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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego, zwana dalej , instrukcjg
archiwalng” okreéla organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego w Akademii
Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach, zwang dalej ,,AWF Katowice” oraz
zasady itryb postepowania z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, powstatych
w zwigzku z jej dziatalnoscia, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz
informacji w niej zawartych, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§2

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

a) archiwista - pracownik lub pracownicy realizujgcy zadania archiwum zaktadowego;

b) akta sprawy - catoksztatt dokumentacji dotyczacej okreslonej sprawy, zebrany w osobny plik,
zeszyt, wolumen czy szereg wolumindw;

c) archiwum panstwowe — wtasciwe miejscowo ze wzgledu na siedzibe AWF Katowice
archiwum panstwowe;

d) archiwum zaktadowe — archiwum zaktadowe AWF Katowice;

e) brakowanie dokumentacji — wytgczanie z zespotu archiwalnego wybrakowanych materiatéw
archiwalnych kat. B, ktérych termin przechowywania uptynat, celem przekazania ich na
makulature lub do zniszczenia;

f) dokument - akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub stwierdzajgcy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych;

g) dokumentacja niearchiwalna - wszelka dokumentacja o czasowym okresie przechowywania,
nie stanowigca materiatdw archiwalnych, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega brakowaniu;
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h) jednolity rzeczowy wykaz akt - tematyczny podziat akt powstajacych w toku dziatalnosci
jednostki organizacyjnej, okreslajagcy w poszczegdlnych pozycjach symbol klasyfikacyjny
i hasto rzeczowe oraz kategorie archiwalng;

i) jednostka aktowa - tekturowa teczka wigzana lub segregator stuzacy do przechowywania akt
spraw jednorodnych lub pokrewnych tematycznie (objetych tg sama grupg spraw ustalonych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt);

j) kategoria archiwalna - kategoria (grupa) dokumentacji wyrdzniona w zaleznosci od
przyporzadkowanej im wartosci historycznej lub praktycznej, oznaczana symbolami
Ilterowyml: "A", HBH' "BE", ”BC";

k) komérka organizacyjna - dziat, sekcja, samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione
w strukturze Uczelni;

[) kwalifikacja archiwalna - zaliczenie dokumentacji do odpowiedniej kategorii archiwalnej;

m)materiaty archiwalne - wszelkie dokumenty, bedgce wytworem dziatalnosci Uczelni,
kwalifikujgce sie do trwatego lub czasowego przechowywania w archiwum zaktadowym,
ze wzgledu na ich tres¢, znaczenie lub wartos¢ historyczng;

n) no$nik informatyczny - nosnik danych, na ktérym zapisano dokumentacje w postaci
elektronicznej;
0) nosnik papierowy - arkusz papieru, na ktérym umieszczono tres¢ dokumentu, pisma itp.;

p) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajgcych lub
rozpoczetych, prowadzonych w formie papierowej lub elektronicznej;

q) teczka aktowa (spraw) - teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp. stuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw zakoniczonych, objetych
ta samg grupa akt, ustalong wykazem akt i stanowigcg przewaznie odrebng jednostke
archiwalng;

r) Uczelnia - Akademia Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach;
S) wydzielanie materiatéw archiwalnych - wyfgczanie z zespotu archiwalnego wybrakowanych

materiatow archiwalnych kat. B, ktérych termin przechowywania uptynat, celem przekazania
ich do zniszczenia;
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t) znak akt - zespot symboli okreslajagcych przynaleznosé sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt;

u) znak sprawy - zespdt symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw, uzupetniony o liczbe porzgdkowg ze spisu spraw
i dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawa zostata wszczeta.

§3

1. Archiwum zaktadowe jest pozawydziatowg, ogdlnouczelniang jednostkg organizacyjna
AWF Katowice o zadaniach naukowych, dydaktycznych i ustugowych zwigzanych
z podstawowag dziatalnoscig Uczelni.

