Zarzadzenie nr 220/2021
Rektora Politechniki Czestochowskiej
z dnia 21.12.2021 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum
Politechniki Czestochowskiej

§1
Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 3 Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach z dnia 14 lipca 1983 roku (t.j. Dz. U. z 2020 roku poz. 164, z p6zn. zm.),
w zwigzku z art. 49 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tj. Dz. U. z 2021 roku poz. 478, z p6zn. zm.), wprowadza sie do
stosowania Instrukcje o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Politechniki
Czestochowskiej, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg obowigzujgca od 1 stycznia
2022 roku.

Rektor,
Politechniki Czgstochowskiej

Prof. dr hap. in:;. Norbert Sczygiol

/
P
s

7= (A



A
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Rozdziat 1
Przepisy ogdlne
§1

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania Archiwum  Politechniki
Czestochowskiej, zwana dalej ,instrukcjg archiwalng”, okresla organizacje,
zadania i zakres dziatania archiwum w Politechnice Czestochowskiej, zwanej
dalej ,Politechnikg” lub ,Uczelnig”, oraz postepowanie w Archiwum Politechniki
Czestochowskiej z wszelkg dokumentacjg spraw zakoriczonych, niezaleznie od
techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.
Szczegbtowe zasady postgpowania z materiatami archiwalnymi stanowigcymi
zasob historyczny Politechniki Czestochowskiej moga zostaé okreslone
w odrebnych przepisach uwzgledniajgcych metodyke opracowania zasobu w sieci
archiwdw paristwowych. Przepisy te wprowadzane sg w trybie wiasciwym do
wprowadzania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych.

§2

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1. | archiwista — pracownika lub pracownikéw realizujgcych
zadania Archiwum Uczelni;

2. | Archiwum PCz — Archiwum Politechniki Czgstochowskie;j;

3. | informatyczny nosnik | — informatyczny noénik danych, na ktorym

danych zapisano dokumentacje w postaci
elektronicznej;

4. | instrukcja kancelaryjna — Instrukcje kancelaryjng Politechniki
Czestochowskiej;

5. | kierownik jednostki | — osobe kierujgca jednostka organizacyjng lub

organizacyjnej osobe upowazniong do wykonywania jej
zadan;

6. | jednostka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie jednostke
Politechniki  Czestochowskiej. Jednostka
organizacyjna moze by¢é dziat, biuro,
samodzielne stanowisko;

7. | rektor — Rektora Politechniki Czestochowskiej;
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8. | skiad informatycznych | — uporzadkowany  zbiér informatycznych
nosnikéw danych no$nikéw danych, na ktérych jest zapisana
dokumentacja w postaci elektronicznej
naplywajgca i powstajgca w zwigzku

z zatatwianiem spraw przez Politechnike;

9. | teczka aktowa - materiat biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

10. | wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt, systematyczny
wykaz haset rzeczowych, oznaczonych
symbolami kiasyfikacyjnymi, wedtug ktérego
akta sg rejestrowane, taczone w sprawy i teczki
oraz uktadane w jednostkach organizacyjnych
Politechniki oraz Archiwum Politechniki; wykaz
akt zawiera kwalifikacje archiwalng iterminyI
przechowywania dokumentaciji kat. B i BE.

§3

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w Archiwum PCz musi by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegodlny
stanowi inaczej.

3. Dyrektor Archiwum Parstwowego moze dokonaé zmiany kategorii archiwalnej

DU~

dokumentagiji.

§4

. Dopuszcza sig¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegoblnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania
do Archiwum PCz, ich przesylania, jak i w celu sporzadzania $rodkéw
ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w Archiwum PCz;

2) prowadzenia ewidencji dokumentaciji w Archiwum PCz;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacii;

4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwainej;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach archiwum;
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6) informowania o dokumentacji przechowywanej w Archiwum PCz.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast
dokumentaciji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,

2) sg zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii
zabezpieczajgcej na odrebnym informatycznym noéniku danych, nie pbézniej
niz dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajgce wykonuje sie kolejno na co najmniej dwoéch réznych
informatycznych nosnikach danych, tak aby stale dysponowaé co najmniej
dwoma no$nikami umozliwiajgcymi odzyskanie danych.

4. Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza sie za spetnione, jesli dla Politechniki
zostat opracowany i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informaciji,
w ktérym okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi Normami PN-
ISO/IEC 27001 oraz PN-ISO/IEC 17799.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania Archiwum PCz
§5

1. W Politechnice funkcjonuje jedno archiwum uczelniane.

2. Bezposredni nadzér nad Archiwum PCz wynika z aktualnej struktury
organizacyjnej okres$lonej w regulaminie organizacyjnym Politechniki.

