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Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
. Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego, zwana dalej
instrukcja archiwalng, okresla organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania archiwum
zakladowego Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroclawiu, tryb
postepowania z dokumentacja przekazywana do archiwum zakladowego, zasady jej
przechowywania i udostepniania oraz przekazywania dokumentacji niearchiwalnej
na zniszczenie.
Podstawe prawng dzialania archiwum zakladowego stanowia:
1) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z2019 r. poz. 553, z p6zn. zm.), zwana dalej ustawg archiwalna,
2) rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji

niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246).

3. Zasady postgpowania z dokumentacja niejawng regulujg odrgbne przepisy.

. Podporzadkowanie  organizacyjne archiwum zakladowego okresla regulamin

organizacyjny Uczelni.

. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) archiwista — pracownik archiwum zakladowego,

2) archiwum panstwowe — Archiwum Panstwowe we Wroclawiu,

3) archiwum zakladowe, archiwum - jednostka organizacyjna Uczelni majaca
za zadanie gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie
i udostepnianie calosci dokumentacji wytworzonej w Uczelni (kategorii A, B, i BE),
a takze uczestniczenie w procesie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

4) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — procedura polegajgca na ocenie
przydatnosci dokumentacji niearchiwalnej do celéw praktycznych, wydzieleniu
dokumentacji nieprzydatnej, dla ktérej okres przechowywania uplynal, i jej
zniszczeniu w sposéb wiasciwy dla danej technologii zapisu,

5) dokumentacja — zbiér wszelkiego rodzaju dokumentéw, ksiag, korespondencji,
dokumentacji finansowej, statystycznej, technicznej itp. niezaleznie od techniki ich
wykonania (np. rekopisy, maszynopisy, wydruki komputerowe, mapy, fotografie,
nagrania, ptyty CD),



6) jednolity rzeczowy wykaz akt (zwany dalej wykazem akt) — wykaz hasel rzeczowych
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi, wedlug ktérego akta sa rejestrowane,
taczone w sprawy i teczki oraz ukladane w jednostce organizacyjnej i archiwum
zaktadowym; wykaz akt zawiera kwalifikacje archiwalng dokumentacji do kategorii A
i B oraz terminy przechowywania dokumentacji kategorii B,

7) jednostka organizacyjna — kazdy element struktury organizacyjnej (np. wydzial,
katedra, pracownia, dzial, biuro, sekcja, samodzielne stanowisko) wymieniony w
statucie i regulaminie organizacyjnym Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza
Gepperta we Wroctawiu,

8) kategoria archiwalna — oznaczenie wartosci archiwalnej akt przy pomocy symboli A,
B, BE, Be,

9) kierownik jednostki organizacyjnej — osoba posiadajaca kompetencje do ustalania
sposobu zatatwienia sprawy i do zatwierdzenia ostatecznego jej zalatwienia, kierujgca
jednostka organizacyjnag, '

10) kwalifikacja archiwalna — zaliczenie akt do danej kategorii archiwalnej,

11) prowadzacy sprawe — kazdy pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
shuzbowe, ktory zalatwia merytorycznie przedmiotowg sprawe, wytwarza, rejestruje i
przechowuje akta, ktore przekazuje nastgpnie do archiwum zakiadowego,

12) teczka aktowa — teczka stuzaca do przechowywania jednorodnych lub tresciowo
pokrewnych akt, zaktadana dla kazdego najbardziej szczegétowego w danym podziale
klasyfikacyjnym hasta zamieszczonego w wykazie akt, takze teczka zbiorcza,

13) Uczelnia — Akademia Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroclawiu.

§2

. Calo$¢ dokumentacji dzieli si¢ pod wzglgdem wartosci archiwalnej na dwie kategorie

archiwalne:

1) symbolem , A” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng materialéw archiwalnych —
dokumentacji przechowywanej wieczyscie, posiadajacej trwalg wartos¢ historyczna,
wchodzacej w skiad panstwowego zasobu archiwalnego,

2) symbolem ,,B” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu
praktycznym zwanej dalej dokumentacja mniearchiwalng, ktéra po uplywie
obowigzujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu, po uzyskaniu zgody

archiwum panstwowego, z tym ze:



a) symbolem ,B” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji o czasowej wartosci praktycznej, przy czym liczby odpowiadaja
minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji,

b) symbolem ,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania, podlega
ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez archiwum panstwowe, przy czym
w wyniku ekspertyzy moze ulec zmianie kwalifikacja archiwalna dokumentacji,

¢) symbolem ,.Bc” oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng wtorng, o ile zachowaty
si¢ oryginaly (rownowazniki) lub dokumentacje posiadajacg krotkotrwale
znaczenie praktyczne o okresie przechowywania kr6tszym niz jeden rok,

d) okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po zamknigciu teczek

spraw.

§3

1. Uczelnia tworzy i gromadzi materialy archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalna.

2. Kwalifikacja archiwalna dokumentacji okreslona zostala w obowigzujacym w Uczelni

jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdzial I1
ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§4

1. Do zadan archiwum zakladowego nalezy:

)

2)

3)

4)
3)

6)
7

wspolpraca z prowadzacymi sprawy w jednostkach organizacyjnych w zakresie
prawidlowego przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum
zakladowego,

przyjmowanie dokumentacji z poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych,
przejmowanie informatycznych no$nikéw danych ze skladéw informatycznych
nosnikéw danych,

porzadkowanie i ewidencjonowanie dokumentacji znajdujacej si¢ na stanie archiwum,
prowadzenie ewidencji przyjetej dokumentacji oraz przechowywanie ftej
dokumentacji,

udostepnianie dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego,



8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po
uprzednim uzyskaniu zgody wlasciwego archiwum panstwowego,

9) inicjowanie opracowania projektow normatywow kancelaryjno-archiwalnych Uczelni
i ich biezacej aktualizacji,

10) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji
w archiwum zakladowym,

11) zabezpieczanie dokumentacji przed pozarem, kradzieza, uszkodzeniem, zniszczeniem,

12) wspétpraca z archiwum panstwowym.

Rozdzial 111
OBOWIAZKI PRACOWNIKA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
§5

. Za nalezyte wykonywanie zadan archiwum zakladowego odpowiada pracownik

archiwum.

