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okresla organizacj¢ i zakres dzialania archiwum zakladowego AWF w Warszawie i
archiwum zakladowego Wydzialu Wychowania Fizycznego i Sportu w Bialej Podlaskiej oraz
zasady i tryb postgpowania z powstajaca w Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa
Pilsudskiego w Warszawie /dalej: AWF/, nadsylang i gromadzong w nich dokumentacjg.



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1. Podstawy prawne dzialania archiwum

1. Podstawe¢ prawna do niniejszej instrukcji oraz dzialania archiwoéw zaktadowych AWF
stanowia:

a) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
jednolity Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pdzniejszymi zmianami),

b) rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie post¢powania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. nr 167,
poz. 1375 22002 r.).

§ 2. Organizacja i zadania archiwum

1. Uczelnia posiada dwa archiwa zaktadowe, archiwum zakladowe AWF w Warszawie oraz
archiwum zakladowe Wydzialu Wychowania Fizycznego i Sportu w Biatej Podlaskie;.

2. Archiwum zakladowe AWF w Warszawie podlega kanclerzowi AWF, natomiast
archiwum zaktadowe Wydzialu Wychowania Fizycznego i Sportu w Biatej Podlaskie;j
podlega zastgpcy kanclerza AWF.

3. Archiwa przejmuja dokumentacj¢ ze wszystkich komodrek organizacyjnych AWF.

4. Do podstawowych zadan archiwow zaktadowych AWF nalezy:

a) przyjmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych AWF,

b) przechowywanie dokumentacji we wlasciwym porzadku,

¢) ewidencja i opracowywanie posiadanej dokumentacji,

d) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej,

e) wypozyczanie i udostgpnianie dokumentacji jednostkom organizacyjnym AWF,

f) udostgpnianie dokumentacji dla celow naukowo-badawczych oraz osobom fizycznym,

g) kontrola postgpowania z dokumentacja w registraturach jednostek organizacyjnych AWF,

h) nadzér nad brakowaniem dokumentacji kat. ,,B” 1 ,,Bc”,

1) uczestniczenie w pracach Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentac;ji.

5. Pracownicy archiwum zaktadowego AWF w Warszawie wystawiaja za§wiadczenia o stanie
odbytych studidéw wyzszych (licencjackich 1 magisterskich) oraz o stanie odbytych studiow
doktoranckich (dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych), na podstawie akt znajdujacych si¢
w archiwum. W razie watpliwos$ci, co do interpretacji tresci dokumentow, znajdujacych si¢
w aktach osobowych studenta, na podstawie ktorych wystawione bedzie zaswiadczenie,
pracownicy archiwum konsultuja si¢ z pracownikami dziekanatow.

6. Archiwum zaktadowe AWF w Warszawie gromadzi 1 przechowuje materialy archiwalne,
wchodzace w sktad panstwowego zasobu archiwalnego, a mianowicie:



a)

zespot archiwalny Akademii Wychowania Fizycznego, b) spuscizny po pracownikach,

studentach i osobach zwiazanych z uczelnia.

7.

9.

Archiwa zaktadowe AWF zobowiazane sa do przestania do Archiwum Panstwowego m.st.
Warszawy sprawozdania o wykonaniu prac w archiwach za dany rok kalendarzowy.

Archiwa zakladowe AWF przesylaja sukcesywnie do Archiwum Panstwowego m. st.
Warszawy 1 egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych akt kat. A.

Rozdzial 2

Postanowienia szczegolowe

§ 3. Przyjmowanie, gromadzenie i przechowywanie akt

. Archiwa zakladowe AWF przejmuja akta spraw ostatecznie zatatwionych ze wszystkich

jednostek organizacyjnych AWF.

. Akta przekazywane sa do archiwum po dwoéch latach przechowywania ich w jednostkach

organizacyjnych Uczelni, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Bieg rocznego
terminu liczy si¢ od 1 stycznia nastgpnego roku. Przyklad: student konczy studia w
czerwcu 2008 roku wigc akta bedzie mozna przekazaé do archiwum w styczniu 2011 roku.