2. Archiwum zaktadowe stanowi ogniwo panstwowej sieci archiwalne;.

§4

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

1) sporzadzania Srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego, ich przesytfania, jak i w celu sporzadzania srodkow ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania Srodkéow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej Iub przekazywania materiatéw
archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego;

5) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej sg zabezpieczone
przed:

1) wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) utratg, przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajgcej na odrebnym
informatycznym nosniku danych, nie pézniej niz dobe po zmianie tresci tych danych,
ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajgce wykonuje sie kolejno na co najmniej dwéch rdznych
informatycznych nosnikach danych, tak aby stale dysponowac¢ co najmniej dwoma
nosnikami umozliwiajgcymi odzyskanie danych.
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Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza sie za spetnione, jesli w archiwum zaktadowym
zostat opracowany i wdrozony system zarzgdzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym
okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC 27001 oraz
PN-ISO/IEC 17799.
ROZDZIAL 11
PODZIALt DOKUMENTACII NA KATEGORIE ARCHIWALNE
§5

Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

Dyrektor archiwum panistwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentaciji.

§6
Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym dzieli sie na dwie kategorie
archiwalne:

1) materiaty archiwalne,
2) dokumentacje niearchiwalna.

Materiaty archiwalne oznacza sie symbolem literowym: ,A”. Podlegajg one wieczystemu

przechowywaniu.

3.

Dokumentacje niearchiwalng oznacza sie symbolem literowym ,,B”.

&7

W dokumentacji niearchiwalnej:

1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr (liczb) arabskich (okreslajgcych okres przechowywania
w Uczelni) oznacza sie kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym,
ktdre po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlegajg brakowaniu, za
zgodg witasciwego terytorialnie archiwum panstwowego. Okres przechowywania liczy
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sie w petnych latach kalendarzowych, poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po
dacie wytworzenia dokumentacji i zamknieciu teczki aktowej;

symbolem ,Bc” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajgcg krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktora po jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature
przez komorki organizacyjne (bez potrzeby przekazywania do archiwum zaktadowego)
za zgodga i wiedzg osoby sprawujgcej piecze nad archiwum zaktadowym oraz archiwum
panstwowego;

symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji, ktéra
po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania (wskazanego cyfrg) podlega
ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza
wtasciwe archiwum panstwowe, ktdre moze dokona¢ zmiany kategorii tej
dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ sie z uznaniem dokumentacji za materiaty
archiwalne.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA | ZAKRES DZIAtANIA ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

§8

Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne idokumentacje

niearchiwalng ze wszystkich jednostek organizacyjnych AWF Katowice.

§9

Do podstawowych zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

przyjmowanie dokumentacji od poszczegdlnych komadrek organizacyjnych;
przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym;

porzgdkowanie dokumentaciji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komaorce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen, czy probleméw;
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8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w archiwum
zaktadowym oraz udziat w komisyjnym jej brakowaniu;

9) przygotowywanie i przekazywanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej - po
uprzednim uzyskaniu zgody archiwum panstwowego - do zniszczenia;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

11) doradzanie jednostkom organizacyjnym Uczelni w zakresie wtasciwego
postepowania z dokumentacjg;

12) wspodtpraca z archiwum panstwowym.

ROZDZIAL IV
PERSONEL ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
§10

Personel archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest za realizacje zadan archiwum
zaktadowego okreslonych niniejszg instrukcja.

Liczba pracownikéw archiwum zaktadowego powinna umozliwia¢ sprawng realizacje
zadan archiwum zaktadowego.

W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwdch archiwistéw,
wyznacza sie sposrod nich osobe koordynujgcg prace archiwum zaktadowego.

. Archiwista powinien posiada¢ co najmniej $rednie wyksztatcenie iodpowiednie
przygotowanie archiwalne, a w przypadku starszego archiwisty - wyksztatcenie wyzsze
ze specjalizacjg archiwalna.

. Archiwista powinien zna¢ strukture organizacyjng Uczelni oraz system kancelaryjny,
wedtug ktérego byta i jest prowadzona dokumentacja.

W przypadku zmian kadrowych na stanowisku archiwisty, przekazania archiwum
zaktadowego dokonuje sie protokolarnie.
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ROZDZIAL V

POMIESZCZENIE | WYPOSAZENIE ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§11

Archiwum zaktadowe sktada sie z magazyndéw, w ktérych przechowuje sie dokumentacje
oraz biura umozliwiajgcego prace archiwiscie i osobom korzystajgcym z dokumentacji na

miejscu.

§12

W archiwum zaktadowym nie moze by¢ przechowywana dokumentacja nieujeta w spisach
akt, ani przedmioty niestanowigce mienia archiwum.