_ Pracownik archiwum winien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje zawodowe pozwalajace

na prawidlowe wykonywanie przez niego obowigzkow. Powinien réwniez utrzymywac

stale kontakty shuzbowe z archiwum panstwowym, znaé obowigzujace przepisy
archiwalne, dobrze znaé strukture organizacyjng Uczelni i obowigzujacy w niej system
kancelaryjny.

. Do obowiazkéw archiwisty nalezg zadania wymienione w § 4 instrukcji.

. Archiwista zobowigzany jest informowaé przetozonych o wszelkich zdarzeniach, ktore

spowodowaé mogag zniszczenie, uszkodzenie lub utrate dokumentacji zgromadzonej w

archiwum zaktadowym.

. Archiwista zobowigzany jest do:

1) przestrzegania obowigzujacych w Uczelni przepiséw kancelaryjno-archiwalnych:
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji
archiwalne;j,

2) przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

3) zachowania tajemnicy stuzbowej.



Rozdzial IV
LOKAL ARCHIWUM ZAKEADOWEGO 1 JEGO WYPOSAZENIE
§6

. Pomieszczenia archiwum zakladowego powinny stanowic:

1) pokéj biurowy stuzacy pracownikom archiwum do pracy,

2) magazyny archiwalne gwarantujace wiasciwe przechowywanie akt i zapewniajace
odpowiednig rezerwe wolnego miejsca na doptywy dokumentacij,

3) pomieszczenie do udostgpniania akt.

. Archiwum Uczelni powinno byé wilasciwie zabezpieczone przed wilamaniem (drzwi

antywlamaniowe lub obite blacha, plombowanie, kraty w oknach pomieszczenia

archiwalnego na parterze i w piwnicy lub system antywlamaniowy) i dostgpem 0s6b
niepowotanych.

. Magazyny archiwalne powinny by¢ suche, dobrze wietrzone, nie narazone na

bezposrednie dzialanie promieni stonecznych.

. Nalezy zabezpieczy¢ akta przed dostgpem promieni slonecznych poprzez zawieszenie W

oknach zaluzji lub rolet.

. Magazyny archiwalne winny mie¢ o$wietlenie o odpowiednim natgzeniu, a punkty

$wietlne winny by¢ umieszczone migdzy regatami.

. W pomieszczeniu archiwum zakladowego nie mozna ustawia¢  zadnych

niezabezpieczonych urzadzen do ogrzewania. Zakazane jest rowniez palenie tytoniu i

uzywanie otwartego ognia.

. Przez pomieszczenie archiwum zakladowego nie moga przebiega¢ rury i przewody

wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze zostaly zabezpieczone w sposob

niezagrazajacy dokumentacji.

. Lokal archiwum zakladowego musi by¢ zawsze utrzymany w nalezytym porzadku.

. Umeblowanie i wyposazenie archiwum zakladowego powinno sktadac¢ si¢ z:

1) regatéw dostosowanych do wymiar6w akt i rozmieszczonych w sposob umozliwiajacy
swobodny dostep do dokumentacji — odstepy migdzy regatami nie powinny by¢
mniejsze niz 80 cm, pierwsza potke od dotu regatu nalezy umiesci¢ co najmniej 15 cm
nad podloga, a potke najwyzsza co najmniej 20 cm od sufitu, regaly nalezy ustawiac
prostopadle do okien, nie powinny one przylega¢ bezposrednio do $cian i grzejnikow,

2) stolow i krzesel,

3) sprzetu ochrony przeciwpozarowej (gasnica proszkowa),

4) sprzetu do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza (termometr, higrometr),
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10.

11.

12.
13.

5) drabin lub schodkéw umozliwiajacych dostep do wyzej usytuowanych potek,

6) zamykanych szaf na érodki  ewidencyjno-informacyjne  zasobu archiwum
zakladowego,

7) stanowisk komputerowych z drukarka,

8) materialtéw biurowych (np. papieru, teczek, pudel, tasiemek, itp.) niezbednych do
wykonywania zadan archiwum zaktadowego.

Temperatura wiasciwa dla dokumentacji aktowej powinna by¢ utrzymywana w granicach

14-18 stopni C (wahania dobowe temperatury 1 stopien), a wilgotno$¢ w granicach 30-

50% (wahania dobowe wilgotnosei  3%), natomiast temperatura wilasciwa dla

informatycznych no$nikéw danych winna wynosié 12-18 stopni C (wahania dobowe 2%),

a wilgotno$¢ 30-40% (wahania dobowe 5%).

Nalezy regularnie rejestrowaé warunki wilgotnosci i1 temperatury w magazynach

archiwalnych.

Regaly nalezy ponumerowac cyframi rzymskimi, a potki arabskimi.

Prawo wstepu do archiwum zakladowego ma pracownik archiwum oraz w jego obecnosci:

przetozeni archiwisty, upowaznieni przedstawiciele organéw kontrolnych oraz osoby

korzystajace z zasobu archiwalnego.

14. Naprawy, prace remontowe oraz sprzatanie mogag by¢ wykonywane tylko w obecnosci

archiwisty.
Rozdzial V
PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ ARCHIWUM ZAKEADOWE
§7

Zasady przekazywania dokumentacji do archiwum zakiadowego okreéla instrukcja
kancelaryjna.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych archiwum zakladowe przejmuje po 2 latach
przechowywania ich w jednostkach organizacyjnych Uczelni liczonych od 1 stycznia roku
nastgpnego po zamknigciu teczek spraw.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych potrzebne nadal w biezacej pracy jednostek
organizacyjnych mogg w nich pozostawa¢ dtuzej niz 2 lata, ale wylgcznie po przekazaniu
do archiwum ewidencji, tj. spisOwW zdawczo-odbiorczych tych akt. Na spisach zdawczo-
odbiorczych archiwum umieszcza wowezas adnotacje: .,Akta pozostajg W jednostce

organizacyjnej na zasadzie wypozyczenia z archiwum do dnia...”.



10.

Archiwum zakladowe przejmuje z poszezegélnych jednostek organizacyjnych akta spraw
ostatecznie zalatwionych, wylacznie kompletnymi rocznikami, zakwalifikowane do
odpowiednich kategorii archiwalnych, prawidtowo uporzadkowane i zewidencjonowane.
Spos6b porzadkowania akt, w tym akt osobowych pracowniczych i studenckich, zostal
opisany w Instrukecji kancelaryjnej.

Wzory opisu teczek aktowych stanowig zatgeznikinr 112 do instrukcji archiwalnej.