Jednostki organizacyjne Uczelni przekazuja akta do archiwum w stanie uporzadkowanym,
kompletnymi rocznikami wraz z wszelkimi pomocami ewidencyjnymi.

Z akt spraw zakonczonych, ktore sa nadal potrzebne do prac biezacych, mozna korzysta¢ na
prawach wypozyczenia, po uprzednim ich zaewidencjonowaniu w jednostce organizacyjnej
1 przekazaniu ewidencji do archiwum zaktadowego.

Jednostka organizacyjna AWF przekazujaca akta, zgtasza wniosek o przekazanie akt do
archiwum wraz ze spisem zdawczo-odbiorczym, na dwa tygodnie przed uzgodnionym z
archiwum zaktadowym terminem ich przekazania.

Przyjecie akt powinno by¢ poprzedzone przegladem akt w jednostce organizacyjnej AWF
dokonanym przez pracownika archiwum w celu stwierdzenia ich kompletnosci,
prawidtowego uporzadkowania i zewidencjonowania.

W trakcie przyjmowania akt pracownicy archiwum zakladowego sprawdzaja zgodno$¢
stanu iloSciowego przekazywanych akt ze stanem wykazanym w spisie zdawczo-
odbiorczym, przy udziale przedstawiciela strony przekazujace;.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza jednostka przekazujaca akta w trzech egzemplarzach dla
dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. ,,B”) i w czterech egzemplarzach dla materialow
archiwalnych (akta kat. ,,A”). Oryginat spisu pozostaje w jednostce przekazujacej akta. Dwie
kopie trafiaja do archiwum zaktadowego Uczelni. Jeden egzemplarz spisow akt kategorii ,,A”

archiwum zaktadowe przesyta do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.
Spis zdawczo-odbiorczy powinien by¢ podpisany przez pracownika sporzadzajacego go i
kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej akta oraz pracownika archiwum
zaktadowego.

10. Archiwum zaktada teczke dla kazdej jednostki organizacyjnej Akademii, gdzie umieszcza

jedna kopig spisu zdawczo-odbiorczego. Druga trafia do teczki, gdzie przechowuje si¢ spisy
z r6znych jednostek AWF z danego okresu czasu.



11. Spisy zdawczo-odbiorcze otrzymane z jednostek organizacyjnych AWF rejestruje si¢ w
wykazie spisow zdawczo-odbiorczych w kolejnosci ich wptywu do archiwum zaktadowego
AWEF inadaje im numery kolejne z tego wykazu.

12. Akta przyjmowane przez archiwa zakladowe AWF powinny by¢ uporzadkowane przez
jednostke organizacyjna AWF, w ktorej powstaty.

13. Przez uporzadkowanie rozumie sig:

1) utozenie akt wewnatrz teczek w porzadku chronologicznym, po uprzednim usunigciu
elementéw metalowych (zszywek, spinaczy itp.) oraz zbednych kopii,

2) opisanie teczek na ich stronie tytulowej w nastepujacy sposob:

= na $rodku u gory: nazwa Uczelni oraz nazwa jednostki organizacyjnej przekazujacej akta
(pieczatka),

» w lewym gornym rogu: znak akt, tj. symbol literowy jednostki organizacyjnej oraz symbol
klasyfikacyjny wedlug Jednolitego rzeczowego wykazu akt AWF; na teczce osobowej
studenta wpisuje si¢ jego numer albumu,

" w prawym gornym rogu : kategoria archiwalna,
» na $rodku teczki — tytut teczki, tzn. hasto klasyfikacyjne wedtug Jednolitego rzeczowego
wykazu akt AWF; w przypadku akt osobowych studenta lub pracownika nazwisko i imig,
* pod tytutem, kolejny numer tomu akt tego samego typu spraw,
= ponizej daty skrajne akt /data pierwszej i ostatniej sprawy w danej teczce/,

® na teczce osobowej studenta powinny znalez¢ si¢ takze informacje dotyczace: rodzaju studidow,
kierunku, okresu studiow, daty obrony i numeru dyplomu.