§13

Magazyny archiwum zaktadowego powinny zabezpieczaé przechowywang w nich
dokumentacje przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

by¢ usytuowane na niskich kondygnacjach;

sktadad sie z elementdw konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci;

byc¢ suche i zapewniac wiasciwg temperature w ciggu roku;

posiadac skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;

by¢ zabezpieczone przed wtamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi;

by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i
dymu oraz gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru;

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

zapewniaé mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji,
bez potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;
posiada¢ oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznos¢, bez potrzeby
korzystania z przenosnego zrodta swiatfa.

§14

1. Magazyny archiwum zaktadowego wyposaza sie w:

1)

ponumerowane regaty metalowe stacjonarne Ilub przesuwne (jezdne),
zabezpieczone przed korozjg, przy czym regaty stacjonarne powinny byé



2)
3)
4)
5)
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usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z
przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szerokosci poétek
dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

drabinki lub schodki umozliwiajgce lepszy dostep do wyzej usytuowanych poétek;
sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

podreczny sprzet gasniczy;

schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym
miejscu.

§15

W magazynach archiwum zaktadowego:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

nie mogg sie znajdowac przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajacych rozpuszczalniki organiczne,
a zwfaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

nie moga sie znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba ze sposéb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentac;ji;
jako zrédet $wiatta sztucznego nalezy uzywacé swietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie Swiatta nie moze
przekraczac¢ 200 luksow;

posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powtoki
niepylagcej, tatwej do utrzymania w czystosci (w szczegdlnosci z ptytek
ceramicznych, wyktadziny zmywalnej);

nalezy utrzymywad warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w Zataczniku nr
1 do instrukcji archiwalnej;

nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja
grzybéw plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§16

Prawo wstepu do magazynéw archiwalnych posiadajg: pracownicy archiwum, ich
bezposredni przetozony oraz przedstawiciel organéw uprawnionych do kontroli, po
okazaniu stosownego upowaznienia.

Wstep do pomieszczenia archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

10



Zatacznik do Zarzadzenia nr 2/2023
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach
z dnia 11 stycznia 2023 r.

ROZDZIAtL VI
PRZEJIMOWANIE DOKUMENTACII DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
§17

. Archiwum zaktadowe przejmuje dokumentacje powstajgcg w poszczegdlnych komédrkach
organizacyjnych Uczelni, w okresie nie dtuzszym niz 2 lata, liczac od 1 stycznia nastepnego
roku po zamknieciu teczek spraw, w terminie uzgodnionym z archiwista.

. Dokumentacje przekazuje sie i przyjmuje do archiwum zaktadowego kompletnymi
rocznikami, w stanie uporzgdkowanym, opisane, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
akt.

. Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje jednostka organizacyjna
przekazujgca dokumentacje.

. Przez uporzadkowanie dokumentacji nalezy rozumieé:
1) w odniesieniu do akt kategorii A:
* umieszczenie w teczce spraw jednorodnych lub pokrewnych tresciowo (zgodnie
z hastami klasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczowego wykazu akt);
* zachowanie ukfadu chronologicznego, zarowno dla poszczegdlnych spraw, jak
i pism w danej sprawie (od najstarszej sprawy na wierzchu do najnowszej na
spodzie);
* usuniecie wszystkich czesci metalowych (spinacze, zszywki itp.);
*  ponumerowanie stron (w prawym gérnym rogu miekkim otéwkiem);
*  zszycie i opisanie jednostki aktowe;j.
2) w odniesieniu do akt kategorii B:

* opisanie jednostki aktowej.

. Do zamknietych teczek akt przekazywanych do archiwum nalezy dofgczy¢ (jako pierwsza
strone) odpowiednie spisy spraw.

. Wiasciwe opisanie jednostki aktowej polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie oktadki

nastepujacych danych:
1) na srodku od gory - petnej nazwy jednostki organizacyjnej;

11
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2) ponizej nazwy jednostki - petnej nazwy komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyta;

3) w prawym gérnym rogu - kategorii archiwalnej;

4) w lewym gérnym rogu - znaku akt, tj. symbolu jednostki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt;

5) na sSrodku oktadki - tytutu, tj. hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt, ewentualnie
z dodatkowymi informacjami dotyczgcymi dokumentacji zgromadzonej w teczce;

6) ponizej tytutu - rocznej daty (dat skrajnych) wytworzenia dokumentacji;

7) w przypadku akt kategorii A - ponizej daty - liczby zapisanych stron znajdujgcych sie
w teczce;

8) prawy lublewy dolny réog pozostawia sie wolny z przeznaczeniem na wpisanie sygnatury
archiwalnej jednostki.