3. Archiwum PCz gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta kategorii A)
i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B, Bc i BE) ze wszystkich jednostek
organizacyjnych Uczelni oraz dokumentacje odziedziczona.

4. Archiwum PCz wchodzi w sktad panstwowej sieci archiwalnej i pemni funkcje
archiwum zaktadowego z powierzonym zasobem historycznym.

§6

Do zadan Archiwum PCz nalezy.

1) przejmowanie i gromadzenie dokumentaci;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentagii;

3) prowadzenie ewidencji przejmowanej i zgromadzonej dokumentacii:

4) porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym:;

5) koordynowanie  dziatan zwigzanych z  przeprowadzeniem zabiegbw
introligatorskich i konserwatorskich przechowywanej dokumentagii;

5 Strona z 34

o



6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

7) udostepnianie dokumentaciji znajdujacej sie w zasobie archiwum;

8) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

9) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji;

10)wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum PCz w przypadku wznowienia
sprawy w jednostce organizacyjnej;

11)sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Archiwum PCz i stanu
dokumentacji w Archiwum PCz, przekazywanych do Archiwum Paristwowego;

12)opracowywanie projektdw przepiséw kancelaryjno-archiwalnych Uczelni iich
aktualizacja;

13)nadzér nad postgpowaniem z dokumentacjg w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych Uczelni w porozumieniu z koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych;

14)prowadzenie szkoleri dla pracownikéw Politechniki i doradzanie im w zakresie
wiasciwego postgpowania z dokumentacjg oraz opracowywania dokumentag;ji
przekazywanej do Archiwum PCz w porozumieniu z koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych;

15)utrzymywanie statych kontaktéw z Archiwum Parstwowym.

Rozdziat 3
Personel Archiwum PCz
§7

1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacje zadan Archiwum PCz, o ktorych
mowa w § 6.

2. Liczba archiwistow musi umozliwia¢ sprawng realizacje zadan Archiwum PCz.

3. W przypadku zatrudnienia w Archiwum PCz co najmniej dwéch pracownikow
mozna wyznaczy¢ spo$réd nich osobe koordynujgcg prace Archiwum PCz.

§8

1. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, t. co najmniej
wyksztatcenie $rednie i przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny
| stopnia) lub wyksztatcenie wyzsze ze specjalizacjg archiwalna i pogtebiaé swa
wiedze zgodnie z potrzebami Uczelni.

2. Archiwista powinien wykaza¢ si¢ znajomoscig systeméw kancelaryjnych, wedtug
ktorych byta i jest prowadzona dokumentacja w Politechnice.
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§9
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byt on tylko jeden lub
osoby koordynujgcej prace Archiwum PCz, gdy bylo co najmniej dwodch
archiwistow, przekazanie Archiwum PCz odpowiednio nowemu archiwiécie lub
osobie koordynujacej, odbywa sie protokolarnie.

Rozdziat 4
Lokal i wyposazenie Archiwum PCz

§10

1. Lokal Archiwum PCz skiada sie ze statego miejsca do pracy dla archiwisty,
miejsca do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczenia magazynowego, przy
czym state miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsce do korzystania
z dokumentacji nie moga znajdowaé sie w pomieszczeniu magazynowym.

2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zorganizowanie
pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajgcego korzystanie
z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach petigcych funkcje magazynow,
jesli posiadajg one okna.

§11

W pomieszczeniu magazynowym Archiwum PCz zapewnia sie warunki do realizacji

zadan archiwum zakladowego z powierzonym zasobem historycznym oraz

zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utraty; w szczeg6inosci pomieszczenie to powinno:

1) sktada¢ si¢ z elementow konstrukcyjnych o odpowiedniej no$nosci
i wytrzymatosci;

2) by¢ suche i zapewnia¢ wiasciwg temperature w ciagu roku:

3) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;

4) by¢ zabezpieczone przed wtamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi
zminimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie
otwierania, plombowane po zakorczeniu pracy w danym dniu. Dopuszcza sie
zastgpienie plombowania drzwi elektronicznymi systemami zabezpieczer
rejestrujgcymi dostep do magazynéw aktowych;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia
idymu oraz wyposazone w gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego
zrodta pozaru;
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6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych
poprzez zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwo$¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentaciji,
bez potrzeby przestawiania cze$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oéwietlenie zapewniajgce odpowiednia widoczno$é, bez potrzeby
korzystania z przeno$nego Zrédta $wiatla.