3) w przypadku akt kategorii A, ponumerowanie otowkiem wszystkich zapisanych stron
(paginacja), umieszczenie na wewngtrznej, bocznej stronie oktadki akt informacji o liczbie
stron spaginowanych oraz spigcie uporzadkowanych akt klipsami archiwalnymi.

14. W jednej teczce winna znajdowac si¢ dokumentacja tylko danej kategorii akt, o jednakowym
terminie przechowywania.

15. Akta wewnatrz teczek winny by¢ utozone w kolejnos$ci spisu zawartosci poczawszy od sprawy
najwczesniejszej /tzw. uklad ksiazkowy/. Pisma w obrebie akt sprawy uklada sig
chronologicznie poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe.

16. Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazda teczkg¢ aktowa oznaczyC sygnatura
tymczasowa, skladajaca si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego tamanego przez numer
pozycji w spisie. Sygnatura akt studenckich sktada si¢ z numeru albumu, z wyjatkiem studiow
niestacjonarnych (zaocznych, wieczorowych i podyplomowych), gdzie numer albumu famany
jest odpowiednio przez Z, W, P.

17. W razie stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidlowosci dotyczacych akt przygotowanych do
przekazania, pracownik archiwum zakladowego moze odméwic¢ przyjecia tych akt.

§ 4. Ewidencja i opracowywanie akt

1. Akta przechowywane w archiwum musza by¢ objete ewidencja prowadzona na biezaco. Nie
wolno przechowywa¢ akt w stosach (nawet przejsSciowo) oraz w stanie nie
uporzadkowanym i tym samym nie objetych ewidencja. Ewidencja teczek prowadzona na



biezaco peli funkcj¢ czynnika kontrolujacego liczbg teczek oraz pozwala na szybka
orientacj¢ w rodzaju dokumentacji i miejscu jej przechowywania w archiwum.

2. Archiwum prowadzi osobna ewidencj¢ przechowywanych akt studenckich, personalnych
oraz przewodoéw doktorskich i habilitacyjnych w postaci katalogu osobowego (ew.
ewidencji komputerowe;j).

3. Ewidencj¢ akt w archiwum stanowia:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt (formularz Pu-A-30- zatacznik nr 1 do Instrukcji
archiwalne;,
2) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych (formularz Pu-A-31 — zalacznik nr 2 do

Instrukcji archiwalne;j),
3) karty udostgpniania akt (formularz Pu-A-32 — zalacznik nr 3 do Instrukcji

archiwalnej),

4) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej (formularz Pu-A-34 zatacznik nr 4 do
Instrukcji archiwalnej),

5) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie (formularz Pu-A-33a — zalacznik nr 5 do Instrukcji archiwalne;j),

6) spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie (formularz Pu-A-33b — zalacznik nr 6 do Instrukcji archiwalnej),

7) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow  archiwalnych  (akt kategorii ,,A”)

przekazywanych do Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy (zalacznik nr 7 do
Instrukeji archiwalne;j),

8) spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych (dokumentacji technicznej)
przekazywanych do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy (formularz Pu-A-30 ¢ —
zatacznik nr 8 do Instrukcji archiwalnej).

§ 5. Udost¢pnianie dokumentacji

1. Archiwa zakladowe AWF udostgpniaja jednostkom organizacyjnym uczelni akta na
podstawie karty udostgpniania akt /rewersu/.

2. Na kazda jednostke archiwalng /teczke akt/ nalezy wypelni¢ jeden rewers.

3. Poszukiwania akt dokonuje wylacznie pracownik archiwum. Upowazniony do korzystania
z akt pracownik Uczelni kwituje wypozyczenie akt na drugiej stronie rewersu.

