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INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACII
I ZAKRESU DZIATLANIA ARCHIWUM

I. Przedmiot instrulicji

§ 1

Instrukeja okresla:

1) organizacj¢ i zakres dziatania archiwum Uczelni,

2} zasady i tryb postepowania z altami przekazywanymi do archiwum Uczelni,

3} zasady przechowywania, udostgpniania 1 przekazywania materialdw archiwalnych oraz

tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

1. Podzial dokumentacji na katesorie archiwalne

§2
1. Akta powstate w toku dziatalnosci Uniwersytetu w Bialymstoku dzieli si¢ pod wzgledem
wartoscel archiwalne] na dwie kategorie:
1} materialy arcluwalne ( kategoria . A™ ),
2)  dokumentacje niearchiwalna ({ kategoria ,.B” ).
2, Materialy archiwalne sa to akta majace warto$¢ historyezng 1 z tego wzgledu sa
przeznaczone do wieczystego przechowywania. Do oznaczenia tej kategorii dokumentacji

uzywa sig symbolu A,

Ll

. Dokumentacja niearchiwalna - sa to akta majgce wylacznie wartodé praktyczna. Do
oznaczenia kategorii dokumentacii niearchiwalnej vzywa sie symbolu B, z tym, ze:

1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ akta, ktdre po uptywie ustalonego

w wykazie akt okresu przechowywania moga byé przekazane na makulature. Okres

przechowywania liczy sig w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia



roku nastgpnego po zalatwieniu sprawy ( np. akta spraw zalatwionych w 1996 roku,
oznaczone symbolem B3 moga byé przekazane na makulaturg po 1 stycznia 2002 ),

2) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza sig¢ akta, ktére po upltywie okresu
przechowywania podlegaja ekspertyzie. Ekspertyze przeprowadza powolana w tym celu
komisja przy ewentualnym udziale wlasciwego archiwum panstwowego, ktdra moze
zakwalifikowac akta do materiatéw archiwalnych ( do kategorii A) ,

3)  symbolem Bc oznacza sig akta majace krotkotrwate znaczenie praktyczne. Akta te moga
bvé zniszczone po calkowitym ich wykorzystanin bez przekazywania do archiwum

Uczelni, jednak za wiedza 1 zgodg pracownika prowadzacego archiwum.

IIl. Zakres dzialania archiwum Uczelni

§3
1. Archiwum Uczelni gromadzi materiaty archiwalne ( kategoria | A” ) 1 dokumentacje
niearchiwalng ( kategoria ,.B” ).
2. Do zakresu dziatania archiwum Uczelni nalezy:
1) przejmowanie akt od poszezegdlnych komorek organizacyjnych,
2)  przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych akt oraz prowadzeme pelnej ewidene),
3)  udostgpnianie akt osobom upowazmonym,
4)  inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulaturg,
5)  wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w przedmiocie postgpowania z wszelkg

dokumentacja.

IV, Obowigzki pracownika archiwum Uczelni

§ 4

1. Do obowiazkdw pracownika prowadzacego archiwum Uczelni naleza zadania
odpowiadajace zakresowi dziatania archivum (§ 3 ust. 2), a ponadto:

1)  sprawdzanic prawidtowosci zakwalifikowania materiatéw archiwalnych 1 dokumentacji

nicarchiwalnej w komorkach organizacyjnych, w kitérych powstaly akta,
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1)

3)

4,

sporzadzanie rocznyeh plandw pracy z uwzglednieniem ilodei akt przeznaczonych do:
przyjecia z komorek organizacyjnych,
uporzgdkowania,
wybrakowania.
sporzadzanie sprawozdania z rocznej dzialalnosel archiwum Uczelni z uwzglednieniem
tlogei:
alct przyjetyeh od poszezegdlnych komaérek organizacyjnych,
akt udostepnionych 1 wypozyczonych,
dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej i przekazanej na makulature.
Prowadzacy archiwum Ueczelni ma obowigzek znaé¢ strukturg Uczelni oraz jednolity
rzeczowy wykaz akt wedhug, ktorego komorki organizacyne prowadza akta.
W przypadke zmiany na stanowisku prowadlzqccgn archiwum Ueczelni, nalezy
przeprowadzié inwentaryzacje zasobu archiwalnego i przekazad go protokolem zdawczo-

adbiorezym nastgpey.

. Lokal archiwvum Uczelni

§5

. Archiwum Uczelni powinno skiadaé sie z pomieszczemia biurowego umozliwiajacego

prace pracownikowl prowdzacemu archiwum 1 osobom korzvstajgeym z akt oraz

magazynu archiwalnego.