§12

1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne Iub przesuwne (jezdne),
zabezpieczone przed korozjg, przy czym regaty stacjonarne powinny byé
usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm,
z przejsciem migedzy nimi minimum 80 cm, o wysokoséci i szerokosci potek
dostosowanej do rozmiaru dokumentaciji, z odstepem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajgce 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 regatéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu
unikatowej liczby rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegélnym
pétkom w obrebie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie moga sie znajdowa¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezpos$rednio
zwigzane z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentaciji;

2) nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mogg sie znajdowaé rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne,
gazowe, chyba ze sposéb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej
dokumentacji;

4) jako zrodet $wiatta sztucznego nalezy uzywac $wietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatta nie moze
przekracza¢ 200 luksow;

5) posadzka powinna by¢é wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania
w czystosci (w szczeg6lnoéci plytka ceramiczna, wykiadzina zmywalna);
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6) nalezy utrzymywa¢ warunki wilgotno$ci i temperatury, okreglone
w ZAt ACZNIKU NR 1;

7) nalezy rejestrowa¢ przynajmniej w dni robocze warunki wilgotnosci
i temperatury, a wyniki kontrolowaé i analizowa¢ przynajmniej raz w tygodniu:

8) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem,
infekcjg grzybéw plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez
owady i gryzonie.

§13

Wstep do lokalu Archiwum PCz jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

0 (A

Rozdzial 5
Przejmowanie dokumentacji do Archiwum PCz

§ 14

. Przekazywanie dokumentacji do Archiwum PCz nastepuje zgodnie z wytycznymi

okreslonymi w § 39, § 40 i § 41 instrukcji kancelaryjnej oraz w § 14, § 15, § 16,
§ 17, § 18 i § 19 instrukcji archiwalne;j.

Jednostki organizacyjne przekazujg dokumentacje do Archiwum PCz wedtug
ustalonego z archiwistg terminarza.

Przekazywanie dokumentacji odbywa sie¢ na podstawie spisu zdawczo-
-odbiorczego akt. Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje
prowadzgcy sprawy lub wyznaczony pracownik z jednostki organizacyjnej
przekazujgcej dokumentacje.

§15

. Archiwista moze odméwi¢ przejecia dokumentagii, jezel:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreslony w instrukgji
kancelaryjnej i instrukgcji archiwalne;j,

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy,

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomié

kierownika jednostki organizacyjnej, ktora przygotowata akta oraz Rektora.
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Rozdziat 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentaciji

oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 16

. Spis zdawczo-odbiorczy (ZALACZNIK NR 2) sporzadza sie w postaci papierowej

i w postaci elektronicznej.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej i w postaci elektroniczne;j

sporzadza sig odrebnie dla materiatéw archiwalnych (dokumentacji kategorii A)

i dokumentaciji niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B, BE i Bc).

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza sie w czterech

egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych i w trzech egzemplarzach dia

dokumentacji niearchiwalne;.

Kazdy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego powinien zawieraé co najmniej

nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:

2)

a)

b)
c)

d)
e)

f)

peing nazwe Uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujgcej
dokumentacije;

imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis;

imig, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje;

imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;

numer spisu zdawczo-odbiorczego wynikajacy z wykazu spiséw zdawczo-
-odbiorczych, wpisywany przez archiwiste;

date przyjecia akt do Archiwum PCz wraz ze spisem zdawczo-odbiorczym
wpisywang przez archiwistg zgodnie z datg zarejestrowania tego spisu
w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych.

dla kazdej pozycji spisu:

a)
b)

liczbe porzadkows;

cze$¢ znaku sprawy, to jest symbol jednostki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych
spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, dodatkowo numer
sprawy, ktory stat si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw;

tytut teczki ztozony z peinego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentaciji wystepujgcej w teczce;
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d) roczne daty skrajne, na ktore sktada sie rok najwczesniejszego
I najpdzniejszego pisma w teczce;

e) kategorie archiwalng, a w przypadku kategorii B i BE — réwniez okres
przechowywania dokumentacji;

f) liczbe toméw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji
spisu.

5. W Uczelni obowigzujg oddzielne wzory spiséw zdawczo-odbiorczych dla

specyficznych rodzajéw dokumentacji, tji. dla akt osobowych pracownikéw
(ZALACZNIK NR 3), akt osobowych studentéow (ZALACZNIK NR 4)
i dokumentaciji technicznej (ZALACZNIK NR 5).

§17

. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze skiadu informatycznych

nosnikéw danych do Archiwum PCz powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb
pozwalajgcy na jego jednoznaczng identyfikacje.

. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw (ZALACZNIK NR 6), o ktérych mowa w ust. 1,

powinien zawierac:
1) dla catego spisu:

a) petng nazwe Uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujacej nosniki:

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktdry przygotowat spis;

c) imie, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujgce;j
nosniki;

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki;

€) numer spisu zdawczo-odbiorczego wynikajacy z wykazu spiséw zdawczo-
-odbiorczych, wpisywany przez archiwiste;

f) date przekazania nosnikéw do Archiwum PCz wraz ze spisem zdawczo-
-odbiorczym wpisywang przez archiwiste zgodnie z datg zarejestrowania
tego spisu w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych;

2) dla kazdej pozyc;ji spisu:

a) liczbe porzadkowa;

b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1;

c) okreslenie typu nosnika;

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany
jest nosénik, oraz oznaczenie roku:;

e) numer seryjny nos$nika, jesli wystepuije;
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f) liczbe nosnikow;
g) kategorie archiwalna, a w przypadku kategorii B i BE - réwniez okres
przechowywania dokumentag;ji.

§18

Do przekazanej dokumentacji nalezy dotgczyé wszelkie pomoce ewidencyjne:

rejestry, ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp.

§19

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikéw

danych archiwista kolejno:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych

(ZALACZNIK NR 7) zawierajgcym co najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkows stanowigca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego;

b) date przejecia dokumentaciji przez Archiwum PCz;

c) peing nazwe Uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje
oraz jej adres;

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

e) liczbe pozycji w spisie;

f) liczbe teczek lub tomdw teczek w spisie;

nanosi na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajacy z wykazu
spisow;
pozostawia w jednostce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy

egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentag;ji
w Archiwum PCz;

uzupetnia w lewym dolnym rogu teczki aktowej sygnature archiwalng, ktéra
skiada sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego tamanego przez liczbe
porzadkowa teczki w spisie zdawczo-odbiorczym; gdy teczka dzieli sie na tomy,
nanosi si¢ identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki
wiozono do pudta, to na pudle zamieszcza sie skrajne sygnatury teczek aktowych
znajdujgcych sie w pudle;

odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw,

o ktérych mowa w § 20 ust. 1.
12 Strona z 34



2.

DA

§ 20

- Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych w postaci

papierowe;j:

1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych
w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-
-odbiorczych;

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wedlug jednostek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

W porozumieniu z dyrektorem wtasciwego Archiwum Paristwowego ustala sie

postgpowanie z czwartym egzemplarzem spisu materiatéw archiwalnych.

Archiwista prowadzi dodatkowo ewidencje przekazanych spiséw zdawczo-

-odbiorczych w postaci elektronicznej.

§ 21

. Nie rzadziej niz raz na pig¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéw

danych z ich sktadu i wykonuije ich kopie bezpieczenstwa.

. Obowigzek dokonywania przegladu informatycznych noénikéw danych oraz

wykonywania ich kopii bezpieczenstwa, o ktérym mowa w ust. 1, nie dotyczy prac
dyplomowych na ptytach CD, ktérych oryginat w wersji papierowej znajduje sie
wteczce osobowej studenta oraz nosnikéw z dokumentacjg elektroniczna
o krotkim okresie przechowywania (kat. B2, B3, B5).

Kopie bezpieczeristwa powinny byé przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich
szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na
informatycznym nosniku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje
elektroniczng.

Kopie bezpieczenstwa moga byé zapisywane na jednym no$niku, pod warunkiem,
ze zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego
nosnika.

Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na
uszkodzenie nosnika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany
jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika,

2) imig i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje,

3) informacje umozliwiajacg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.
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§ 22

1. Dokumentacje w Archiwum PCz uklada sie w spos6b zapewniajacy jej ochrone
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajagcy na efektywne
wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuije sie:

1) materiaty archiwalne,

2) akta osobowe,

3) listy ptac,

4) dokumentacje techniczna,

5) informatyczne nos$niki danych ze sktadu tych no$nikéw.

2. Teczki aktowe zawierajagce dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1,
umieszcza si¢ w razie potrzeby badz w zwigzku z zaleceniami wydanymi przez
Archiwum Panstwowe w pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury litej
bezkwasowe;.

§23
1. Dokumentacja, zgromadzona w Archiwum PCz, jest poddawana okresowemu
przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek
czy pudet na nowe.
2. Uszkodzone lub cze$ciowo zniszczone materialy archiwalne poddawane sg
konserwacji na koszt Uczelni w porozumieniu z dyrektorem Archiwum
Panstwowego.

