Załącznik Nr 2









do Zarządzenia Nr 2/09

Rektora  AWF w Poznaniu

z dnia 13 stycznia 2009r. 

INSTRUKCJA   ARCHIWALNA 

Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego      w Poznaniu 

I. PRZEPISY OGÓLNE 

§ 1

Instrukcja określa organizację i zakres działania archiwum uczelnianego, zasady gromadzenia, przechowywania i udostępniania  akt oraz brakowania dokumentów niearchiwalnych.

§ 2

Instrukcja określa tryb postępowania z dokumentami jawnymi.

§ 3

Tryb postępowania i przekazywania dokumentów poufnych i tajnych do archiwum zakładowego regulują odrębne przepisy.

§ 4

Przez materiały archiwalne rozumie się wszelkiego rodzaju akta, dokumenty, księgi, dokumentację techniczną, statystyczną, geodezyjną, plany i mapy – niezależnie od techniki ich wykonania; jak również rękopisy i maszynopisy oraz fotografie, filmy, nagrania dźwiękowe i inną dokumentację utrwaloną sposobem mechanicznym, która posiada historyczne znaczenie polityczne, społeczne, gospodarcze, kulturalne, naukowe                      i praktyczne.

Materiały archiwalne o wartości historycznej są częścią składową państwowego  zasobu archiwalnego. 

§ 5

Instrukcja reguluje postępowanie dokumentacją aktową. Odrębne przepisy normują postępowanie z dokumentacją: techniczną, kartograficzną, audiowizualną oraz elektronicznego przetwarzania  danych.

II. PODZIAŁ  DOKUMENTACJI  AKTOWEJ  NA KATEGORIE

§ 6

1. Dokumentacja aktowa z uwagi na swoją wartość historyczną, naukową lub praktyczną, warunkującą potrzebę trwałego lub czasowego jej przechowywania, dzieli się na:

1) materiały archiwalne (kat. „A”);

2) dokumentację niearchiwalną (kat. „B”).

2. Kategoria „A” obejmuje dokumentację stanowiącą materiał archiwalny. Jest wieczyście   przechowywana i nie może być zniszczona.

3. Symbolem „B” z dodaniem cyfr arabskich oznaczone są kategorie dokumentacji              o czasowym znaczeniu praktycznym, które po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlegają brakowaniu.

Okres przechowywania liczy się w latach kalendarzowych, poczynając od pierwszego stycznia roku następnego, po utracie przez dokumentację praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub jednostki organizacyjnej oraz dla celów kontrolnych.

4. Symbolem „Bc” oznacza się kategorie dokumentacji posiadającej krótkotrwałe znaczenie praktyczne, która po pełnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulaturę.

5. Symbolem „BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza się dokumentację, która po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze względu na jej charakter, treść i znaczenie. Ekspertyzę przeprowadza archiwum państwowe, które może dokonać zmiany kategorii tej dokumentacji.

III. ARCHIWUM ZAKŁADOWE

§ 7

1. Archiwum zakładowe podlega prorektorowi ds. nauki.

2. W magazynie archiwum gromadzi się materiały archiwalne i dokumentację niearchiwalną.

3. Lokal archiwum powinien posiadać:

1) pomieszczenie biurowe służące do pracy pracownika archiwum, łatwiejszego korzystania z akt przechowywanych w archiwum, przyjmowania ich z komórek organizacyjnych i udostępniania materiałów archiwalnych;

2) pomieszczenie służące do składania dokumentacji przeznaczonej na makulaturę.