. Magazyn archiwalny powinien by¢ suchy, z dobra wentylacja, wyposazony w odpowiednia

instalacje oswietleniowa.

. Magazyn archiwalny powinien by¢ wyposazony w:

regaly metalowe 1 inne wzadzenia do przechowywania dokumentacji, dostosowane do

wymiarow akt 1 rozmieszezone w sposéb umozliwiajgey fatwy do nich dostep Odstepy

miedzy regatami powinny wynosi¢ co najmniej 70 cm.

sprzet przeciwpozarowy (gasnica proszkowa) wraz z instrukcja przeciwpozarowa,

sprz¢t do mierzenia temperatury 1 wilgotnosel (hydrometr wiosowy z termometrem).
Magazyn archiwalny powinien by¢ zabezpieczony przed wlamaniem przez okratowanie

okien, obicie drzwi blacha 1 dwa moene zamki.
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Palenie tytoniu w pomieszczeniach archiwum jest surowo wzbronione.
W magazynie archiwum nie wolno ustawiaé zadnych otwartych grzejnikow.
W magazynie archiwalnym nie nalezy przechowywaé przedmiotéw nie stanowiacych

wyposazenia archiwum.

. Prawo wstepu do pomieszezen archiwalnych ma wylacznie pracownik archiwum, jego

bezpodredni przetozeni oraz osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli.
Po zakonczeniu pracy magazyn archiwum Uczelni zamyka sie i plombuje. Klucze do

archiwum powinny by¢ przechowywane na portierni.

VI. Przejmowanie dokumentacii przez archivum Uczelni

D

6)
3.

1)

2)

&6

. Komérki organizacyjne przechowuja akta u siebie przez trzy lata liczac od 1 stycznia roku

nastepnego po ostateczne] dacie zalatwienia sprawy. Po uplywie tego czasu akta nalezy

niezwlocznie przekazad do archiwum Uczelni kompletnymi rocznikami.

. Archiwum Uczelni przyjmuje akta z komorek organizacyjnych wytgcznie uporzadkowane.

Przez uporzadkowanie nalezy rozumiec:
utozenie akt wewnatrz teczek w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw, a w
obrgbie spraw - chronologicznie, przy czym pismo rozpoczynajace sprawg powinno by¢
na wierzchu,
wylaczenie akt kategorii Be,
wylaczenie widrmikdw 1 usunigcie czgiel metalowych - dotyczy akt kat. A 1 B50,
opisanie teczek aktowych zgodnie z postanowieniami zawartymi w § 6 ust.3,
ponumerowanie poszczegolnych kartek w teczkach - dotyczy akt kat. A 1 B350,
ulozenie teczek w porzadku ustalonym w wykazie akt.

Prawidlowo opisana teczka powinna zawiera¢ nastepujace elementy:
na srodku u géry - nazwg jednostki 1 komorki organizacyjne), w ktdre) dane akta
powstaty (stempel nagidéwkowy),
w lewym gémym rogu - symbol literowy komorki organizacyjng] 1 symbol
klasyfikacyjny (hasta) wedlug wykazu akt,
w prawym gornym rogu - kategorie archiwalna akt, a w przy kategorn ,,B” rowniez

okres ich przechowywania,



4} na érodku teczki - tytul teczli to jest nazwe hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt i
rodzaju matenatdw archiwalnych,

5} pod tytulem - roczne daty kraficowe akt tj. daty najwezesniejszego 1 najpdZniciszego
dokumentu oraz tom teczki,

6)  udotu z prawej strony na teczkach kat, ,,A” 1 B30 - tlos¢ kart w teczce,

4. Materialy archiwalne (akta kat. ,A”™) nalezy przechowywaé wylacznie w tekturowych

teczkach wigzanych. Akta w teczee musza byd przesznurowane.
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Poszezegdlne komorki organizacyjne przekazujg akta do archiwum Uczelni na podstawie

spiséw zdawezo-odbiorczyeh sporzadzonych osobno dla materiatéw archiwalnych (akt kat.

A" w d-ch egzemplarzach oraz dla dokumentacji niearchiwalnej w 3-ch egzemplarzach.

Jeden egzemplarz spisu  zdawczo-odbiorczege zattzymuje komorka organizacyjna

przekazujgca akla, pozostale przeznaczone sg dla archiwum Uczelni.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje sic w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych w
kolejnosci wphrwu 1 nadaje sig im numery bigzace wykazu,

7. Przyjete teczki aktowe zostaja oznaczone przez archiwiste sygnaturg archiwalna. Sygnatura
teczki sklada sig z numeru spisu zdawczo-odbiorezego famanego przez numer pozycji w
spisie zdawezo-odbiorczym.