§18

1. Dokumentacja jest przekazywana przez jednostki organizacyjne Uczelni do archiwum
zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt, ktérego wzdr okresla zatgcznik
nr 2 do instrukcji archiwalnej, sporzagdzonego w 4 (czterech) egzemplarzach w przypadku
akt kat. A, a w 3 (trzech) egzemplarzach w przypadku akt kat. B.

2. Spisy zdawczo - odbiorcze podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej przekazujgcej
dokumentacje oraz archiwista.

3. Jeden egzemplarz spisu zdawczo - odbiorczego akt pozostaje, po potwierdzeniu przejecia
dokumentacji przez archiwiste, w jednostce organizacyjnej. Pozostate egzemplarze
otrzymuje archiwum zaktadowe.

4. Jeden egzemplarz spisu zdawczo - odbiorczego archiwum zaktadowe przechowuje
w zbiorze gromadzonym wg kolejnosci wptywu. Drugi egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego archiwum zaktadowe przechowuje w teczkach odrebnych dla kazdej jednostki
organizacyjnej.

§19
1. Archiwista ma prawo odmoéwic¢ przejecia dokumentacji do archiwum, gdy:

1) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposdéb okreslony w instrukcji kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo - odbiorcze zawierajg btedy lub braki;
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3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo - odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika jednostki
organizacyjnej, ktora akta przygotowata oraz Rektora.

§20

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikéw

danych, w przypadku gdy archiwum zaktadowe nie dysponuje narzedziami, o ktédrych mowa

w § 4 ust. 1 pkt 2 instrukcji archiwalnej, archiwista kolejno:

1)

2)

3)

4)

5)

rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych
zawierajgcym co najmniej nastepujace elementy:

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

b)  date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

c) petng nazwe jednostki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komérki organizacyjnej, ktdra
dokumentacje wytworzyta lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa
podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

nanosi w prawym gornym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu
wynikajgcy z wykazu spiséw;
dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzgdkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji
w archiwum zaktadowym;
nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbe porzgdkowa 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;
odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych
mowa w § 21 ust. 1.

§21

1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
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2) zbiér drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukfadzie wedtug
komoérek organizacyjnych przekazujgcych dokumentacje.

2. Przepiséw ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 nie stosuje sie, jezeli archiwum zaktadowe posiada narzedzia
informatyczne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

ROZDZIAL VI
PRZECHOWYWANIE | EWIDENCJA DOKUMENTACII W ARCHIWUM ZAKLADOWYM

§22

Materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng przechowuje sie odrebnie, jesli to
mozliwe, w oddzielnych cze$ciach magazynu archiwalnego.

§23

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

1) materiaty archiwalne,

2) akta osobowe,

3) listy ptac,

4) dokumentacje techniczng,

5) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikéw.

2. Dokumentacje w archiwum ukfada sie:
1) wedtug podziatu na jednostki organizacyjne lub
2) sukcesywnie - w miare jej naptywu.

3. Teczki aktowe zawierajgce dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza sie dodatkowo
w pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowej.

4. Teczki aktowe mogg by¢ uktadane:

1) pionowo - systemem bibliotecznym, od lewej ku prawej stronie lub
2) poziomo - jedna na drugiej, uktadane od dotu ku gérze wedtug kolejnosci sygnatur.
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§24

Ewidencje archiwum zaktadowego stanowig:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 3 do instrukcji
archiwalnej;

2) wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych akt, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 3 do
instrukcji archiwalnej — do ktdrego archiwum zaktadowe wpisuje poszczegdlne spisy
zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wptywu i nadaje im kolejng numeracje;

3) karty udostepniania akt, ktérych wzoér okresla zatgcznik nr 4 do instrukcji archiwalnej;

4) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktérych wzér okresla zatgcznik nr 5 do
instrukcji archiwalnej;

5) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature Ilub
zniszczenie, ktérych wzér okresla zatacznik nr 6 do instrukcji archiwalnej.

