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ROZDZIAL 1

Przepisy ogélne

§ 1

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakfadowego zwana dalej ,instrukcjg
archiwalng”, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego na Politechnice
Krakowskiej, zwanej dalej PK, oraz postepowanie z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie
od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§2

Uzyte w instrukcji archiwalnej okre$lenia oznaczaja:

archiwista — pracownik archiwum Politechniki Krakowskiej,
archiwum zaktadowe — archiwum Politechniki Krakowskiej,
dokumentacja — wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna
| statystyczna, elektroniczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwigkowe
i wideofonowe, dokumenty elektroniczne oraz inna dokumentacja bez wzgledu na sposaob jej
wytworzenia,
informatyczny nos$nik danych — materiat lub urzgdzenie stuzgce do zapisywania, przechowywania
i odczytywania danych w postaci cyfrowej,
kierownik jednostki organizacyjnej — osobe kierujgcg jednostkg organizacyjng PK lub osobe upowazniong
do wykonywania jej zadan, a takze osobe zajmujgca samodzielne
stanowisko pracy,
jednostka organizacyjna — biuro (w tym sekcja), dziat, sekretariat, zespét oraz inne jednostki okreslone
w regulaminie organizacyjnym administracji PK, stanowiska jednoosobowe,
a takze wydziat wraz z jednostkami go tworzacymi (instytuty, zaktady, katedry)
oraz jednostki pozawydziatowe,
teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt.

§3
1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakfadowym musi by¢ uporzadkowana
i zakwalifikowana do wiasciwych kategorii archiwalnych.
2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowigzujgce w czasie, gdy dokumentacja powstawata
i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegodlny stanowi inaczej.
3. Dyrektor witasciwego archiwum panstwowego moze dokonaé zmiany kategorii archiwalnej dokumentaciji.

§4

1. Dopuszcza sie wykorzystanie w archiwum zaktadowym narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:

1) prowadzenia ewidencji dokumentac;ji,

2) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentaciji,

3) sporzgdzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania dokumentacji
niearchiwalnej lub przekazywania materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego,

4) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach
archiwum,

5) informowania o dokumentacji przechowywane;.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg byé stosowane zamiast dokumentacji w postaci
papierowej, jezeli dane w postaci elektroniczne;j:
1) sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,
2) sa zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzgdzanie kopii zabezpieczajgcej na odrebnym
informatycznym nosniku danych.
3. Kopie zabezpieczajgce wykonuje sie kolejno na co najmniej dwodch réznych, informatycznych nosnikach
danych, tak aby stale dysponowac co najmniej dwoma nosnikami umozliwiajgcymi odzyskanie danych.
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4.

e

Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza sie za spetnione, jesli na PK zostat opracowany i wdrozony system
zarzadzania bezpieczehstwem informacji, w ktorym okreslono wymagania bezpieczehstwa zgodnie
z Polskimi Normami PN-ISO/IEC 27001 oraz PN-ISO/IEC 17799.

ROZDZIAL 2

Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§5

Na PK dziata jedno archiwum zaktadowe.
Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta kategorii A) i dokumentacje
niearchiwalng (akta kategorii B), z tym ze:

1) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje niearchiwalng o czasowym
znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadajg minimalnemu okresowi przechowywania tej
dokumentacji, liczonemu w petnych latach kalendarzowych, poczawszy od dnia 1 stycznia roku
nastepnego od daty zakonczenia sprawy,

2) symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie archiwalng dokumentacji, ktéra po
uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania, liczonego w sposob okreslony w pkt 1, podlega
ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez archiwum panstwowe,

3) symbolem ,,Bc” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng, wtérng, o ile zachowaty sie oryginaty
(réwnowazniki) lub dokumentacje posiadajgcg krotkotrwate znaczenie praktyczne o okresie
przechowywania krétszym niz jeden rok, liczonym w sposob okreslony w pkt 1.

§6

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

przejmowanie dokumentacji,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w jednostce
organizacyjnej,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacii
w archiwum zaktadowym,

doradzanie jednostkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacja.