%. Pracownik archiwum moze odmowic przyjecia do archiwum Uczelni w przypadkach:

1} uawnienia bledéw lub niedokiadnodel w spisie zdawezo-odbiorezym,

2} stwierdzenia, ze przekazywane akta nie odpowiadajg temu spisowi,

3y stwierdzenia, ze akta nie zostaly uporzgdkowane zgodnie z przepisami.

O powodach nie przyjecia akt pracownik zawladamia swego bezposredniego przetozonego.

VIL Preechowywanie i ewidencia zasobu archiwum Ueczelni

§7
1. Alta przechowwwane w archiwum Uczelni mozna ukladaé:
17 wedlug podrialu na poszezegdlne komdrkl organizacyjne, zostawiajac miejsce na nowe
roczniki akt,
21 wkolejnodel wplywu akt do archiwum.

2. Uktad teczek na potkach moze byé:

L]



1} plonowy - systemen bibliotecznym (od lewej ku prawej stronie) - akta w teczkach lub
oprawach sztywnych,

2y poziomy - teczka na teczee, ksigga na ksigdze oddzielnie lub zapakowane w paczki - po
kilka teczek lub ksiag.

Akta kategorii ,, A" przechowuje sig na wydzielonych regatach, zgodnie z przyjetym

Lad

uktadem.

4, Materialy archiwalne (kat. ,,A™) stanowigce zasdb archiwum Uczelni powinny by¢ w miarg
potrzeby poddawane konserwacji. Przez konserwacje rozumie sig:

1y dzialania profilaktyczne polegajace na stworzenin  odpowiednich warunkow

przechowywania dokumentacii,

27 konserwacje wilasciwa, majaca na celu zabezpieczenie akt juz czgsciowo zniszezonych

przed dalszym ich zniszczeniem oraz wzmacnianie rozsypujacych sie teczek aktowych
w konsultacji z archiwum paistwowym.

5. Dokumentacja przechowywana w archiwum Uczelni powinna by¢ na biezaco
ewidencjonowana.

6. Ewidencje zasobu archiwum Uczelni stanowia;:

1} spisy zdawczo-odbioreze (formularz Pu A-30, zataczmik nr 1),

2} wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych (formularz Pu A-31, zalgeznik nr 2},

3)  karta udostepniania akt (formularz Pu A-32, zatgcznik nr 3},

4} spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczone] na makulature lub

zniszezenie (formularz Pu A-33a , zalacznik nr 4),

5)  protokdl brakowania akt (formularz Pu A-34, zatqeznik nr 3),

6)  wydane przez wlasciwe archiwum panstwowe zezwolenie na zniszczenie akt.

7. Urzadzenia ewidencyjne wymienione w § 7 ust. 6 pkt. 1,2,4,5,6 stanowig dokumentacje
kat.”A”, sa przechowywane w archiwum Uczelni w oddzielnych teczkach i nie mogg byé
wynoszone na zewnatrz. Karty udostgpniania akt wymienione w § 7 ust.6 pkt 3
przechowywane sg w archiwum Uczelni przez okres dwoch lat, liczac od daty zwrotu akt, a
nastepnic sa brakowane.

8. Archiwum Uczeln prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1) zbidr 1 stanowia pierwsze egzemplarze (oryginaly) spisow zdawczo-odbicrczych,

utozone wedlug  kolegjno$el  numerdw  porzadkowych, pod ktdrymi  zostaly

zarejestrowane w wykazie spiséw zdawcezo-odbiorezych,



2)
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zbior II stanowig dmgie egzemplarze (kopie) spisdw zdawczo-odbiorezych
przechowywane w teczkach zalozonych oddzielnie dla. poszezegdlnych komdrek
organizacyjnych. Zbior ten stuzy do udostgpniania akt.

W archiwum Uczelni moga by¢ stosowane - w miarg potrzeb dodatkowe urzadzenia

ewidencyjne, jak: inwentarze kartkowe lub ksiazkowe, skorowidze do inwentarzy.

VIIL. Korzvstanie z akt archiwum Uczelni

Ll

§ 8

. Dokumentacja przechowywana w archiwum Uczelni jest udostepniana dla celow

stuzbowych oraz naukowo-badawezych na miegjscu (w pomieszezeniach archiwum), a w
uzasadnionych wypadkach moze by¢ wypozyczona poza archiwum, nie dhuzej jednak niz
na okres jednego miesigca. Zgode na udostepnianie akt na zewnatrz wyraza Rektor lub
upowazniona przez niego osoba.