Archiwum zakladowe przejmuje akta i informatyczne noéniki danych na podstawie

sporzadzonych przez jednostki organizacyjne spisow zdawczo-odbiorczych, osobnych dla

dokumentacji kategorii A i B, podpisanych przez przekazujacego dokumentacj¢

i kierownika jednostki organizacyjnej (zalgczniki nr 3,4).

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach dla dokumentacji

kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B. Teczki aktowe spisuje

sie w spisach w kolejnosci zgodnej z kolejnoscia hasel w jednolitym rzeczowym wykazie
akt, wedlug zasady, ze pod 1 pozycja spisu ujmuje si¢ wylacznie 1 teczkg aktowa.

Archiwista sprawdza zgodno$¢ spisu zdawczo-odbiorczego z przekazywanymi aktami

oraz stan uporzadkowania tych akt i prawidlowo$é sporzadzenia ewidencji archiwalne;j.

Jesli archiwista nie wniesie zastrzezen, podpisuje spis zdawczo-odbiorczy i przyjmuje

akta do archiwum zakladowego. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci archiwista

odmawia przyjecia akt do archiwum zakladowego do czasu usunigcia wskazanych
bledow.

Po przejeciu dokumentacji do archiwum zakladowego i zarejestrowaniu spisow zdawczo-

odbiorezych w wykazie spiséw archiwista powinien:

1) jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego odda¢ przekazujgcemu dokumentacje,
2 egzemplarze pozostawi¢ w archiwum zakladowym,

2) ztych dwéch egzemplarzy spisow zdawczo-odbiorczych jeden egzemplarz odtozy¢ do
teczki zbiorczej spisow, a drugi do teczek z ewidencja prowadzonych osobno dla
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

3) czwarty egzemplarz spisu zdawezo-odbiorczego dokumentacji kategorii A przekaza¢

do wlasciwego archiwum panstwowego.
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Rozdzial VI
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI W ARCHIWUM ZAKEADOWYM
§8
. Archiwista rejestruje spisy zdawczo-odbiorcze W wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych
( zalgeznik nr 5) i oznacza te spisy kolejnym numerem z wykazu spisow.
. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych powinien by¢ oznaczony nazwg Ucze Ini i zawierag:
1) numer spisu zdawczo-odbiorczego,
2) date przyjecia dokumentacji przez archiwum zakladowe,
3) nazwe jednostki organizacyjnej, ktéra przekazuje dokumentacje¢ do archiwum
zaktadowego i nazwg jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyla dokumentacjg,
4) liczbe pozycji spisu i liczbg przekazywanych teczek aktowych,
5) uwagi odnosnie kategorii archiwalnej i rodzaju przekazywanej dokumentacji.
. Numeracja wykazu spisow zdawczo-odbiorczych jest ciagla bez wzgledu na koniec roku
kalendarzowego, zatozenie drugiego lub nastepnych toméw wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych nie powoduje zmiany numeracji ciaglej.
. Strony wykazu spisow zdawczo-odbiorczych musza by¢ kolejno ponumerowane. Nalezy
tez wyraznie oddzieli¢ zapisy kolejnego roku, np. poprzez podkreslenie ostatniego zapisu
danego roku.
. Po zarejestrowaniu spisu zdawczo-odbiorczego w wykazie spisOw archiwista uzupelnia w
prawym dolnym rogu teczki aktowej sygnatur¢ archiwalng o numer spisu zdawczo-
odbiorczego — sygnatura ta sklada si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego, famanego
przez numer pozycji danego spisu, np. teczke aktowa ujgta w spisie nr 10 pod pozycjg 2
oznacza sie sygnaturg 10/2.
. Numer pozycji z danego spisu wpisywany jest na teczki aktowe w jednostkach
organizacyjnych.
_ Po odlozeniu teczek aktowych na regaly archiwista wpisuje w spisie zdawczo-odbiorczym
(w rubryce 7) dane o miejscu ztozenia tych teczek na regatach (numer magazynu, regalu
oraz pOki).
W archiwum zakladowym uklada si¢ dokumentacje wedtug jednostek organizacyjnych
lub — w przypadku braku miejsca — W kolejnosci spisow zdawczo-odbiorczych, przy tym
na osobnym regale winny by¢ ulozone akta kategorii A.
. Osobny zbiér dokumentacji W archiwum zakladowym moga tworzy¢ akta osobowe

studentéw i pracownikow oraz dokumentacja ptacowa.
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10. Podezas ukltadania akt na potkach nalezy zachowac porzadek teczek zgodny z kolejnoscia

11.

poszczeg6lnych pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, tj. uklada¢ teczki aktowe wg
sygnatur archiwalnych.
Dokumentacje uklada si¢ na regatach systemem pionowo — plaskim od lewej ku prawej
stronie lub poziomo od dotu ku gorze. Przy ukladaniu akt na pétkach nalezy przestrzegac
zasady, aby nie byly one zbyt Scisnicte.

§9
W archiwum zakladowym osobno przechowuje si¢ informatyczne no$niki danych przejete
ze sktadow tych no$nikow.
Nie rzadziej niz raz na 5 lat dokonuje sie przegladu informatycznych noénikéw danych i
wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.
Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 2 nie dotyczy prac dyplomowych na plytach CD,
ktorych oryginal w wersji papierowej znajduje si¢ W teczce akt osobowych studenta oraz
noénikéw z dokumentacja elektroniczng o krétkim okresie przechowywania (kat. B2, B3,
BS).
Kopie, o ktérych mowa w ust. 2, powinny by¢ przechowywane w sposob umozliwiajacy
ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym

noéniku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczng.

. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem,

ze zapisane na nim dane s3 zabezpieczone przed utrata W wyniku awarii tego nosnika.
Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
noénika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérym powigzany jest nonik podajgc:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika,
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje,
3) informacj¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

Rozdzial VII

EWIDENCJA DOKUMENTACJI' W ARCHIWUM ZAKLADOWYM
§10

. Dokumentacja przechowywana W archiwum zakladowym powinna by¢é objeta

prowadzong na biezaco ewidencja, pozwalajaca na okre$lenie stanu zasobu archiwalnego
i sprawne wyszukiwanie teczek aktowych.
$rodkami ewidencyjnymi w archiwum zakladowym sg:

1) spisy zdawczo-odbiorcze (zalgcznik nr 3),

2) spisy zdawczo-odbiorcze informatycznych no$nikow danych (zalacznik nr 4),
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3) wykaz spisOw zdawczo-odbiorczych (zalacznik nr 5),
4) karty udostepnien (zalgcznik nr 6),
5) rejestr udostepnien (zalgcznik nr 8),
6) protokoly zniszczenia, uszkodzenia lub zagubienia dokumentacji udostepnionej przez
archiwum zakladowe (zalacznik nr 10),
7) protokoty wycofania dokumentacji z archiwum zakladowego (zalgcznik nr 11),
8) spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu (zalgcznik nr 12),
9) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej (protokoty brakowania) (zalacznik
nr 13),
10) wniosek do archiwum panstwowego o wydanie zgody na brakowanie (zalacznik
nr 14),
11) skorowidze alfabetyczne do akt osobowych pracownikéw i studentow.
Archiwum zakladowe prowadzi dodatkowo ewidencje elektroniczna akt osobowych
pracownikow i studentow dla usprawnienia wyszukiwania teczek aktowych na podstawie
nazwiska 1 imienia.
. W przypadku dokumentacji fotograficznej oraz filmowej mozliwe jest rozszerzenie
formularza spisu zdawczo-odbiorczego o inne kolumny, w tym 2z informacjami
o nazwisku autora, ilosci obrazow w temacie oraz formie zapisu obrazu.
. Spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu i protokoly brakowania
przechowuje si¢ lacznie z whioskiem do archiwum pafstwowego o wydanie zgody
na brakowanie i ze zgoda na zniszczenie akt wydang przez archiwum panstwowe.
 Pomoce ewidencyjne powinny by¢ przechowywane w oddzielnych teczkach. Stanowig
one, poza Kkartami udostepnienia, rejestrem udostepnien oraz  skorowidzami

alfabetycznymi i ewidencja elektroniczng akt osobowych, dokumentacje kategorii A.

Rozdzial VIII
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI W ARCHIWUM ZAKLADOWYM
§11

. Archiwum zakladowe udostgpnia dokumentacje dla celow shuzbowych pracownikom
Uczelni za zgoda kierownika jednostki organizacyj nej, z ktérej pochodzi ta dokumentacja,
na podstawie Kart udostepnienia (zalacznik nr 6), z zastrzezeniem dotyczacym trybu
udostepniania prac doktorskich i habilitacyjnych, okreslonego w § 12.

. Udostepnianie dokumentacji odbywa sic w pomieszczeniu archiwum zakladowego lub

poprzez wypozyczenie Z archiwum zakladowego do innych jednostek organizacyjnych
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Uczelni, ale na okres nie dhuzszy niz 2 miesiace, za wyjatkiem dokumentacji uszkodzonej

i ewidencji archiwalnej.

. Udostepnianie dokumentacji dla celow naukowo-badawczych oraz udostgpnianie

dokumentacji dla celow shuzbowych osobom spoza Uczelni nastepuje za zezwoleniem

Rektora na podstawie karty udostepniania i pisemnego wniosku.

. Wypozyczenie na zewnaurz Uczelni oryginalnej dokumentacji, W trybie o ktorym mowa

w ust. 3, mozliwe jest wylacznie w uzasadnionych wypadkach, np. na wniosek sadu,

prokuratury, jednostki policji, ZUS-u.

. W przypadku, o ktorym mowa W ust. 5, zalecane jest wykonanie kopii zastgpczej

i zachowanie jej w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

W karcie udostepnienia zamieszcza sig:

1) date i nazwisko/nazwg wnioskujacego,

2) wskazanie dokumentacji podlegajace] udostepnieniu poprzez okreélenie jej tytuhu,
datacji i sygnatury archiwalnej oraz jednostki organizacyjnej, z ktorej pochodzi ta
dokumentacja,

3) informacjg o sposobie udostepniania (udostgpnienie, wypozyczenie, w postaci kopii),

4) podpis wnioskujgcego 0 udostepnienie,

5) w przypadku udostgpniania na zewnatrz Uczelni i osobom spoza Uczelni — cel i
uzasadnienie udostepnienia,

6) zgode/zezwolenie na udostgpnienie  (datg i podpis kierownika jednostki
organizacyjnej/Rektora),

7) potwierdzenie odbioru udostepnianej dokumentacji (date i podpis wnioskujgcego 0
udostepnienie),

8) potwierdzenie zwrotu udostepnianej dokumentacji (datg i podpis archiwisty).

_ Dla utatwienia kontroli nad wypozyczaniem dokumentacji w archiwum zakladowym

prowadzony jest rejestr udostepnien (zalgeznik nr 8 ), zawierajacy nastgpujace dane:

1) liczba porzadkowa,

2) nazwa jednostki organizacyjnej wypozyczajacej akta,

3) tytut wypozyczanych teczek aktowych,

4) sygnatura archiwalna wypozyczanych akt,

5) data pobrania akt,

6) nazwisko i imig osoby wypozyczajacej akta,

7) podpis osoby wypozyczajacej akta,

8) data zwrotu akt,
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9) podpis archiwisty odbierajacego akta.

§ 12
_ Prace doktorskie oraz habilitacyjne przechowywane w archiwum udostepnia si¢ za zgoda
prorektora wlasciwego do spraw nauki.
. Przed udostgpnieniem prac wymienionych w ust. 1 nalezy wypekni¢ wniosek, ktorego
wz6r stanowi zalgeznik nr 7 do instrukeji archiwalnej.
. Udostepnianie prac doktorskich i habilitacyjnych odbywa sig wylgcznie w lokalu
archiwum.