ROZDZIAL 3

Obsada archiwum zaktadowego
§7

Za dziatalno$¢ archiwum zaktadowego i za realizacje jego zadan, o ktérych mowa w § 6, odpowiada
kierownik.
Kierownik archiwum zaktadowego powinien posiadaé¢ wyksztatcenie wyzsze o specjalizacji archiwalnej lub
wyksztatcenie wyzsze oraz odpowiednie przeszkolenia archiwalne (ukonczony kurs archiwalny | i Il
stopnia).
Archiwista powinien posiada¢ co najmniej wyksztatcenie Srednie i odpowiednie przeszkolenie archiwalne
(co najmniej kurs archiwalny | stopnia).
Archiwista powinien wykazaé sie znajomoscig systeméw kancelaryjnych, wedtug ktérych byta i jest
prowadzona dokumentacja na PK.
Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnosci fartucha, rekawiczek lateksowych, maseczki
z filtrem itp.).
Archiwista powinien stale pogtebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.



ROZDZIAL 4

Lokal archiwum zaktadowego

§8
1. Na lokal archiwum zaktadowego sktadajg sie pomieszczenia PK, petnigce funkcje magazynow, w ktérych
przechowuje sie dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajgce prace archiwiscie i osobom
korzystajgcym z dokumentacji na miejscu.
2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji rektora lub osoby upowaznionej,
dopuszcza sie zorganizowanie pomieszczenia umozliwiajgcego korzystanie z dokumentacji na miejscu
w pomieszczeniach petnigcych funkcje magazynow.

§9

Magazyny archiwum zaktadowego powinny zabezpiecza¢ przechowywang w nich dokumentacje przed

uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, w szczegolnosci magazyny te powinny:

1) by¢ usytuowane w pomieszczeniu sktadajgcym sie z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci,

2) by¢ suche, zapewnia¢ wtasciwg temperature w ciggu roku,

3) posiadac¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna,

4) by¢é zabezpieczone przed wilamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi, z minimum dwoma
zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania,

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu oraz gasnice
odpowiednie do potencjalnego zrédia pozaru,

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

7) zapewnia¢ mozliwos¢é statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej,

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznos¢ bez potrzeby korzystania z przeno$nego
zrodta swiatta.

§ 10
1. Magazyny archiwum zaktadowego wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaty metalowe, stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed korozjg,
przy czym regaty stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od $cian
0 minimum 5 cm, z przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokos$ci i szerokosci potek
dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi,

2) drabinki umozliwiajgce lepszy dostep do wyzej usytuowanych pétek,

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza,

4) podreczny sprzet gasniczy,

5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym miejscu.

2. Numerowanie regatdéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby rzymskiej
regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdinym pétkom w obrebie regatu.

3. W magazynach archiwum zaktadowego:

1) nie moga sie znajdowaé przedmioty i urzgdzenia inne niz bezposrednio zwigzane z przechowywaniem
i zabezpieczaniem dokumentacii,

2) nie wolno stosowaé farb i lakierbw zawierajgcych rozpuszczalniki organiczne, a zwiaszcza
formaldehyd, ksylen i toluen,

3) nie mogg sie znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba Zze sposéb
ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentaciji,

4) jako zrodet swiatta sztucznego nalezy uzywacC Swietldwek o obnizonej emisji promieniowania UV,
przy czym maksymalne natezenie Swiatta nie moze przekraczaé¢ 200 luksow,

5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powtoki niepylacej, tatwej
do utrzymania w czystosci (w szczegélnosci ptytki ceramiczne, wyktadziny zmywalne),

6) nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w zatgczniku nr1 do instrukcji
archiwalnej,

7) nalezy rejestrowa¢ w dni robocze warunki wilgotnos$ci i temperatury, a wyniki kontrolowac przynajmnie;
raz w tygodniu,
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8) nalezy regularnie sprzgtaé, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg grzybow plesniowych
oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 11

Wstep do lokalu archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.
Prawo wstepu do magazynu archiwum zaktadowego majg kierownik archiwum zaktadowego, archiwisci
oraz w ich obecnosci:
1) rektor, kanclerz, dyrektor administracyjny,
2) przedstawiciele wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego iinnych organéw kontrolnych,

po okazaniu upowaznienia i zgody rektora lub osoby upowaznionej.
Poszukiwania dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udostepnienia mogg przeprowadzaé
wytgcznie archiwisci.
Po zakonczeniu pracy magazyny archiwalne powinny by¢é zamykane, a klucze przechowywane
na portierni.