Wypozyczania akt dokonuje wylaeznie pracownik archiwum Uczelni.

. Wypozyczanie akt z archiwum odbywa sig na podstawie karty udostepnienia akt, ktdra

podpisuje pracownik wypozyczajacy akta. Potwierdzenie zwrotu akt na ,Karcie

udostepnienia™ dokonuje pracownik archiwum w obecnoscl zdajacego.

. Na kazda teczke akt nalezy wypelnié odreba karte udostepniania akt.
. W miegjsce wypozyezonych akt whkiada sig zakladke z adnotacja: sygnatura akt, numer karty

udostgpnienia, symbol komorki organizacyjngj, data wypozyczenia.

. Wypozyczajacy akta ponosi pelna odpowiedzialnoéé za calodé akt 1 zwrot ich w

wyznaczonym terminie. Stan akt przy ich zwrocie obowiazany jest sprawdzi¢ pracownik
archiwum Uczelni.

Pojedynczych dokumentéw znajdujgeyceh sig w teczkach nie wolno wypozyczac.,

. W przypadku stwierdzemia brakéw lub uszkodzen dokumentacji wypozyczone] -

pracownik archiwum sporzadza protokd!, ktory podpisuje wypozyczajacy dokumentacje 1
pracownik archiwum Uczelni.

Protokdl sporzadza sig w 3-ch egzemplarzach, z ktérych jeden wkiada si¢ w miejsce
brakujacych akt, drugi przechowuje sig w teczece, a trzeci przekazuje kierownikowi

komorki organizacyjnej, ktdra akta wypozyczata.



IX. Wvdzielanie akt.

§9

1. Pracownik archiwum Uczelni, w pierwszej polowie roku dokonuje przegladu
dokumentacji, w trakecie ktorego przygotowuje wydzielenie:

1)  dokumentacji niearchiwalnej (kat. ,,B™) na makulature,

2)  wylgezenie dokumentacji BE podlegajacej w danym roku ekspertyzie.

2. Wydzielania dokumentacji dokonue sie komisyjnie na wniosek pracownika archiwum
Uczelm.

3. W sklad komisji wchodza;

1) przedstawiciele komdrki organizacyjnej, ktorej ak_’ra podlegaja brakowaniu,

2)  pracownik archiwum Uczelni.

4, Do zadan komisji nalezy:

1Y kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat.”B™) do =zniszczenia, wzglednie
ustalenie innego okresu przechowywania,

2)  sporzadzenie protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnej (akt kat.B) oraz spiséw
dokumentacji niearchiwalne] (aktowe]) przeznaczone] na makulature lub zniszezenie, w
2-ch egzemplarzach,

3)  wylaczenie dokumentow kat. BE podlegajacej w danym roku ekspertyzie.

5. Komisja nie moze zmienia¢ kwalifikacji materialéw archiwalnych zaliczonych do kategornn
A" wwykazie akt chyba, ze zostaly bigdnie zakwalifikowane, moze natomiast przediuzyé
termin przechowywania dokumentacji niearchiwalnej akt kategorii "B™.

6. Protokél oceny dokumentacji niearchiwalnej i spisy dokumentacji niearchiwalnej podpisuja
wszyscy cztonkowie komisji.

7. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalne] wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalne)
przeznaczone na makulature lub zniszczenie przedkiada sig kierownikowl jednostki
organizacyjnej w celu uzyskania akceptacyi.

8. Jeden egzemplarz protokéln oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz z jednym
egzemplarzem spisu  dokumentacji niearchiwalne] przekazuje si¢ do archiwum

panstwowego z wnioskiem o zatwierdzenie i wydanie zezwolenia na dokonanie

ZNISZCTENIA.




9. Z akt tych nalezy wylaczy¢ oryvginaly dokumentdw osobistych jak np. metryki,

swiadectwa, zaswiadczenia itp.

10 Wytaczone z akt dokumenty (§ 9 ust. 9) przechowuje si¢ w archiwum Uczelni i zwraca sie

za pokwitowaniem na zgdanie os0b zainteresowanych.

X. Nadedr nad archiwum Uczelni

Lad

§ 10

. Archiwum Uczelni jest kontrolowane przez upowaznionego przedstawiciela archiwum

panstwowego.

. Przeprowadzajgcy lkontrolg sporzadza protokdt kontroli 1 podpisuje go wraz z

kierownikiem jednostki kontrolowanej i1 prowadzacym archiwum Uczelni. Zalecenia

pokontrolne zawarle w protokdle sa wigzace dla Uczelni.

. Bezposredni nadzér nad archiwum Uczelni sprawuje Rektor za posrednictwem Dyrektora

Administracyinego.
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