§13
. Dokumentacja wyszukiwana jest W archiwum zaktadowym wylacznie przez archiwistg.
. W miejsce wypozyczonej poza lokal archiwum dokumentacji wklada si¢ w zastepstwie
zakladke zwang karta zastgpcza akt, na ktérej wpisuje si¢ nazwisko WypoZyczajgcego,
sygnature archiwalng oraz date wypozyczenia akt (zalacznik nr 9).
. Wypozycza si¢ cale teczki aktowe, a nie pojedyncze pisma wyjete Z teczek.
. Korzystajacy z dokumentacji ponosi peing odpowiedzialnos¢ za calosé udostepnionej mu
dokumentacji i jej zwrot w wyznaczonym terminie.
. Niedopuszczalne jest nanoszenie na wypozyczonej dokumentacji adnotacji i uwag oraz
przekazywanie tej dokumentacji innym osobom bez wiedzy archiwisty.
. W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji pracownik
prowadzacy archiwum zakladowe zobowiazany jest sporzadzi¢ protokot, ktéry podpisuje
osoba wypozyczajaca akta, archiwista i kierownik jednostki organizacyjnej, ktorej
podlega archiwum zakladowe (zalgcznik nr 10).
. W protokole zniszczenia, uszkodzenia, zagubienia dokumentacji udostepnionej z
archiwum zakladowego zamieszcza sig:
1) date jego sporzadzenia,
2) imie i nazwisko osoby, ktora uszkodzila lub zagubita dokumentacje,
3) opis przedmiotu zniszczenia, uszkodzenia lub zagubienia,
4) oraz okolicznoci zdarzenia.
. Protokot, wymieniony w ust. 7, sporzadza sie w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z
ktérych jeden wklada si¢ w miejsce zagubionych akt lub dolacza do uszkodzonych akt,
drugi przechowuje si¢ W archiwum zakladowym w przeznaczonej do tego teczce, a trzeci
przekazuje si¢ kierownikowi jednostki organizacyjnej, ktérej podlega archiwum

saktadowe w celu podjecia odpowiednich decyzji.
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Rozdzial IX
WYCOFYWANIE DOKUMENTACJI Z ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
§ 14

1. W przypadku wznowienia w jednostce organizacyjnej sprawy, ktorej dokumentacja
znajduje si¢ juz w archiwum zaktadowym, archiwista na wniosek prowadzgcego sprawg
wycofuje dokumentacj¢ z archiwum zakladowego.

2. Wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego dokonuje si¢ na podstawie protokotu
wycofania (zalacznik nr 11), zawierajacego nastepujace dane:

1) numer protokotu wycofania,

2) date wycofania,

3) nazwe jednostki organizacyjnej, do ktorej wycofano dokumentacje,

4) tytul teczki aktowej lub tytut sprawy, sygnaturg archiwalng teczki aktowe;.

3. Protokél wycofania dokumentacji winien byé podpisany przez archiwiste, prowadzacego
sprawe, na wniosek ktorego dokonuje si¢ wycofania, oraz przez kierownika jednostki
organizacyjnej.

4. Po wycofaniu dokumentacji z archiwum zakladowego nalezy zaktualizowaé ewidencje
archiwalng poprzez wpisanie w rubryce 8 spisu zdawczo-odbiorczego, przy wlasciwej

pozycji spisu, numeru i daty protokotu wycofania.

Rozdzial X
BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
§15

1. Procedure brakowania dokumentacji niearchiwalnej, dane niezbedne we wniosku
o wydanie zgody na brakowanie oraz W spisie dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej
brakowaniu okre$laja przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy archiwalnej,
wymienione w §1 ust. 2 pkt 2 instrukcji archiwalnej.

2. Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do brakowania dokonuje si¢ komisyjnie,
na wniosek pracownika archiwum zakladowego. Przez wydzielenie dokumentacji
niearchiwalnej nalezy rozumie¢ wylaczenie na zniszczenie dokumentacji kategorii B,
ktorej okres przechowywania uptynat.

3. W sklad komisji brakowania, powotanej przez Rektora, wchodzi przewodniczacy —
kierownik jednostki organizacyjnej, ktorej podlega archiwum zaktadowe, pracownik
archiwum zakladowego oraz kierownicy jednostek organizacyjnych, ktérych

dokumentacja ma by¢ brakowana.

16



4. Wydzielanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisOW zdawczo-odbiorczych oraz

jednolitego rzeczowego wykazu akt.

5. Do zadan komisji brakowania nalezy:

1))

2)

3)

ocena spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu sporzadzonego
przez archiwistg (zalgcznik nr 12),

kwalifikowanie dokumentacji kategorii B do zniszczenia lub wydtuzenia okresu jej
przechowywania,

sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres

przechowywania uptynat (zalacznik nr 13).

6. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej obejmuje nastepujace czynnosci:

1)

2)

3)

4)

3)
6)

przeglad spisow zdawczo-odbiorczych w celu ustalenia, czy ujgta W nich

dokumentacja niearchiwalna utraciia przydatnoé¢ praktyczng dla potrzeb jednostek

organizacyjnych Uczelni i czy uplynety okresy jej przechowywania,

sprawdzenie przez archiwiste sawartodci teczek aktowych w celu ewentualnego

uzupelnienia opisu tych teczek o dane dotyczace tresci i rodzaju akt oraz w celu

sprawdzenia prawidtowosci okreélenia dat skrajnych dokumentaciji,

sporzadzenie  spisu dokumentacji  niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

w kolejnoscei jednostek organizacyjnych i symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt, spis

ten podsumowuje i podpisuje sporzadzajacy go archiwista,

wylaczenie sposrod akt poszczegllnych jednostek organizacyjnych dokumentacji

przewidzianej do brakowania i umieszczenie jej w oddzielnym miejscu w porzadku,

w jakim wystgpuje W spisie dokumentacji niearchiwalnej podlegajace; brakowaniu

(gdy w archiwum zakladowym jest na to miejsce),

dokonanie komisyjnej oceny przydatnosci akt przeznaczonych do wybrakowania,

sporzadzenie, oddzielnie dla kazdego spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej

brakowaniu, protokofu oceny dokumentacji niearchiwalnej, w ktérym umieszcza sig:

a) informacje o skladzie komisji brakowania, z zaznaczeniem funkeji czlonkow
komisji,

b) informacje o ilosci brakowanych akt (w metrach biezacych),

¢) podstawe kwalifikacji archiwalnej dokumentacji,

d) oceng komisji brakowania dotyczaca mozliwosci brakowania akt,

e) podpisy cztonkéw komisji.

7. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu stanowi zatacznik do wniosku

Rektora do archiwum panstwowego 0 wydanie zgody na brakowanie dokumentacji
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10.

1§

12

niearchiwalnej (zalacznik nr 14). Wniosek taki przesyla si¢ do archiwum pafstwowego
w jednym egzemplarzu.

Spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajace] brakowaniu sporzadza si¢ osobno dla
dokumentacji kategorii B i Bc oraz dla dokumentacji kategorii BE.

Archiwum panstwowe wydaje zgodg na wybrakowanie dokumentacji W dwoch
egzemplarzach, z ktérych jeden przesyta Uczelni. Egzemplarz zgody nalezy dotaczyé
do wniosku o wydanie zgody na brakowanie.

Przed uzyskaniem zgody z archiwum panstwowego nie wolno wyjmowa¢ akt z teczek
i robi¢ z nich rozsypu.