ROZDZIAL 5

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§12
Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje sie do archiwum zaktadowego kompletnymi rocznikami
po uplywie jednego, petnego roku kalendarzowego lub po uptywie okresu wskazanego w odrebnych
zarzgdzeniach rektora.
Kierownik archiwum zaktadowego w porozumieniu z kierownikami poszczegodlnych jednostek
organizacyjnych ustala corocznie termin przekazywania akt.
Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt (formularz — zatgcznik nr 2).
Akta przed przekazaniem przeglgda i porzadkuje pracownik PK z jednostki organizacyjnej przekazujgcej
dokumentacje. Zasady przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego okresla
instrukcja kancelaryjna PK.
Spisy zdawczo-odbiorcze akt sporzgdza sie w czterech egzemplarzach dla akt kategorii A i w trzech
egzemplarzach dla akt kategorii B, z ktérych to egzemplarzy jeden pozostaje
u pracownika jednostki przekazujgcego akta jako dowdd przekazania akt, a pozostate egzemplarze
otrzymuje archiwum zakfadowe.
Spisy zdawczo-odbiorcze akt sporzgdzajg pracownicy przekazujgcy akta. Spis zdawczo-odbiorczy
sporzgdza sie odrebnie dla kazdej kategorii akt w kolejnosci wystepowania symboli i haset
klasyfikacyjnych w wykazie akt. W spisie umieszcza sie symbole klasyfikacyjne, tylko w przypadku gdy
byly one stosowane w momencie narastania dokumentaciji.
Spisy zdawczo-odbiorcze akt podpisujg: pracownik sporzgdzajgcy spis, kierownik jednostki organizacyjnej
przekazujgcej akta i archiwista. Na spisie umieszcza sie date przekazania dokumentaciji do archiwum
zaktadowego.
Jednostki organizacyjne przekazujg akta do archiwum zaktadowego petnymi rocznikami. Akta niezbedne
do biezgcej pracy mozna pozostawi¢c w jednostce organizacyjnej na zasadzie ich wypozyczenia
z archiwum zaktadowego, tj. po dokonaniu formalnosci przekazania akt (uporzgdkowaniu dokumentacji,
sporzadzeniu spisdéw zdawczo-odbiorczych akt, wypetnieniu kart udostepniania).

§13
Archiwista moze odmowic przejecia dokumentaciji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjnej,
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy,
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika jednostki organizacyjnej

PK, ktora akta przygotowata oraz kierownika archiwum zaktadowego.

Przekazywanie akt osobowych bytych pracownikéw PK do archiwum zakladowego odbywa sie
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych (formularz — zatacznik nr 3), sporzgdzonego
w czterech egzemplarzach dla nauczycieli akademickich i w trzech egzemplarzach dla pracownikow
niebedgcych nauczycielami akademickimi. Akta osobowe w spisie umieszczane sg w kolejnosci
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alfabetycznej nazwisk pracownikéw dla danego roku zakonczenia pracy na PK.

4. Przekazywanie do archiwum zakfadowego akt osobowych studentow odbywa sie na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego akt studentéw (formularz — zatgcznik nr 4), sporzadzonego w trzech egzemplarzach.
Akta osobowe w spisie umieszczane sg w kolejnosci alfabetycznej nazwisk studentow danego roku
zakonczenia studiow z uwzglednieniem podziatu na poszczegdélne rodzaje studiow.

5. Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy, harmonogramy robot,
opisy technologiczne i techniczne zaréwno obiektéw architektonicznych, urzgdzen mechanicznych, jak
i proceséw technologicznych, przekazywana jest do archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego dokumentacji technicznej (formularz — zatgcznik nr 5). Uktad dokumentacji w spisie powinien
uwzglednia¢ podziat na obiekty (urzgdzenia i procesy), a w ich obrebie na stadia i branze.

6. Postepowanie ze spisami wymienionymi w punktach 3-5 jest tozsame z postepowaniem z pozostatymi
spisami.

ROZDZIAL 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 14

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikow danych, w przypadku

gdy archiwum zaktadowe nie dysponuje narzedziami, o ktérych mowa w § 4 ust. 1, archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych zawierajgcym co najmniej
nastepujace elementy:

a) liczbe porzgdkowg stanowigca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

c) peing nazwe PK i jednostki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta lub zgromadzita, jezeli jest inna
niz nazwa podmiotu i jednostki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

2) nanosi w prawym gornym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajgcy z wykazu
spisow,

3) pozostawia w jednostce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego,

4) kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje o aktualnym
miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym,

5) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez
liczbe porzadkowg pozycji teczki w spisie, na kazdg teczke aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli sie
na tomy, nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wtozono do pudta,
to na pudto nanosi sie skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle,

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych mowa w § 15.

§ 15

Archiwum prowadzi trzy zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych akt:
1) zbior | (tzw. teczka zbiorcza) stanowig egzemplarze spisobw zdawczo-odbiorczych akt, utozone zgodnie
z numeracjg wynikajgcag z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych,
2) zbidr Il stanowig egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt przechowywane w teczkach, zatozonych
oddzielnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,
3) zbidr Il stanowig egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych akt kat. A (materiatéw archiwalnych).
§ 16

1. Nie rzadziej niz raz na piec lat archiwum zaktadowe dokonuje przegladu informatycznych nosnikow danych
i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.



2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposdb umozliwiajgcy ich szybkie odnalezienie
w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na ktérym pierwotnie
zapisano dokumentacje elektroniczna.

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

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczehstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika, odnotowuje
sie to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika,

2) imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje,

3) informacje umozliwiajgcg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.
§17

1. Dokumentacje w archiwum zaktadowym ukitada sie w sposéb zapewniajgcy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajgcy na efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum,
przy czym odrebnie przechowuje sie:

1) materialy archiwalne,

2) akta osobowe,

3) listy ptac,

4) dokumentacje techniczng,

5) informatyczne nosniki danych.

2. Teczki aktowe zawierajgce dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza sie dodatkowo w pudtach
archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowej dla kategorii wyzszej niz B10, natomiast pozostatg
dokumentacje umieszcza sie w zwyktych pudfach kartonowych.

§ 18

1. Dokumentacja, zgromadzona w archiwum zaktadowym, jest poddawana okresowemu przegladowi w celu
jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

2. Uszkodzone lub czes$ciowo zniszczone materiaty archiwalne poddawane sg konserwacji na koszt PK
W porozumieniu z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego.

§ 19
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, wiamania
do pomieszczeh magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb rektor lub osoba upowazniona
powiadamia organy scigania, a takze wiasciwe archiwum panstwowe.

ROZDZIAL 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym
oraz jej porzadkowanie

§ 20
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapiséw w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum
zaktadowym,
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a stanem faktycznym
dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

§ 21

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie rektora lub osoby upowaznionej lub na wniosek dyrektora
archiwum panstwowego, komisja skontrowa, skfadajgca sie z co hajmniej dwéch archiwistow.

2. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzgdza protokot, ktéry powinien zawierad
CO najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie,



2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w s$rodkach ewidencyjnych, a byla przechowywana
w archiwum zakfadowym,
3) podpisy cztonkow komisiji.