Korzystanie z akt na miejscu moze odbywac si¢ tylko w obecnosci pracownika archiwum.
Korzystajacy z akt na miejscu zobowiazani sa do wpisania si¢ do ksiggi udostepniania akt —
ksiegi odwiedzin.

4. Korzystajacy z akt ponosi petna odpowiedzialno$¢ za catos¢ akt wypozyczonych i ich zwrot
w oznaczonym terminie. W przypadku nie zwrocenia akt w okre§lonym terminie pracownik
archiwum upomina si¢ o ich zwrot, a po bezskutecznym upominaniu sig, zawiadamia o tym
kierownika jednostki organizacyjnej AWF, ktora wypozyczylta akta.

5. W przypadku zaginigcia lub uszkodzenia akt, pracownik archiwum sporzadza protokot w
dwoch egzemplarzach, ktdry podpisuje wypozyczajacy akta i jego zwierzchnik. Jeden
egzemplarz wlacza si¢ w miejsce zagubionych akt lub dotacza do uszkodzonych akt, drugi
przechowuje si¢ w specjalnej teczce archiwum. Informacj¢ o tym fakcie umieszcza si¢ takze
w spisie zdawczo-odbiorczym.

6. Poza upowaznionymi pracownikami AWF do udostgpniania akt na miejscu maja prawo:



1))

2)
3)

4)

10.

1.

12.

13.

14.

a) przedstawiciele organdéw administracji panstwowej,
b) przedstawiciele organé6w administracji samorzadowej,
¢) przedstawiciele policji, prokuratury, sadownictwa,
d) pracownicy nauki,
e) studenci,
f) pracownicy organdw statystycznych,
g) publicysci i dziennikarze.
h) osoby fizyczne.
7. Udostgpnienie akt poza upowaznionymi pracownikami Uczelni nastgpuje wylacznie na
podstawie decyzji Rektora AWF lub osoby przezen upowaznione;.
8. W zasadzie materialy archiwalne sa udostgpniane po uptywie 30 lat od ich wytworzenia
,jezeli nie narusza to prawnie chronionych interesow Panstwa i obywateli” (Ustawa z dnia
14 lipca 1983 r. art. 17 p. 1. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach).
9. Korzystanie z akt odbywa sig stosownie do przepisow:
Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14.07.1983 r. (Dz. U. Nr 38,
poz. 173 , z p6zniejszymi zmianami),

Ustawy z dnia 22.01.1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 11, poz. 95),

Ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883, z
pozniejszymi zmianami),
Ustawy z dnia 6.09.2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z
pozniejszymi zmianami).
Wypozyczenie akt na zewnatrz AWF nastgpuje w uzasadnionych przypadkach i wymaga

zgody Rektora AWF. Akta na zewnatrz wydaje si¢ jedynie za pokwitowaniem i odnotowuje
si¢ w osobnym rejestrze, prowadzonym w archiwum.

Akta wypozycza si¢ w cato$ci w oryginalnej teczce. Nie dozwolone jest wypozyczanie z danej
teczki pojedynczych akt.

Ewidencja wypozyczen prowadzona jest w kartotece wypozyczen, prowadzonej w archiwum
wedlug nazw jednostek organizacyjnych AWF.

W miejscu wypozyczonej teczki nalezy na regale zostawi¢ kartonowy zastawnik, zawierajacy
nastgpujace informacje: nazwa jednostki organizacyjnej lub nazwisko 1 imig
wypozyczajacego, tytut 1 sygnatura teczki, data wypozyczenia.

Przy zwrocie wypozyczonej teczki pracownik archiwum po sprawdzeniu kompletnos$ci
zwracanych akt, umieszcza teczke na regale, wyjmuje zastawnik, po czym odnotowuje date
zwrotu w kartotece wypozyczen.