Po wybrakowaniu akt nalezy zaktualizowaé ewidencje, tzn. wpisa¢ do rubryki 8 spisow
zdawczo-odbiorczych date i numer zgody archiwum panstwowego na brakowanie akt.

Po fizycznym zniszczeniu wybrakowanej dokumentacji nalezy dotaczy¢ do wniosku

brakowania protokot zniszczenia.

Rozdzial XI
ZASADY POSTEPOWANIA Z. DOKUMENTACJA KATEGORII BE
§ 16

. Dokumentacja kategorii BE po uplywie okreslonego czasu przechowywania podlega

ekspertyzie archiwalnej w celu ewentualnej zmiany okresu przechowywania lub zmiany
kategorii archiwalnej. Ekspertyzg przeprowadza archiwum panstwowe.

Akta kategorii BE, dla ktorych okres przechowywania mija z koncem danego roku,
przygotowuje do ekspertyzy archiwista. W tym celu archiwista wydziela dokumentacj¢
podlegajaca ekspertyzie, uklada jg w archiwum zakladowym w wydzielonym miejscu,
sporzadza spis tej dokumentacji i wraz z wnioskiem 0 przeprowadzenie ekspertyzy

(zalgezniki nr 12 i 14) przesyta go do archiwum panstwowego.

. Po przeprowadzeniu ekspertyzy akta kategorii B zakwalifikowane do dalszego

przechowywania archiwista umieszcza w poprzednim miejscu ich przechowywania
i zmienia okres przechowywania akt stosownie do ustalen ekspertyzy. Zmiang okresu

przechowywania archiwista odnotowuje w spisie zdawczo-odbiorczym.

. Akta przekwalifikowane z kategorii B do kategorii A nalezy wylaczy¢ sposréd akt

kategorii B, uporzadkowa¢ w sposob wiasciwy dla materialéw archiwalnych, sporzadzi¢
dla nich nowy spis zdawczo-odbiorczy i dolgczy¢ do wydzielonych w archiwum
zakladowym akt kategorii A.

18



5. Pozostale akta kategorii BE, co do ktérych przeprowadzona ekspertyza nie wykazata
potrzeby zmiany kwalifikacji archiwalnej, sa brakowane wedhug zasad podanych w § 15

niniejszej instrukcji.

Rozdzial XII
PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO
§17
Zgodnie z art. 35 ust. 2 ustawy archiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 553, z pozn. zm.)
archiwa szkol wyzszych moga posiada¢ zasob historyczny, stad Akademia Sztuk
Picknych im. Eugeniusza Gepperta ~ we Wroctawiu nie jest zobowigzany do
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego po uptywie 25 lat

przechowywania ich przez Uczelnig.

Rozdzial XIII
PRZEPROWADZENIE SKONTRUM DOKUMENTACJI W ARCHIWUM
ZAKLADOWYM
§18
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisow w érodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zakladowym,
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu roznic miedzy zapisami W érodkach ewidencyjnych a

stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§19
1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Rektora komisja skontrowa, sktadajaca si¢ z co
najmniej dwoch cztonkow.
2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej skiad osobowy ustala Rektor.
3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokét, ktory powinien
zawiera¢ co najmniej:
1) spis nieodnalezione; dokumentacji i wnioski W tej sprawie,
2) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujgta W srodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w archiwum zakladowym,

3) podpisy czlonkow komisji.
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Rozdzial X1V
SPRAWOZDAWCZOSC ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
§20

. Archiwista sporzgdza sprawozdanie roczne z dzialalnoéci archiwum zaktadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zakladowym w pierwszym kwartale roku nastepnego po roku

sprawozdawezym.

. Sprawozdanie jest przekazywane kierownikowi jednostki organizacyjnej, ktorej podlega

archiwum zakiadowe oraz archiwum pafistwowemu.

. W sprawozdaniu zamieszcza sig 0 najmniej nastepujgce informacje:

1) imiona, nazwiska, stanowiska shuizbowe archiwistébw pracujgcych w archiwum
zaktadowym,

2) opis lokalu archiwum zaktadowego,

3) ilo$¢ dokumentacji przejetej od jednostek otganizacyjnych, w podziale na materiaty
archiwalne i dokumentacje niearchiwalna,

4) ilo$é dokumentacji przejgtej ze sktadu informatycznych no$nikéw danych,

5) ilo$é dokumentacji udo stepnionej lub wypozyczone] oraz liczbe 0s6b korzystajgcych z
zasobu archiwum zakladowego,

6) ilosé wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

. Tloé¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt. 3-6, oznacza odpowiednio:

1) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych L g
wylgczeniem dokumentacji udostepnionej, liczbg metréw biezacych,

2) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych noénikéw danych — liczbg
nosnikéw i liczbe przesytek zapisanych na tych no$nikach.

Rozdzial XV

NADZOR NAD ARCHIWUM ZAKEADOWYM
§21

. BezpoSredni nadzér nad archiwum zakladowym wynika z aktualnej struktury
organizacyjnej okreslonej w regulaminie organizacyjnym Uczelni.
. Prawo kontroli archiwum zaktadowego posiadaja upowaznieni przedstawiciele organdw
kontrolnych, w tym przedstawiciele Archiwum Pafistwowego we Wroclawiu.
. Rozpoczecie wykonywania czynnosci  kontrolnych —przez pracownikow organu
kontrolnego nastgpuje po zgloszeniu si¢ do Rektora lub Kanclerza i po okazaniu
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legitymacji shuzbowej oraz po dotaczeniu imiennego upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli archiwum.

4. Osoby przeprowadzajace kontrole w archiwum zakladowym. s zobowigzane przed
rozpoczeciem czynnosei kontrolnych zarejestrowaé kontrolg w ,Ksigdze kontroli”,
prowadzonej przez sekretariat Kanclerza.

5. Kontrola archiwum zakladowego przez przedstawicieli Archiwum Pafstwowego we
Wroclawiu dotyczy m. in. sposobu gromadzenia i ewidencji dokumentacji,
przechowywania i udostepniania tej dokumentacji oraz brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania juz uptynat.

Rozdzial XVI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§22
1. W przypadku ustania dzialalnosci Uczelni:

1) materialy archiwalne przekazuje si¢ do archiwum pafistwowego na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego (zalgeznik nr 15),

2) dokumentacj¢ niearchiwalng przekazuje si¢ sukcesorowi, a w przypadku jego braku
organowi nadrzednemu nad Uczelnia.