§ 22

Do porzadkowania zgromadzonej w archiwum zaktadowym dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzgdkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy czym sposéb
porzadkowania uzgadnia sie z dyrektorem archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata
i nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

w
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ROZDZIAL 8

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

§ 23

Dokumentacje udostepnia sie:
1) na miejscu w archiwum zaktadowym lub
2) przez jej wypozyczenie, lub
3) w postaci przekazania kopii.
Wypozyczajgc dokumentacje, mozna wykonaé jej kopie zastepczg i zachowac jg w archiwum zaktadowym
do czasu zwrotu dokumentacji.
Oryginaly dokumentacji mogg by¢é wypozyczone jedynie za pisemng zgoda kierownika jednostki
organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyia.
§ 24

Zakazane jest wypozyczenie poza archiwum zakladowe:

1) materiatow archiwalnych (kategoria A) — z wytgczeniem instytucji okreslonych w ust. 9,

2) akt zastrzezonych przez jednostke organizacyjng, ktéra je przekazata,

3) akt uszkodzonych oraz srodkéw ewidencyjnych archiwum zakfadowego.

Dokumentacje przechowywang w archiwum zaktadowym udostepniania sie bezptatnie.

Wskazane jest, aby udostepniaé materiaty archiwalne uporzgdkowane wewnetrznie i spaginowane.
Wyszukiwaniem dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udostepnienia zajmujg sie wytgcznie
archiwisci.

Korzystanie z zasobu archiwum zaktadowego stuzy w szczegolnosci celom badawczym lub stuzbowym.

Do udostepnienia dokumentacji pracownikom PK wymagana jest zgoda kierownika jednostki
organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta, zgromadzita i przekazata archiwum zaktadowemu.
W przypadku gdy nie ma takiej zgody, decyzje podejmuje rektor lub osoba upowazniona.

Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza PK wymagana jest zgoda rektora lub osoby upowaznione;j
na podstawie przedstawionego wniosku, w ktorym nalezy okresli¢ cel i zakres poszukiwan. Rektor
lub osoba upowazniona wyraza zgode po uprzedniej weryfikacji dokumentacji, o ktérg prosi wnioskodawca.
Weryfikacji dokonujg archiwisci, w terminie do 10 dni.

W przypadku wniosku dotyczgcego udostepnienia dokumentacji w celach naukowych, sktadanego przez
studenta, doktoranta lub inng osobe niebedgcg samodzielnym pracownikiem naukowym, nalezy dotgczyé
zaswiadczenie o prowadzonych badaniach wystawione przez wiasciwg uczelnie lub instytucje nadzorujgca
prowadzenie poszukiwan naukowych. W przypadku udostepniania prac dyplomowych wymagana jest
zgoda autora (lub autoréw) pracy.

Udostepnianie kopii dokumentacji do celéw stuzbowych jednostkom kontrolnym, jednostkom wymiaru
sprawiedliwosci, organom $cigania oraz innym instytucjom nastepuje na podstawie pisemnego wniosku
zainteresowanej instytucji skierowanego do rektora lub osoby upowaznionej. Jednostkg odpowiedzialng
za przygotowanie kopii dokumentacji jest jednostka, ktora jg wytworzyta.

W przypadku wystepowania ograniczen dostepu do akt, rektor lub osoba upowazniona odmawia
udostepnienia materiatdow. Dostep do zasobu archiwum zaktadowego podlega ograniczeniu ze wzgledu
na ochrone:

1) informacji niejawnych,

2) innych tajemnic ustawowo chronionych,

3) dobbr osobistych,

4) danych osobowych.



11. Karte udostepniania akt wypetnia sie dla kazdej teczki rzeczowej oddzielnie.

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

1) liczbe porzadkowsg (kolejny numer nadawany karcie udostepniania),

2) nazwisko i imie osoby korzystajgcej z zasobu,

3) sygnature archiwalng udostepnionej dokumentac;i,

4) cel udostepnienia (stuzbowy, naukowy, genealogiczny, inny),

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

6) date wypozyczenia,

7) date zwrotu,

8) uwagi.