Ewidencja, o ktérej mowa w ust.1, stanowi materiaty archiwalne. Przechowuje sie jg w
oddzielnych teczkach, ktére nie mogg byé wynoszone poza pomieszczenia archiwum
zaktadowego.
ROZDZIAL VIII
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACII

§25

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym udostepniana jest do celdw
stuzbowych, naukowo-badawczych oraz urzedowych.

§ 26
Udostepnieniu podlegajg wytgcznie cate teczki aktowe.

§27
Dokumentacje udostepnia sie:

1) na miejscu, w pomieszczeniu archiwum zaktadowego;
2) poprzez jej wypozyczenie.
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Fakt udostepnienia akt odnotowuje sie w rejestrze akt czasowo wypozyczonych i czuwa
nad ich zwrotem.

§28
Dokumentacje udostepnia archiwista na podstawie karty udostepniania.

W miejscu wyjetej dokumentacji umieszcza sie zaktadke z oznaczeniem daty wydania akt
i sygnatury teczki.

Wypozyczajagc dokumentacje mozna wykonac¢ jej kopie zastepczg i zachowal j3
w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zaktadowe dokumentacji uszkodzonej,
dokumentacji zastrzezonej przez przekazujgcy je komodrke organizacyjng oraz srodkéw
ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§29

Wypozyczenie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa sie na
podstawie wniosku zawierajgcego:

1) date;
2) nazwe wnioskujgcego;
3) wskazanie dokumentacji, bedgcej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie,
poprzez zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i
zgromadzita lub przekazata,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
c) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku oséb spoza Uczelni:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.
Do udostepnienia dokumentacji pracownikowi AWF Katowice jest wymagana zgoda
kierownika komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta izgromadzita lub
przekazata do archiwum zaktadowego.

Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Uczelni jest wymagane zezwolenie Rektora.
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§30

Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej
dokumentac;ji.

Niedopuszczalne jest:

1) wyfaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, czy jednostkom organizacyjnym bez
wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§31

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

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokét, w  ktérym
zamieszcza co najmniej nastepujgce informacje:

1) date sporzadzenia;

2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita akta;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

Protokodt, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych
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 komérki organizacyjnej, ktéra dokumenty wypozyczyta, celem
wyjasnienia okolicznosci sprawy.

§32
Archiwista w przyjety w Uczelni sposéb odnotowuje kazde udostepnienie dokumentac;ji
z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum zaktadowe
— takze daty zwrotu do archiwum zaktadowego.

§33

Korzystanie z niepublikowanych prac doktorskich, magisterskich, licencjackich odbywa sie
na zasadach okre$lonych odrebnym zarzgdzeniem Rektora.
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ROZDZIAL IX

WYCOFYWANIE DOKUMENTACII ZE STANU ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

§34

W przypadku wznowienia sprawy w jednostce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek jej kierownika wycofuje ja
z archiwum zaktadowego i przekazuje do tej jednostki.

§35

1. Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokofu wycofania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktdrym ujeta jest wycofywana dokumentacja;

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego
zawierajgcego:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
d) tytuf teczki aktowej oraz tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;j.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum zaktadowego do
jednostki organizacyjnej protokét podpisujg archiwista i kierownik tej jednostki.

ROZDZIAL X
PRZEPROWADZANIE SKONTRUM ORAZ PORZADKOWANIE DOKUMENTACII
§36
Skontrum dokumentacji polega na:
1) pordéwnaniu zapiséw w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zaktadowym;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych, a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

§37

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Rektora lub na wniosek dyrektora archiwum
panstwowego, komisja skontrowa, sktadajgca sie z co najmniej dwdch cztonkdw.
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2. Liczbe cztonkdédw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Rektor.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzgdza protokdt, ktéry powinien
zawierac co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w S$rodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w archiwum zaktadowym;
3) podpisy cztonkéw komisji.

§38

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

§39

1. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przeglagdu informatycznych nosnikéw danych
i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

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

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

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest nosnik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nos$nika;
2) imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej adnotacje;
3) informacje umozliwiajgcg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.
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§40

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
wtamania do pomieszczenn magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposdb Rektor
powiadamia takze wfasciwe archiwum panstwowe.

ROZDZIAL XI

WYDZIELANIE DOKUMENTACIJI NIEARCHIWALNEJ

§41

1. Archiwista na biezgco dokonuje przegladu przechowywanych akt pod katem ich wydzielenia
celem:
1)  zniszczenia, w zwigzku z uptywem okresu ich przechowywania;
2)  poddania ekspertyzie przez archiwum panstwowe.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza sie ich spis.