§24
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum PCz,
wlamania do pomieszczeri magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny
spos6b Rektor powiadamia Archiwum Paristwowe.
Rozdziat 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji oraz porzadkowanie dokumentacji
w Archiwum PCz
§ 25
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisébw w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w Archiwum PCz;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a
stanem faktycznym dokumentaciji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.
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§ 26
1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Rektora lub na wniosek dyrektora
Archiwum Parstwowego, komisja skontrowa, sktadajaca sie z co najmniej dwéch
cztonkow.
Liczbe cztonkédw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Rektor.
Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokét, ktory
powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacii, ktéra nie byta ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w Archiwum PCz;
3) podpisy cztonkéw komisji.
§ 27
Do porzadkowania zgromadzonej w Archiwum PCz dokumentacji, przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy
instrukcji kancelaryjnej, przy czym sposo6b porzadkowania uzgadnia sie z dyrektorem
Archiwum Panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona
w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.
Rozdziat 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum PCz

§ 28

1. Dokumentacje udostepnia sie:

1) na miejscu w Archiwum PCz;
2) przez jej wypozyczenie,
3) w postaci kopii.

2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonacé jej kopie zastepczg i zachowaé ja
w Archiwum PCz do czasu zwrotu dokumentacii.

3. W przypadku dokumentacji wystanej w oryginale na potrzeby np. sadu, nalezy ja
opracowac (o ile nie byto to zrobione wczesniej), sporzadzi¢ jej kopie, potwierdzi¢
za zgodno$¢ z oryginatem i zachowa¢ w Archiwum PCz kopie zastepcza do
czasu zwrotu dokumentaciji.

§ 29

Nie wolno wypozycza¢ poza Archiwum PCz dokumentacji uszkodzonej,

dokumentacji zastrzeZzonej przez przekazujaca jg jednostke organizacyjng oraz

Srodkéw ewidencyjnych Archiwum PCz.
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§ 30
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum PCz pracownikom
Uczelni odbywa si¢ na podstawie karty udostgpnien (ZALACZNIK NR 8),
wypetnionej przez wnioskujacego, zawierajace;:
1) date;
2) pieczec jednostki organizacyjnej, ktérej podlega wnioskujacy;
3) nazwe wnioskujgcego;
4) wskazanie dokumentagii, bedacej przedmiotem wnioskowania
o0 udostepnienie, poprzez zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyla i zgromadzita lub przekazata;
b) sygnatury archiwalnej akt;
c) dat skrajnych dokumentacii;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie.
Pracownikom Politechniki udostgpnia sie dokumentacje wytworzong przez
jednostke organizacyjng, w ktérej sg oni zatrudnieni, po wcze$niejszym uzyskaniu
zgody kierownika tej jednostki. Do udostepnienia dokumentaciji pracownikom innej
jednostki  organizacyjnej wymagana jest zgoda kierownika jednostki
organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do
Archiwum PCz. W szczegélnych sytuacjach zgode na udostepnienie
dokumentacji pracownikom innej jednostki moze wyrazi¢ Rektor lub osoba przez
niego upowazniona.
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum PCz osobom spoza
Politechniki odbywa sig na podstawie zgtoszenia zawierajacego:
1) imig i nazwisko, nazwe wnioskujacego w przypadku instytucii;
2) date;
3) adres zamieszkania i adres korespondencyjny;
4) numer telefonu lub adres poczty elektronicznej (podanie tych informacji nie
jest obowigzkowe);
5) rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosg;
6) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostepnienia;
7) cel i uzasadnienie udostepnienia;

8) podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie.
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Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Uczelni jest wymagane pisemne
zezwolenie Rektora lub osoby przez niego upowaznione;.

Udostegpnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum PCz osobom spoza
Politechniki odbywa sie¢ zgodnie z postanowieniami zawartymi w art. 22¢ ustawy
zdnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym iarchiwach,
z zachowaniem zapiséw zawartych w § 28 ust. 1 pkt 1 niniejszej instrukcji.

§ 31

. Korzystajacy z dokumentacji ponosi peing odpowiedzialno§é za stan

udostepnianej dokumentagciji.