13. Karty udostepniania sg przechowywane w archiwum zaktadowym przez okres dwdch lat, liczac od daty
zwrotu udostepnionych akt.

14. Akta wypozyczane poza lokal archiwum zakladowego mogg pozostawa¢ w dyspozycji danego pracownika
przez okres do jednego miesigca. Po tym okresie akta sg zwracane w nienaruszonym stanie do archiwum
zaktadowego. Czas wypozyczenia dokumentacji moze ulec wydtuzeniu po uzgodnieniu tego z kierownikiem
archiwum zaktadowego.

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

§ 25
Korzystajgcy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnosé za stan udostepnianej dokumentac;ji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylgczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism,
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty,
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

=

§ 26

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

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzeh zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia zagubienia
udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokdt, w ktérym zamieszcza co najmniej nastepujgce
informacje:

1) date sporzadzenia,
2) imie i nazwisko osoby, ktdra uszkodzita lub zagubita akta,
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

=

3. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 2, sporzgdzany jest w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden umieszcza
sie w miejscu brakujgcej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje sie w archiwum zaktadowym,
W przeznaczonej na ten cel teczce aktowej, trzeci przekazuje sie kierownikowi jednostki organizacyjnej,
ktéra dokumenty wypozyczyta celem wyjasnienia okolicznosci sprawy.

ROZDZIAL 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego

§ 27
W przypadku wznowienia sprawy w jednostce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz przekazana
do archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej wycofuje jg z archiwum
zaktadowego i przekazuje do tej jednostki. Wniosek o wycofanie akt z archiwum zaktadowego podpisuje
kierownik jednostki organizacyjnej.

§ 28
1. Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego polega na:
1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu zdawczo-
odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana dokumentacja;
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2) sporzgdzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidenciji archiwum zaktadowego zawierajgcego:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe jednostki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej oraz tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;j.

2. Protokét wycofania podpisujg archiwista i pracownik odbierajgcy akta (zatgcznik nr 6).
ROZDZIAL 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 29

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne typowanie dokumentaciji
przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzgdza spis dokumentaciji, ktéry opiniujg
kierownicy jednostek organizacyjnych, ktérych dokumentacja podlega brakowaniu oraz zatwierdza rektor
lub osoba upowazniona.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych mogg wnioskowa¢ o przediuzeniu okresu przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu przez rektora lub osobe upowazniong.

§ 30
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio przepisy wydane
na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 31
1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wiasciwe miejscowo archiwum
panstwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista
zobowigzany jest do:
1) jej uporzadkowania,
2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjne;j.

N

. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie w wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych, o ktérym mowa w § 14.

§ 32
1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w s$rodkach ewidencyjnych date
wybrakowania oraz numer zgody.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest przez archiwum
zaktadowe.

ROZDZIAL 11

Sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego

§ 33

1. Kierownik archiwum zaktadowego sporzgdza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego niz rok
sprawozdawczy.

2. Sprawozdanie przekazywane jest rektorowi lub osobie upowaznionej oraz dyrektorowi wiasciwego
archiwum panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujgce informacje:
1) imie, nazwisko kierownika archiwum zakfadowego,
2) opis lokalu archiwum zakfadowego,
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3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w podziale na materiaty
archiwalne i dokumentacje niearchiwalna,

4) ilos¢ informatycznych nosnikow danych,

5) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe oséb korzystajgcych,

6) ilos¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego,

7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

4. llos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-7, oznacza liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz, z wytgczeniem
dokumentacji, o ktérej mowa w ust 3 pkt 5, liczbe metréw biezacych.
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Zatgcznik nr 1
do instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego PK

Warunki wilgotnosci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego

Wiasciwa | popuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnosé wahania
Rodzaj povv(letrza dobowe wzgledna dobowe
N w temperatur i 0 wilgotnosci
dokumentacji stopniach owFi)etrza v)\// powietrza (w % wzgl 08¢
. p za ( RH) zglednej
Celsjusza) stopniach powietrza (w %
min. | maks Celsjusza) min. maks RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3