2. Materialy archiwalne, niezbgdne sukcesorowi do dalszej dziatalnosci, moga pozostat u
sukeesora na zasadach okreslonych w ustawie archiwalnej.
3. Instrukcja archiwalna moze by¢ nowelizowana na podstawie zarzadzenia Rektora Akademii
Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wiroctawiu, po uzgodnieniu zmian z
dyrektorem Archiwum Pafistwowego we Wroctawiu.
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Zataeznik nr 1 do Instrukeji archiwalnej
Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu

Wzér opisu teczki aktowef

AKADEMIA SZTUK PIEKNYCH

M. EUGENIUSZA GEPPERTA WE WROCLAWIU
(pieczatka)
R.0321 A
(znak teczki) (kategoria archiwalna)
SPRAWOZDANIA ROCZNE
Sprawozdanie Rektora

AKADEMII SZTUK PIEKNYCH
IM. EUGENIUSZA GEPPERTA WE WROCLAWIU
7 dzialalnos$ci Uczelni w roku 2017

2018

stron: 170

Sygnatura archiwalna
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Zatgeznik nr 2 do Instrukeji archiwalnej
Akademii Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroclawiu

Wzér opisu teczki przewodu doktorskiego (postgpowanid habilitacyjnego)

AKADEMIA SZTUK PIEKNYCH
IM. EUGENIUSZA GEPPERTA WE WROCLAWIU
(pieczatka)
PK.601 A
(kat. archiwalna)

(znak teczki)

PRZEWOD DOKTORSKI
(POSTEPOWANIE HABILITACYJNE)

Nowak Jan

Data wszczgceia przewodu/postgpowania: 01.11.2013 r.

15.06.2016 r.

Data nadania tytutu:
(zamknigcia przewodu/postqpowania)

2012-2016
(daty skrajne)

str. 56+150
Sygnatura archiwalna
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Zalgeznik nr 3 do Instrukeji archiwalnej
Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroclawiu

Spis zdawczo-odbiorezy akt nr...
(Nazwa uczelni)
(Nazwa jednostki organizacyjnej)
L.p. | Znak | Tytul teczkilub | Daty Kategoria | Liczba Miejsce Nr zgody, data
teczki tomu skrajne akt teczek | przechowywania wybrakowania lub
od-do akt Nr protokolu i data
wycofania z
w archiwum :
archiwum
zakindowym zakladowego
1 2 3 4 5 6 7 8

----------------------- wEB s NS A AN sR s sans sWFRTRIRI BN

Imig, nazwisko i podpis przyjmujgcego akta

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

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

Imie, nazwisko i podpis klerowmka jednostki organizacyjnej przekazujacej akta

Wroctaw, dnig..cc..vererinasina
Data przekazania dokumentacji
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Zatgeznik nr 5 do Instrukeji archiwalnej
Akademii Sztuk Pigknych im, Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu

Wykaz spisow zdawezo-odbiorczych
Nr Data Nazwa jednostki | Nazwa jednostki Liczba Uwagi
spisu | przyjecia organizacyjnej organizacyjnej, =
akt przekazujacej ktéra wytworzyla | pozycjl teczek
akta dokumentacj¢ spisu
i N 2. 3. 4. 5. 6. 7
]
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Zatacznik nr 6 do Instrukeji archiwalnej
Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Nr ROBE. ...

(picczatka jednostki organizacyjne) T (data) (imig i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe
osoby wrioskujacej)

Prosze o udostgpnienie”/ wypozyczenie”, sporzadzenie kopii” akt powstalych w jednostce

organizacyjnej:

0 tytule,
o DB o sy s O BYRUNREID archiwalng] .oovveesessssss snsaees
(podpis osoby wnoszace] udostepnienie)

W przypadku os6b spoza Uczelni:
Cel UAOSEPIIEIIA. cvureesuansassssssnsssssmsssassmmsssssmmmssssssss e ssss

Uzasadni i

Wyrazam zgode* Jzezwolenie* na udostepnienie wymienionej wyzej dokumentacji

AR s vsisivsnipmmeresveases (podpis kierownika jednostki organizacyjnej/Rektora)

9 zbedne skredlic
) wypelnia archiwum zakladowe

POTWIERDZENIE ODBIORU DOKUMENTACII

. - T wanresitiein .+ S . ( podpis wnioskujacego)

POTWIERDZENIE ZWROTU DOKUMENTACJI

QBB soxsrsassionesd sersessseonsassrirdrseasesd £,

(podpis zwracajgcego) (podpis archiwisty)
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Zatgeznik nr 7 do Instrukeji archiwalnej
Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu

Wroctaw, dnia........
Fimie | nazwisko, rok | Kierunek
studiéw, uczelnia, ew. miejsce pracy/
ARCHIWUM ZAKLADOWE
AKADEMII SZTUK PIEKNYCH
IM.EUGENIUSZA GEPPERTA WE WROCLAWIU
WE WROCEAWIU

Prosz¢ o udostgpnienie nastepujacych prac:

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

........
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
fimig i nazwisko autora, tytut pracy — doktorskiej, habilitacyjnej, innej’¥
Piszg¢ pracg
...............................................................................................................
...............................................................................................................
................................................................................................................
ftytut pracy — , doktorskicj, innej”¥
" N
podhenmkxcmnaukowym

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Zobowigzuje si¢ Scisle przestrzegaé zasad korzystania z dokumentacji udost¢puionej
przez archiwum zakladowe oraz poszanowania praw autorskich.