Niedopuszczalne jest:

1) wytgczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;

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

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 32
Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem
oraz po jej zwrocie.
W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzenn zwracanej dokumentacji lub
stwierdzenia zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzgdza
protokét zgodnie ze wzorem stanowigcym ZALACZNIK NR 9 do instrukcji
archiwalne;j.
Protokdt, o ktérym mowa w ust. 2, sporzagdzany jest w trzech egzemplarzach,
zktorych jeden umieszcza sig w miejscu brakujgcej lub uszkodzonej
dokumentaciji, drugi przechowuje sie w Archiwum PCz, w przeznaczonej na ten
cel teczce aktowej, trzeci przekazuje sie kierownikowi jednostki organizacyjne;,
ktora dokumenty wypozyczyta celem wyjasnienia okolicznosci sprawy.
O wyniku ustalen w sprawie stwierdzonych brakéw, uszkodzer lub zagubienia
udostepnianej dokumentacji kierownik jednostki organizacyjnej informuje
pisemnie Rektora.

§33

Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie w rejestrze  udostepniania

i wypozyczania dokumentaciji, ktéry powinien zawiera¢ co najmniej:

1) liczbe porzadkows;

2) nazwe jednostki organizacyjnej wypozyczajgcej akta;

5
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3) imie i nazwisko osoby korzystajgcej z akt,

4) tytut wypozyczanych/udostepnianych teczek aktowych,
5) sygnature archiwalng wypozyczanych akt,

6) liczbe wypozyczanych/udostepnianych teczek aktowych,
7) date wypozyczenia/udostepnienia dokumentaciji,

8) podpis osoby korzystajgcej z akt,

9) date zwrotu dokumentaciji do archiwum,

10)podpis archiwisty odbierajgcego akta.

Rozdziat 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum PCz

§34
W przypadku wznowienia sprawy w jednostce organizacyjnej, ktorej dokumentacja
zostata juz przekazana do Archiwum PCz, archiwista na wniosek kierownika
jednostki organizacyjnej wycofuje jg z Archiwum PCz i przekazuje do tej jednostki.

§ 35
1. Wycofanie dokumentacji z Archiwum PCz polega na:

1) przyporzagdkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do
pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana
dokumentacja;

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum PCz
(ZALACZNIK NR 10) zawierajgcego co najmniej:

a) date wycofania;
b) numer protokotu;
c) imie i nazwisko kierownika jednostki zdajace;j;
d) nazwe jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano;
e) tytut teczki aktowej lub sprawy;
f) sygnature archiwalng teczki aktowe;.
2. W ftrakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z Archiwum PCz do
jednostki organizacyjnej protokét podpisujg archiwista i kierownik jednostki

organizacyjne;j.
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Rozdziat 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz zasady postepowania

z dokumentacja kategorii BE
§ 36

typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej

dokumentacji zgodnie ze wzorem zamieszczonym w ZALACZNIKU NR 11. Spis

powinien by¢ sporzadzony osobno dla dokumentacji oznaczonej symbolami B, Bc

i BE oraz obejmowa¢ dokumentacie wytgcznie jednej jednostki organizacyjnej

Uczelni.

Wytypowana do brakowania dokumentacja podlega ocenie wydawanej przez

komisje, ztozona z co najmniej trzech os6b: osoby sprawujgcej bezposredni

nadzér nad Archiwum PCz, kierownika jednostki organizacyjnej ktorej

dokumentacja zostata wytypowana do brakowania oraz archiwisty.

Do zadan komisji nalezy:

1) ocena spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu,
sporzadzonego przez archiwiste;

2) zatwierdzenie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia lub wydtuzenie
okresu jej przechowywania;

3) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalne; wytypowanej do
brakowania.

Podczas dokonywania oceny dokumentacji, czionkowie komisji powinni wzigé pod

uwage, czy wytypowana dokumentacja niearchiwalna utracita przydatnosé dla

celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz czy uptynely terminy jej

przechowywania okreslone w wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji

techniczne;.

W przypadku wyrazenia zgody na brakowanie dokumentacji, osoby wchodzace

w sktad komisji brakowania podpisuja protokét oceny dokumentagii niearchiwalnej

(ZALACZNIK NR 12) oraz spis dokumentagii, 0 ktérym mowa w ust. 2.

Kierownik jednostki organizacyjnej, moze wydluzyé czas przechowywania

dokumentaciji niearchiwalnej, musi jednak uzasadnié swojg decyzje na pi$mie.
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Spis, o ktérym mowa w ust. 2 i w ust. 6, po zatwierdzeniu przez komisje
brakowania powinien zosta¢ zatgczony do wniosku do Archiwum Paristwowego
0 wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

§ 37

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.

A

§ 38

. Dokumentacja moze ulec zniszczeniu po uzyskaniu pisemnej zgody z Archiwum

Panstwowego.

Po wybrakowaniu dokumentaciji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

Dokumentacia z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej
przechowywana jest przez Archiwum PCz.