§42

1. Wydzielenia akt dokonuje Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji, zwana dalej
,Komisjg”, powotywana przez osobe sprawujgcg nadzér nad archiwum zaktadowym.

2. W sktad Komisji wchodzg:
1) kierownik jednostki organizacyjnej, ktéremu podlega archiwum;
2) archiwista;
3) kierownicy (przedstawiciele) jednostek organizacyjnych, ktérych akta podlegaja
brakowaniu.

3. Komisja jest uprawniona:

1) wytgczy¢ dokumentacje niearchiwalng do przekazania na makulature lub zniszczenia;
2) ustali¢ dtuzszy okres przechowywania dokumentaciji.
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§43

Zmiana kwalifikacji dokumentacji niearchiwalnej na materiaty archiwalne (kat. A) moze by¢
dokonana wytacznie przez archiwum panstwowe.

§ 44

1.  Z wykonania czynnosci, o ktérych mowa w § 42 ust. 3, Komisja sporzagdza w dwodch
egzemplarzach Protokdét oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz Spis dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature lub do zniszczenia.

2. Wzory dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, okreslajg Zatgczniki nr 5 i 6 do instrukcji.

§45

1. Z wnioskiem do archiwum panstwowego o wyrazenie zgody jednorazowej na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej wystepuje Rektor.

2. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, dofacza sie egzemplarz Spisu dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenia.

§ 46

1. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej mozna dokona¢ wytgcznie na podstawie zgody
archiwum panstwowego.

2. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

3. Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wytgczy¢ z niej:
1) wszystko, co nadaje sie do powtdérnego uzytku (w szczegdlnosci teczki, spinacze, itp.);
2) wszystko, co utrudnia przeréb makulatury na mase papierowg (w szczegdlnosci czesci
metalowe, plastikowe itp.).

4. Przekazanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia nadzoruje archiwista, ktéry na
podstawie spisu wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej umieszcza adnotacje o jej
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zniszczeniu w rubryce nr 8 spisu zdawczo-odbiorczego akt, zawierajacg date wybrakowania
oraz numer zgody.

Dokumenty z brakowania wraz ze stosownymi zgodami archiwum panstwowego oraz
z dowodami przekazania nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulature badz
protokotami jej zniszczenia przechowuje sie w archiwum zaktadowym.

§ 47

. Jezeli w wyniku zainicjowania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej archiwum

panstwowe uznato cato$é lub czes¢ tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista
zobowigzany jest do:

1) jej uporzadkowania;

2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

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

zdawczo-odbiorczych.
§48

Akta kategorii ,,BE” po uptywie okreslonego czasu przechowywania w archiwum zaktadowym
podlegajg ekspertyzie.

Ekspertyze przeprowadza archiwum panstwowe, ktore moze dokonaé zmiany kwalifikacji
archiwalnej takich akt.

W razie zmiany kwalifikacji akt (zakwalifikowania do dalszego przechowywania w archiwum
zaktadowym) nalezy umiesci¢ je ponownie we wtasciwym miejscu ich przechowywania,
zmieniajgc ich kwalifikacje archiwalng stosownie do ustalen ekspertyzy. Zmiane kwalifikacji
archiwalnej akt nalezy rowniez odnotowaé w spisie zdawczo-odbiorczym akt.

Akta kategorii ,BE”, co do ktérych przeprowadzona ekspertyza nie wykazata potrzeby
zmiany kwalifikacji archiwalnej, podlegajg brakowaniu.
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ROZDZIAL XII

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACIJA W PRZYPADKU REORGANIZACII LUB LIKWIDACII

§49

W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej lub przejecia jej dziatalnosci przez inng

jednostke, archiwum zaktadowe przejmuje dokumentacje spraw zakonczonych
likwidowanej jednostki.

Dokumentacje spraw niezakoriczonych przekazuje sie na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych jednostce organizacyjnej, ktora przejeta zadania jednostki zlikwidowanej lub
zreorganizowane;.

Kopie spisu przekazuje sie do archiwum zaktadowego.
§50
Materiaty archiwalne przechowywane sg wieczyscie w archiwum zaktadowym. W zwigzku z

powyzszym nie przewiduje sie — z wyjatkiem likwidacji AWF Katowice przekazywania
dokumentacji archiwalnej do archiwum panstwowego.