§ 6. Konserwacja akt

1. Do obowiazkéw pracownikéw archiwum nalezy roéwniez konserwacja akt. Przez
konserwacj¢ rozumie si¢ odkurzanie akt, stworzenie im odpowiedniej temperatury /14 —
18 stopni C/ 1 odpowiedniej wilgotnosci powietrza /50 — 65 %/ w pomieszczeniu
magazynowym archiwum oraz zabezpieczenie akt przed réznego rodzaju szkodnikami.
Ponadto do konserwacji zalicza si¢ rdwniez dezynfekcje, wywabianie plam, wymiang
zniszczonych teczek, usuwanie nadmiaru wilgoci.



§ 7. Kwalifikacja akt

1. Dokumentacja przechowywana w archiwum dzieli si¢ na:
- dokumentacj¢ o wartosci trwatej — kategorii ,,A”,
- dokumentacj¢ o warto$ci czasowej — kategorii ,,B”,

- dokumentacjg, podlegajaca dodatkowej ekspertyzie po uptywie okreslonego okresu —
kategorii ,,BE”.

Dokumentacja kategorii ,,A” jest wieczyscie przechowywana.

3. Dokumentacja kategorii ,,B” przechowywana jest przez okreslony /cyfra arabska/ czas, po
czym przekazywana jest na makulature¢ po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego m.
st. Warszawy.

4. Dokumentacja kategorii ,,BE” po uptywie okre§lonego czasu przechowywania w
archiwach zaktadowych AWF podlega ekspertyzie. Ekspertyzg przeprowadza Archiwum
Panstwowe m.st. Warszawy, ktére moze dokona¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej takich
akt. Zmiana kategorii moze wigzac si¢ z uznaniem dokumentacji za materialy archiwalne.

5. Po przeprowadzeniu ekspertyzy, akta zakwalifikowane do dalszego przechowywania w
archiwach zakladowych wuczelni nalezy umiesci¢ we wlasciwym miejscu ich
przechowywania, zmieniajac ich kwalifikacj¢ archiwalna stosownie do ustalen ekspertyzy.
Zmiang kwalifikacji archiwalnej akt nalezy réwniez odnotowa¢ w spisie zdawczo-
odbiorczym akt.

6. Akta kategorii ,,BE”, co do ktorych przeprowadzona ekspertyza nie wykazala potrzeby
zmiany kwalifikacji archiwalnej, podlegaja brakowaniu.

7. W archiwach AWF dziata Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji, ktéra zajmuje si¢
metodyka archiwalnej oceny dokumentacji AWF oraz opiniuje wnioski dotyczace
wydzielania dokumentacji niearchiwalnej na makulature.

8. Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji powotywana jest przez Rektora AWF.

9. W skiad komisji wchodzi kanclerz AWF / zastgpca kanclerza AWF w WWEFiS lub osoba
przezen upowazniona, pracownik archiwum oraz po jednym przedstawicielu jednostek
organizacyjnych AWF, ktérych akta maja by¢ wybrakowane.

§ 8. Brakowanie akt

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci dla celow
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulaturg
lub zniszczenie.

2. Pracownicy archiwéw zakladowych AWF na biezaco dokonuja przegladu akt kategorii ,,B”
znajdujacych si¢ w magazynach archiwdéw 1 wylaczaja akta, ktoérych okres przechowywania
juz minat. Nastepnie Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji dokonuje wydzielenia tych
akt na makulatur¢ lub zniszczenie. Z czynno$ci zwiazanych z brakowaniem akt Komisja
sporzadza w dwodch egzemplarzach protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis
dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie. Jeden



egzemplarz protokotu wraz ze spisem przesylany jest do Archiwum Panstwowego m.st.
Warszawy w celu uzyskania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

. Akta kategorii ,,Bc” moga zosta¢ wybrakowane po ich ostatecznym wykorzystaniu bez
przekazywania ich do archiwum zakladowego AWF, lecz w porozumieniu z tym archiwum.
Jednostki organizacyjne AWF samodzielnie wydzielaja na makulature lub zniszczenie akta
kategorii ,,Bc”. Brakowanie tych akt odbywa si¢ komisyjnie. Komisja sporzadza protokot
oceny dokumentacji niearchiwalnej 1 spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie. Jeden egzemplarz protokolu wraz ze spisem
przesytany jest do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy w celu uzyskania zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