§ 39

. Dokumentacja kategorii BE, po uptywie czasu okreslonego w wykazie akt lub

kwalifikatorze dokumentacji technicznej, podlega ekspertyzie archiwalnej
przeprowadzanej przez Archiwum Panstwowe w celu ewentualnej zmiany okresu
przechowywania lub zmiany kategorii archiwalne;.
Z dokumentacjg oznaczong kategoria BE, po uplywie terminu jej
przechowywania, nalezy postepowac zgodnie z zasadami okreslonymi w § 36
i §37.

§ 40

. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub po

przeprowadzeniu ekspertyzy, Archiwum Panstwowe dokona uznania catosci lub

czesci tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista zobowigzany jest do:

1) jej uporzadkowania w sposéb wtasciwy dla akt kategorii A;

2) sporzadzenia dla niej nowego spisu zdawczo-odbiorczego i zarejestrowania
go w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych, o ktorym mowa w § 19 pkt 1;

3) zmiany miejsca jej przechowywania poprzez dotgczenie do wydzielonych
w Archiwum PCz akt kategorii A.

Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji lub po przeprowadzeniu

ekspertyzy, Archiwum Panstwowe zakwalifikuje dokumentacje niearchiwalng do

dalszego przechowywania, archiwista zobowigzany jest do odnotowania zmiany
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okresu przechowywania dla tej dokumentacji w spisie zdawczo-odbiorczym,
stosownie do ustalenn Archiwum Parstwowego.
Pozostata dokumentacja niearchiwalna, ktérej kategoria archiwalna i okres
przechowywania nie ulegly zmianie, moze zostac¢ zniszczona jesli zostata wydana
pisemna zgoda z Archiwum Parstwowego.
Rozdziat 11
Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego

§ 41

Archiwum PCz zgodnie z art. 35, ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach posiada zasoéb historyczny. W zwigzku z tym

materiaty archiwalne znajdujgce si¢ w zasobie Archiwum PCz nie sg przekazywane

do Archiwum Panstwowego.

O

Rozdziat 12

Sprawozdawczo$é Archiwum PCz

§ 42

. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci Archiwum PCz i stanu

dokumentacji w Archiwum PCz w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego niz

rok sprawozdawczy.

Sprawozdanie przekazywane jest Rektorowi oraz dyrektorowi Archiwum

Parnstwowego.

W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujgce informacje:

1) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu Archiwum PCz;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdinych jednostek organizacyjnych
W podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng;

4) ilos¢ nosnikéw przejetych ze skiadu informatycznych noénikéw danych;

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

6) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.

llos¢, o ktdrej mowa w ust. 3 pkt 3-5, oznacza liczbe teczek aktowych (pudet,

paczek) oraz, z wylgczeniem dokumentaciji o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe

metréw biezacych.
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Rozdziat 13

Postanowienia korficowe

§43
1. W przypadku zaprzestania dziatalnosci przez Politechnike, materiaty archiwalne
wchodzace w sklad zasobu Archiwum PCz powinny zostaé przekazane do
wiasciwego Archiwum Paristwowego. Postepowanie z materiatami archiwalnymi
w tej sytuacji okresla art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

2. Instrukcja archiwalna moze by¢ nowelizowana na podstawie zarzgdzenia Rektora

Politechniki, po uzgodnieniu zmian z Archiwum Panstwowym.
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Zat. nr 1 do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum PCz
(Zarzadzenie nr 220/2021 Rektora PCz)

WARUNKI WILGOTNOSCI | TEMPERATURY W POMIESZCZENIACH
MAGAZYNOWYCH ARCHIWUM PCZ

Wiasciwa Dopuszczaln Wiasciwa Dopuszczaln
temperatura e wahania wilgotnosé e wahania
powietrza dobowe wzgledna dobowe
Rodzaj : : : (o
dokumentacii (w stopniach | temperatury powietrza wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w (w % RH) wzglednej
stopniach powietrza
min. | maks. | Celsjusza) | Min. | maks. (W % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a.Fotografia |
czarno-biata
(negatywy 3 18 2 20 50 5
i pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy 3 18 2 20 50 5
| 1 pozytywy),
| tadma filmowa
2c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwieku
3. Informatyczne
nosniki danych 12 18 2 30 l 40 5
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Zat. nr 2 do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum PCz
(Zarzgdzenie nr 220/2021 Rektora PCz)