W przypadku likwidacji AWF Katowice postepowanie z dokumentacjg okreslajg przepisy
ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. 2020
poz. 164) oraz przepisy wydane na jej podstawie.

Do przekazywanych do archiwum panstwowego akt nalezy dotgczyé informacje zawierajaca
podstawowe dane dotyczace organizacji AWF Katowice oraz przepisy kancelaryjne
obowigzujgce w okresie, z ktérego pochodzg przekazywane materiaty archiwalne.

§ 51

Archiwum zaktadowe ulega likwidacji z chwilg catkowitego zaprzestania dziatalnosci przez
Uczelnie.

23



Zatacznik do Zarzadzenia nr 2/2023
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach
z dnia 11 stycznia 2023 r.

ROZDZIAL XIII

NADZOR | KONTROLA ARCHIWUM ZAKtADOWEGO
§52

Nadzér nad archiwum zaktadowym sprawuje Rektor.

Nadzér archiwalny nad stanem i sposobem przechowywania materiatéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej w archiwum zaktadowym sprawuje archiwum panstwowe
poprzez kontrole.

Przedstawiciele archiwum panstwowego sporzadzajg protokoty z przeprowadzonych
kontroli oraz - w razie koniecznosci - wydajg zalecenia pokontrolne.

Protokot z kontroli podpisuje Rektor oraz archiwista.

ROZDZIAL XIV
SPRAWOZDAWCZOSC ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§53

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

Sprawozdanie przekazywane jest Rektorowi.

W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujgce informacje:

1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis pomieszczenia archiwum zaktadowego;

3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komérek organizacyjnych w podziale na
materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng;

4) ilos¢ nosnikow przejetych ze sktadu informatycznych nosnikéw danych;

5) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe osdb korzystajgcych;

6) ilos¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

llos¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3-6, oznacza liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz,
z wytgczeniem dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metréow biezgcych.
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- Zatgcznik nr 1
Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego

- Zatgcznik nr 2
Spis zdawczo-odbiorczy akt

- Zatgcznik nr 3
Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

- Zatgcznik nr 4
Karta udostepniania akt

- Zatgcznik nr 5
Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

- Zatgcznik nr 6
Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
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Zatgcznik nr 1

Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum

zaktadowego
Witasciwa Dopuszczalne Witasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnos¢ wahania
Rodzai powietrza (w dobowe wzgledna dobowe
) . stopniach temperatury powietrza (w % | wilgotnosci
dokumentacji ) ] .
Celsjusza) powietrza (w RH) wzglednej
) stopniach . powietrza (w %
min. maks. ] min. | maks.
Celsjusza) 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 3 18 2 20 50 5
pozytywy),
tasma filmowa
2.c Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwieku
3. Informatyczne
s 12 18 2 30 40 5
nosniki danych
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Zatgcznik nr 2

(Nazwa komorki organizacyjnej)

Lp. Znak Tytut Daty Kat. Liczba Miejsce Data
teczki teczki skrajne | akt teczek przechowywania | zniszczenia
lub od... akt w archiwum
tomu | do..
1 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
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Zatgcznik nr 3

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Nr spisu Data Nazwa komorki | Liczba poz. Liczba teczek | Uwagi
przyjecia akt | przekazujacej | spisu
akta
1. 2. 3. 4, 5. 6.
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Zatgcznik nr 4

Karta udostepniania akt

Pieczatka komdrki organizacyjnej

Prosze o udostepnienie - wypozyczenie akt powstatych w komdrce organizacyjnej

Podpis
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Zatgcznik nr 5

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokoét oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skfadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkdéw komisji):

@21V VoY ] TorZ [ oY T Cztonkowie

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci..................... mb i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng do celdw praktycznych Uczelni oraz, ze uptynety
terminy jej przekazywania okreslone w wykazie akt lub w wykazie kwalifikacyjnym
dokumentacji technicznej.

Podpisy cztonkow komisiji:

Przewodniczacy ....ccoceeevvvevececveeceeerienen
CZIONKOWIE ..o
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Zatgcznik nr 6

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp.

Nr spisu
zdawczo-
odbiorczego

Symbol z
wykazu
akt

Tytut teczki

Daty
skrajne

Liczba
tomow

Uwagi
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