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

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

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

Ipodpis promotora/ Ipodpis osoby udzielajacej zgody na udostgpnienie/
*podkresli¢ wiasciwe

28



6<

6 8 L 9 S ¥y ] [4 1
epe ene e
oaaklersiqpo Be faoklezokzodAim PE gokuezakzodim YaKMOE §9Z9) | EPfE fooklezokzodim
Aystmngoae pe moaaz | foblezafzodis Aqoso viueaqod BU[BMIYDIE yohuezakzodim fouf4seziuesio
sidpod eje( Aqoso sidpod Srury | OYSIMZEN ejeq eamendig AL npsoupaf emzeN | “d]
1y yorudisopn nsafoy

numepoIA oM Eedden ezsniuaBng “ul YoAWAIY JMZS IApENY
fouremyore 1f}nISU Op § JU NIUZoEEZ




Zatgcznik nr 9 do Instrukeji archiwalnej
Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroclawiu

KARTA ZASTEPCZA AKT

Nazwisko WYPOZYCZAJACEZO. ..vueevrusrainiirsrmnanssunmsenmsrmnimasinnstussse
SygNAtura ArChiWAINA. ... .ccvesesssssssssssisienimsssssasrsssass s st s
DAtA WYPOZYCZENIA. covvvrsrirrsssssassesessserssansssassssssrasssasus s inssassassnsesssassassosssausanss
Planowana data ZWIOTU, c.c..eeessssssscrsransrasserasssanessssnsasssasssshssssnisssasassssessasaseses
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Zalgcznik nr 10 do Instrukeji archiwalnej
Akademii Sztuk Pigknych im. Fugeniusza Gepperta we Wroclawiu

PROTOKOL ZNISZCZENIA, USZKODZENIA, ZAGUBIENIA DOKUMENTACJI
UDOSTEPNIONEJ PRZEZ ARCHIWUM ZAKLADOWE

R oz © T mme—— B
w sprawie: 1/ zaginiecia 2/ uszkodzenia/zniszezenia 3/ stwierdzenia brakéw”
dokumentacji Wypozyczonej Z archiwum zakladowego

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

fimig i nazwisko, stanowisko pracownika/
1/ zagingta
2/ ulegla uszkodzeniu/ zniszczeniu (poda¢ na czym polega uszkodzenie)

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

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

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

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

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

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

Wyjasnienie przyczyn zaginiecia, uszkodzenia /zniszczenia dokumentaciji:

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

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

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

Jarchiwista/ fwypozyczajacy akta/

:‘kiero;;mik j;:'dn;)stk'i o-rganizacyjnej,
ktérej podlega archiwum zaktadowe/

+ niepotrzebne skresli¢
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Zataeznik nr 11 do Instrukeji archiwalnej
Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu

(pieczatka archiwum zakladowego)

PROTOKOL NR .......

wycofania dokumentacji archiwum zaktadowego

sporzadzony dnia ........ T P— y ;| R,

W zwigzku z ponownym wszezgciem sprawy przez

sanasngasaRRELE

(nazwa jednostki organizacyjnej)

wycofuje sig z archiwum zakladowego nastgpujace teczki spraw zakoficzonych (podaé znak sprawy,

tytul sprawy, tytul i sygnaturg archiwalng teczki aktowej):

-------------------------------------

Archiwista

Ipodpis/
Prowadzacy sprawg -

fpodpis /
Kierownik jednostki organizacyjnej

fpodpis /
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Zalgeznik nr 12 do Instrukeji archiwalnej
Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu

(pieczgtiznak firmowy Uczelni)
Wroclaw, data

Spis dokumentacji niearchiwalnej
AKADEMII SZTUK PIEKNYCH

IM. EUGENIUSZA GEPPERTA WE WROCLAWIU
(pelna nazwa organu fub jednostki organizacyjnej, ktbrej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

podlegajacej brakowaniu

ﬁ znak akt/ | sygnatura tytut teczki roczne liczba awagi
Lp. znak archiwalna daty | jednostek
sprawy /spis z skrajne
natury
1 2 3 4 5 6 7

---------------------------------------------------------
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Zatacznik nr 13 do Instrukeji archiwalnej
Akademii Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroclawiu

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

(pieczgé/znak firmowy Uczelni)

Wroclaw, data

PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

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

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w iloSei ....ocooeee. mb i stwierdzila, Ze stanowi ona dokumentacj¢
niearchiwalng nieprzydatna dla celow praktyeznych jednostki organizacyjnej lub kontrolnych
oraz, ze uplynely terminy jej przechowywania okre§lone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczacy KOMISJl ...ocovveermmmomenerimmmmmmammmi s
(podpis)
Cztonkowie KOMISHL .uvvuieervssirsssaeresssssmmannnain
(podpis)
Zatgezniki
.............. kart spisu

teeeereesnesss POZYC]i SPiSU
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Zataeznik nr 14 do Instrukcji archiwalne]
Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroclawiu

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

(pieczeé/znak firmowy Uczelni)
Dyrektor
Archiwum Paistwowego
we Wroclawiu
ul. Pomorska 2
50-215 Wroclaw
Zpak sprawy:

Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji

P EAPCRIWALIIIC cccunsassnnanesosoarmmsssassssssssssharsssssssarsstsssesusbismsirssosssssomssermans rearessemse s st espenpmspusiess
(okreslié rodzaj dokumentacji np.: aktowa, techniczna, kartograficzna, audiowizualna)

2 BBE o cononsaceonmonepmarpssorarss AR SERNAR RO HENS G540 o i smsasnasssasnsrs s mt ST ERR IR TS WytworZonej przez

Akademia Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu
(nazwa jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja jest brakowana)

(informacja o rozmiarze Wyrazona we wiasciwy dla danego rodzaju dokumentacji sposob)

Podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalngj StanoWi........ccocveveasassnss

O§wiadczam, ze dla dokumentacji niearchiwalnej ujetej w zalgczonym do wniosku
spisie uplynely okresy przechowywania, oraz #e utracila ona znaczenie, w tym warto$¢
dowodowsg, dla organu lub jednostki, ktéra ja wytworzyla lub zgromadzila/dla organu lub
jednostki organizacyjnej, ktéra przejela jej zadania lub kompetencje.*

----------------------------------------

Podpis Rektora

Zatgeznik:

Spis dokumentacji niearchiwalnej

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 15 do Instrukgji archiwalnej
Akademii Sztuk Pigknych im, Eugeniusza Gepperta we Wroclawiu

(pieczeé/znak firmowy Ui pnrzodams) = 000 e
Miejscowos¢ ,data
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY | of—

materiatow archiwalnyCh weemssisisnssmasinseeses
(rodzaj materialéw archiwalnych)*

R P —————— B cneminiaaissiosssenns
(nazwa zespolw/ zbioru archiwalnego)

przekazanych do Archiwum Panstwowego W

L.p. | Znak Sygnatura Tytul jednostki archiwalnej Roczne daty Uwagi ]
akt/znak | archiwalna skrajne od-do
sprawy
1 2 3 4 5 6
Liczba jednostek archiwalnych W SPisie ...cecmmree:
(podpis odbierajacego)

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

(podpis osoby przekazujacej)

* . gktowe, techniczne, kartograficzne, geologiczne, fotograficzne, audiowizualne, audialne,

wizyjne

36



