ o udostgpnienie *) - wypozyczenie*) akt powstalych w komérce org.
z lat o  znakach

i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru*)
Pan(a/i).:

Imig i nazwisko

Podpis

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

Data i podpis

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie akt — tomow
kart

Data Podpis:

Adnotacje o zwrocie akt:

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

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

Akta zwrdcono
Do sktadnicy

Podpis oddajacego Dn. Podpis odbierajacego
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Zalacznik nr 8

(miejscowosé)

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

(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej przekazujacej
materialy archiwalne)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR .....

materialow archiWwalilych ..............coceoeeeeeerenniniienrenneeeesses oo

(nazwa komorki organizacyjnej)

przekazanych do archiwum PANStWOWEEO W ....oovviiinniieiiiieee e

Lp. Znak teczki (symbol Tytut teczki (hasto Daty skrajne Uwagi
klasyfikacyjny z wykazu klasyfikacyjne z od - do
akt) wykazu akt)
1 2 : - 5
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