(nazwa uczelni i jednostki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO0O-ODBIORCZY AKT NR.........
Lp. | Znak | Tytut teczki Daty Kat. | Liczba Miejsce Data
teczki | lub tomu skrajne | akt | teczek | przechowywania | zniszczenia lub
od-do akt w Archiwum przekazania

do Archiwum

Panstwowego

(imig, nazwisko i podpis pracownika,

jednostki organizacyjnej)

(imie, nazwisko i podpis archiwisty

przyjmujacego dokumentacje)

TN
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(imie, nazwisko i podpis kierownika,

ktory przygotowat spis)

(data przyjecia akt do archiwum)
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Zat. nr 7 do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum PCz
(Zarzadzenie nr 220/2021 Rektora PCz)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

A

Nr Data Nazwa uczelni, jednostki Liczba Uwagi
spisu| przejecia | zdajacej oraz jej adres | pozyciji | teczek
akt spisu
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Zat. nr 8 do Instrukcji o organizaciji i zakresie dziatania Archiwum PCz
(Zarzgdzenie nr 220/2021 Rektora PCz)

Karta udostepnienia/wypozyczenia* akt nr
................................................................................ .
Piecze¢ jednostki organizacyjnej Termin zwrotu akt*™:
Data
Prosze o udostepnienie/wypozyczenie* akt powstatyCh W ..o
............................... Zlat ... 0 Znakach
i upowazniam do ich wykorzystania/odbioru*Pania/Pana ...........o.oeeeeeeeeeoeeeeoeoeoeeeoeeoeeeeeeeeoeoo
Data
Zezwalam na udostepnienie/wypozyczenie* ww. akt
Data Podpis
* niepotrzebne skresli¢
** wypetnia Archiwum
POTWIERDZAM ODBIOR AKT
Data Podpis
Adnotacje o zwrocie akt**:
Akta zwrécono do Archiwum
Podpis oddajgcego Data Podpis archiwisty
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Zat. nr 9 do Instrukcji o organizacii i zakresie dziatania Archiwum PCz
(Zarzgdzenie nr 220/2021 Rektora PCz)

PROTOKOL W SPRAWIE ZAGINIECIA/USZKODZENIA/STWIERDZENIA
BRAKOW=* AKT WYPOZYCZONYCH Z ARCHIWUM PCZ

Protokot Sporzadzony dni@ ...............ceoviiiice oo,

(stanowisko stuzbowe oraz imig i nazwisko wypozyczajacego)

Zaginety/ulegty USZKOAZENIU™.............c.ooiiiieiee e ee e
majg nizej wymienione braki, stwierdzone przy odbiorze
AL ettt e et e et et e e et e e ettt

(podpis archiwisty) (podpis wypozyczajacego akta) (podpis przetozonego pracownika
wypozyczajgcego akta)

* niepotrzebne skresli¢
**podac okolicznosci w jakich zaginety akta lub sposéb uszkodzenia akt
**wyszczegolni€ i opisaé wszystkie braki
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Zat. nr 10 do Instrukcji o organizacii i zakresie dziatania Archiwum PCz
(Zarzadzenie nr 220/2021 Rektora PCz)

Czestochowa, dn.

PROTOKOL Z WYCOFANIA DOKUMENTACJI
Z EWIDENCJI ARCHIWUM PCZ NR..........

(nazwa jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano)

Archiwum wycofuje teczke

0 sygnaturze archiwalnej ................................... ... wiloSci ...

(podpis osoby wnioskujgcej) (podpis archiwisty)
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Zat. nr 11 do Instrukcji o organizacii i zakresie dziatania Archiwum PCz
(Zarzadzenie nr 220/2021 Rektora PCz)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNE!J (...*)
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Lp.| Oznaczenie | Sygnatura Tytut teczki Daty |Liczba| Uwagi
kancelaryjne | archiwalna skrajne |teczek
(znak akt lub od-do
znak
sprawy)

Petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej-

Petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna
jest brakowana-

Data i miejsce sporzadzenia spisu-

Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktéra sporzadzita spis-

Podpisy cztonkéw komisiji:

* nalezy wpisa¢ rodzaj dokumentadgji (np. aktowa, techniczna, elektroniczna).

33 Strona z 34

>



Zat. nr 12 do Instrukcji o organizagiji i zakresie dziatania Archiwum PCz
(Zarzadzenie nr 220/2021 Rektora PCz)

Nazwa/adres jednostki zdajacej

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkéw komisji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ........... mb i stwierdzita, ze stanowi
ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki
organizacyjnej oraz ze uptynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym
rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Podpisy:

Cztonkowie komisji:

Zatgaczniki: e
................ kart spisu

................ pozycji spisu
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