4. Pomieszczenia archiwum powinny być:

1) suche, widne;

2) mieścić się na parterze;

3) okna okratowane, zabezpieczone przed działaniami promieni słonecznych (lniane zasłony lub zamalowane częściowo okna);

4) zabezpieczone przed włamaniem (drzwi obite blachą, zamykane na dwa zamki patentowe);

5) posiadać instalację elektryczną i dobrą wentylację;

6) wyposażone w sprzęt do pomiaru temperatury i wilgotności (termometr i higrometr) codziennie kontrolowany, a wyniki rejestrowane (temperatura 14 st. C – 20 st. C, wilgotność 45 – 60 % +/- 5);

7) wyposażone w sprzęt przeciwpożarowy (gaśnice proszkowe, szklane koce gaśnicze, drabiny).

5. Archiwum powinno być wyposażone w regały metalowe z metalowymi półkami (dostosowane do wymiaru dokumentacji) ustawionymi wzdłuż ścian prostopadle do okna oraz środkiem parami zwrócone szczytami do ściany okiennej. Odstępy między półkami powinny wynosić, co najmniej 70 cm. Pierwszą od dołu półkę regału umieszcza się 12 cm od podłogi. Odległość między ustawioną na ostatniej górnej półce dokumentacją,            a sufitem powinna wynosić ok. 15 cm. Wymaga tego konieczność przepływu powietrza.

6. W pomieszczeniach archiwum obowiązuje zakaz palenia tytoniu oraz przechowywania materiałów łatwopalnych (żelaznych pieców, otwartych grzejników).

7. W archiwum nie wolno przechowywać żadnych innych przedmiotów poza przedmiotami stanowiącymi jego wyposażenie.

8. Magazyny powinny być systematycznie wietrzone. Co najmniej dwa razy w roku przeprowadza się gruntowne odkurzanie dokumentacji (odkurzacz).

9. Prawo wstępu do archiwum zakładowego mają:

1) pracownik archiwum;

2) bezpośredni przełożeni pracownika archiwum;

3) osoby z zewnątrz wyłącznie w obecności pracownika archiwum;

4) upoważnione organy kontrolujące (wewnętrzne, zewnętrzne, przedstawiciele archiwum państwowego).

10. Po zakończeniu pracy, archiwum jest zamykane i plombowane, a klucze przechowuje się w miejscu do tego przeznaczonym (portiernia).

§ 8

Do zakresu działania archiwum zakładowego należy:

1. Przejmowanie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z poszczególnych jednostek organizacyjnych AWF.

2. Przechowywanie i zabezpieczanie przyjętych materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej oraz prowadzenie ich ewidencji.

3. Udostępnianie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej osobom upoważnionym.

4. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej kat. „B”, udział w ich komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie ich na makulaturę – po uprzednim uzyskaniu zgody właściwego archiwum państwowego.

§ 9

Archiwum zakładowe prowadzi odpowiedzialny za archiwum pracownik.

Do podstawowych obowiązków ww. osoby należy:

1) prowadzenie prac  wymienionych w § 8 niniejszej instrukcji;

2) sporządzanie sprawozdawczości rocznej z działalności archiwum;

3) zabezpieczanie tajemnicy państwowej i służbowej w zakresie materiałów archiwalnych przechowywanych w archiwum zakładowym.

IV. PRZYJMOWANIE AKT PRZEZ ARCHIWUM ZAKŁADOWE

§ 10

Akta spraw zakończonych przechowuje się w jednostkach organizacyjnych   macierzystych (merytorycznych) przez okres 3 lat, licząc od zakończenia roku kalendarzowego, w których akta te zostały wykonane, a następnie przekazuje do Archiwum AWF.

§ 11

1. Po upływie terminu przechowywania akt w jednostce  organizacyjnej (zgodnie z § 10) archiwum zakładowe przejmuje akta kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporządkowanym.

2. Z akt spraw zakończonych, które są nadal potrzebne do bieżących spraw, jednostka organizacyjna korzysta na prawach wypożyczenia.

§ 12

1. Akta przeznaczone do przekazania do archiwum zakładowego muszą być skompletowane zgodnie z rzeczowym podziałem ustalonym w jednolitym wykazie akt.