. Akta kategorii ,,B”, ktorych okres przechowywania juz minal, znajdujace si¢ w registraturach
jednostek organizacyjnych AWF brakowane sa pod nadzorem archiwum zakladowego AWF.
Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji sporzadza protokoél oceny dokumentacji
niearchiwalnej 1 spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie. Jeden egzemplarz protokolu wraz ze spisem przesytany jest do Archiwum
Panstwowego m.st. Warszawy w celu uzyskania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej.

. Akta przeznaczone na makulatur¢ musza by¢ doprowadzone do stanu nieuzywalno$ci. Zbywa
si¢ je w miarg mozliwosci w punkcie skupu makulatury.

§ 9. Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

1. Dokumentacja archiwalna przechowywana jest wieczyscie w archiwach AWF. W zwiazku
z powyzszym nie przewiduje si¢ — z wyjatkiem likwidacji AWF - przekazywania
dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy.

2. W przypadku likwidacji AWF postgpowanie z dokumentacja okresla Rozporzadzenie
Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 roku w sprawie postgpowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych /Dz. U. Nr 167, poz. 1375/.

§ 10. Lokal archiwum

1. Od warunkéw lokalowych archiwum i1 znajdujacego si¢ w nim wyposazenia zalezy w
duzej mierze sprawne jego funkcjonowanie.

2. Lokal archiwum powinien sklada¢ si¢ z magazynu na akta oraz oddzielnego pokoju
biurowego, niezb¢dnego dla zapewnienia pracownikom wiasciwych warunkéw pracy oraz
pracowni naukowe;j.

3. Lokal archiwum winien mie$ci¢ si¢ w budynku Akademii ze wzgledu na dogodniejsze
korzystanie z niego oraz ulatwianie udost¢pnienia akt pracownikom AWF. Lokal
archiwum powinien by¢ zabezpieczony przed wltamaniem. Na drzwiach archiwum winny



1.

by¢ umieszczone napisy ,,Archiwum” i ,,Palenie wzbronione”. Okna magazynéw powinny
by¢ zabezpieczone przed nadmiernym promieniowaniem.

Archiwum powinno by¢ wyposazone w regaty metalowe. Przej$cie migdzy nimi winno
wynosi¢ minimum 70 cm.

W magazynach archiwum winien znajdowac si¢ odpowiedni sprz¢t przeciwpozarowy oraz
termometr i higrometr.

Dostep do archiwum powinni posiada¢ jedynie pracownicy odpowiedzialni za jego
prowadzenie. Klucze zwracane sa po zakonczeniu pracy na portierni¢, a duplikaty
zdeponowane winny by¢ na ogdlnych zasadach obowiazujacych w AWF.

Rozdzial 3

Postanowienia koncowe

§ 11. Pracownicy archiwum

Pracownicy archiwum winni posiada¢ specjalistyczne wyksztatcenie oraz podnosi¢ swoje
kwalifikacje zawodowe. Powinni tez pozostawaé¢ w stalym kontakcie z Archiwum
Panstwowym m.st. Warszawy.

§ 12. Nadzor nad archiwum

1. Nadzor nad archiwami zaktadowymi AWF nalezy do Senatu i Rektora AWF.

2.

Nadzor /kontrole zewngtrzna/ sprawuje Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy poprzez
wizytacje.

Archiwa zakladowe AWF zobowigzane sa do wykonania zalecen pokontrolnych
Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy w ustalonym obopolnie terminie.