2. Dokumentacja
audiowizualna:

2.a. Fotografia
czarno-biata 3 18 2 20 50 5

(negatywy i pozytywy)

2.b. Fotografia
kolorowa (negatywy i
pozytywy),

tasma filmowa

2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego zapisu
obrazu lub dzwieku

3. Informatyczne

nosniki danych 12 18 2 30 40 5
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nazwa uczelni i jednostki organizacyjnej

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR

Zatgcznik nr 2
do instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego PK

Znak Miejsce Data
L Tytut teczki lub Daty skrajne |Kat. | Liczba | przechowy | zniszczenia
p.| tecz i
Ki tomu od-do akt | teczek wania akt w lub '
archiwum | przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8

podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej akta

podpis pracownika sporzadzajgcego spis

podpis archiwisty
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(nazwa uczelni i jednostki organizacyjnej)

Wzér formularza spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych

Zatgcznik nr 3
do instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego PK

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH Nr .............

Tytut teczki

data
dat mieisce zniszczenia

Lp data imi sq | ostatnie datts k date skrajZ\e kat. | liczba przechO\JNywania lub
) znak teczki i i . Imig ia| 2@WO ; poczatkowa oncowa akt | teczek . przekazania
nazwisko | imie | yrodzenia ojca wyksztatcenie zajmowane | i 4 icnia | zatrudnienia | 0d-do akt w archiwum do archiwumn

stanowisko i

panstwowego

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej akta

podpis pracownika sporzadzajgcego spis

podpis archiwisty
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(nazwa uczelni i jednostki organizacyjnej)

Zatgcznik nr 4

do instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego PK

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH STUDENTOW NR .............
Tytut teczki
K d:ata . " Zgo'da* data
dat za tc:)ndqz,enla al:j °r§/°W_ na daty liczba miejsce zniszczenia
Lp. znak dat atlf studiow udostepnienie skrajne kat. akt teczek przechowywania | lub przekazania
teczki numer nazwisko imie ata poczatkowa pracy od-do akt w archiwum | do archiwum
albumu urodzenia studiow dyplomowej anstwowedo
TAK/NIE/nie P g
dotyczy*
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej akta

podpis pracownika sporzadzajgcego spis

podpis archiwisty
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Wzér spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej

(nazwa uczelni i jednostki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ NR

Zatgcznik nr 5
do instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego PK

Data
Sygnhatura Nazwa obiektu, lokalizacja llos¢ Nazwisko zakonczenia
Lp. | dokumentacji i tytuty jego projektow Branza Stadium projektanta opracowania Uwagi
technicznej teczek matryc projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej akta

podpis pracownika sporzadzajgcego spis

podpis archiwisty
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Zatgcznik nr 6
do instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego PK

(nazwa jednostki organizacyjnej)

WNIOSEK

0 wycofanie akt z ewidencji Archiwum

w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w jednostce organizacyjnej

sporzadzony dnia .........cceeveeeviiiiiiii e, 20 ....... r.
W zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy W jednostCe OrganiZacCyjNe] .........uueuuurvurererrrermrererereeeeeeeereerreereeeeeeen
(nazwa jednostki)
........................................ wnioskuje sie o wycofanie z ewidencji Archiwum nastepujgcych teczek spraw

zakonczonych (podac znak sprawy, tytut sprawy, sygnature archiwalng):

PROTOKOL

wycofania akt z ewidencji Archiwum

sporzgdzony dnia ..........cceeeeviviiiiiiiineeeeeeees 20 ....... r.
ATCNIWUM NA WINHOSEK ....eiiiiieiiiiiiiiie ettt e e e e e e e wycofuje z ewidencji nastepujgce
(nazwa jednostki)
teczki spraw zakohczonych (podac znak sprawy, tytut sprawy, sygnature archiwalng): ..............ccveerereseeuesiisaennnnn,
archiwista pracownik jednostki organizacyjnej odbierajgcy akta
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