Zakaczniki do instrukcji:

Zat. nr 1 - Wzor formularza spisu zdawczo-odbiorczego Zal. nr 2 - Wzér formularza wykazu
spisow zdawczo-odbiorczych Zat. nr 3 - Wzor formularza karty udostepniania akt Zal. nr 4 -
Wzor formularza protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej Zat. nr 5 - Wzo6r formularza spisu
dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg Zat. nr 6 - Wz6r formularza
spisu dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulatur¢ Zat. nr 7 - Wzér
formularza spisu materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego m.st.
Warszawy Zal. nr 8 - Wzor formularza spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych
(dokumentacji technicznej) przekazywanych do Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy.



Nazwa zakfadu i komérki organizacyjne;j

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Zakacznik nr 1 do Instrukcji Archiwalnej

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

Rubryki 7 1 8 wypelnia archiwum zaktadowe

Wzor PuA-30




Zakacznik nr 2 do Instrukcji Archiwalnej

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Liczba
Nazwa komorki przekazujgcej akta Uwagi
poz. spisu teczek

Nr Data
spisu przyjecia akt

1 2 3 4 5 6

Wz6r PuA-31




Zakacznik nr 3 do Instrukcji Archiwalnej

Karta udostgpnienia akt nr .........cccveevveeennennn. *E)

Pieczatka komorki organizacyjnej

**)
Data .o 20........... r. Termin zwrotu akt
Prosze o udostepnienie*) — wypozyczenie*) akt powstatych w komorce organizacyjnej .........ccccccvevvcveeeeeniiieeeeieeeeenn,
.................................................................................................................. Zlat
Lo 4 g =1 (=T o HE OO PP PP PPP PR PPRPRPRN
i upowazniam do ich wykorzystania®) — odbioru™) Panalig ..........cooueiiiiiiiiiie e
............................................................................... (|m|Q| -r;ég\}\}isko)
Podpis
Zezwalam na udostepnienie*) — wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt
Data i podpis
*) Niepotrzebne skresli¢ **) Wypetnia archiwum zaktadowe
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie akt — tomow ...........cccccceeernnnne Kart .....oooveeie,
Data .......... [ 20.......... r POAPIS oo
Adnotacje o zwrocie akt:
Akta zwrécono do archiwum
" Podpis oddajacego dnia .......... T 20......... r. " Podpis odbierajacego

Wzor PuA-32



Zakacznik nr 4 do Instrukcji Archiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska 1 stanowiska cztonkow komisji)

dokonala oceny i1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatur¢ lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalne] W 1loSC1 ....ccerviiviiviriiiniiiiiieeeeeec mb 1 stwierdzila, zZe
stanowi ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatna do celow praktycznych jednostki
organizacyjnej, oraz ze uptyngly terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym
wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Przewodniczacy KOmISji ....ccueeueeriiiieniieieiieeieee et

CZonkowie KOMISJT .coveeverueruiriiniirieniiieieteteteeeeeesie st

(DOAPISY) +eeneerienieetieie ettt ettt

Zalaczniki:
.......... kart spisu

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

Wzor PuA-34



Zakacznik nr 5 do Instrukeji Archiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie

Nri Ip. spisu Symbol Tytut teczki DaFy L|czpa Uwagi
zdawczo-odbiorczego | z wykazu skrajne tomoéw
2 3 4 5 6 7

PuA-33a
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Zatacznik nr 6 do Instrukcji Archiwalnej
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Zakacznik nr 7 do Instrukcji Archiwalnej

......................................... ,dnia e,
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej) (miejscowos$c)
Spis zdawczo-odbiorczy nr ...............
materialdw archiwalnyChl ......ccoooiiiiii ettt st s
(nazwa komorki organizacyjnej)
przekazanych do Archiwum Panstwowego
|2 ST UPPPPPUPPPPRRN
Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne Liczba
Lp. (symbol klasyfikacyjny (hasto klasyfikacyjne stron Uwagi
z wykazu akt) z wykazu akt) od do
1 2 3 4 5 6 7

(pOdeSOdblerancego) ........................................... (podplsprzekazujqcego) .....................
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