2. Akta należy gromadzić w teczkach oddzielnie dla kategorii „A” i „B”. W razie konieczności łączenia dokumentacji niearchiwalnej (kategorii „B”) o różnych okresach przechowywania, całość zalicza się do najdłuższego terminu.

3. Akta przewidziane do przekazywania do archiwum zakładowego winny być uporządkowane przez jednostkę organizacyjną, w której zostały wytworzone                     i zgromadzone.

4. Przez uporządkowanie akt należy rozumieć:

1) ułożenie akt wewnątrz teczek w porządku przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej (tj. sprawami wg spisu spraw w teczce, a w ramach akt sprawy chronologicznie, od najwcześniejszej daty na górze);

2) spisanie teczek poprzez umieszczenie na wierzchniej (tytułowej) stronie:

a) u góry na środku – nazwa Uczelni i jednostki  organizacyjnej, w której akta powstały,

b) w lewym górnym rogu – znak akt, złożony z symbolu jednostki  organizacyjnej          i symbolu hasła wg wykazu akt,

c) w prawym górnym rogu – kategoria akt, a przy aktach kategorii „B” także okres ich przechowywania,

d) na środku teczki – tytuł akt (hasła) wg wykazu akt,

e)  pod tytułem – daty skrajne pierwszego i ostatniego pisma w teczce, a jeżeli teczka zawiera materiały tylko z jednego roku należy wpisać dany rok (załącznik nr 4 do Instrukcji),

3) w odniesieniu do akt jawnych kategorii „A”  - akta powinny być przesznurowane, ponumerowane ołówkiem, poszczególne strony zapisane i oznaczone na okładce liczby stron zawartych w teczce;

4) arkusze o wymiarach większych od formatu A-4 powinny być zgięte równolegle do brzegów pozostałych kart;

5) w teczkach nie umieszcza się duplikatów, kopii pism, należy usunąć ewentualne metalowe części (spinacze, zszywki, szpilki);

6) kartoteki powinny być przekazywane w pudełkach lub skrzynkach o długości ok. 40 cm, a szerokości i wysokości odpowiedniej do wymiaru kart;

7) w przypadku braku niektórych dokumentów w teczce lub kartotece osoba przekazująca materiały do archiwum zakładowego sporządza pisemne oświadczenie, w którym określa jakich dokumentów brak, z jakiej przyczyny oraz kiedy (termin) zostaną one przekazane do archiwum;

8) szczegóły dotyczące przekazania akt do archiwum zakładowego należy uzgodnić      z kierownikiem archiwum, który jednocześnie stwierdza prawidłowość przygotowania akt do przekazania. 

§ 13

1. Poszczególne jednostki organizacyjne przekazują akta do Archiwum  AWF w pierwszym kwartale każdego roku na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (załącznik nr 1 do instrukcji archiwalnej) oddzielnie dla kategorii „A” i „B”.

2. Akta w spisie należy ujmować w układzie ustalonym wykazem akt. Spis zdawczo              -odbiorczy sporządza się w trzech egzemplarzach dla akt kat. „B” oraz w czterech egzemplarzach dla kat. „A”, jeden egzemplarz potwierdzony przez kierownika archiwum zakładowego zatrzymuje komórka organizacyjna zdająca akta, dwa egzemplarze pozostają w archiwum zakładowym, a jeden egzemplarz spisu należy przekazać do Archiwum Państwowego w Poznaniu. 

V. BRAKOWANIE  AKT  

§ 14

1. Wydzielanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania z archiwum zakładowego dokonuje komisja złożona z kierownika jednostki organizacyjnej (lub wyznaczonego pracownika), która wytworzyła akta, kierownika archiwum zakładowego oraz bezpośredniego zwierzchnika.

2. Komisja sporządza protokół brakowania dokumentacji niearchiwalnej i wraz ze spisem brakowym akt oraz wnioskiem podpisanym przez kanclerza przesyła do właściwego archiwum państwowego  w celu uzyskania zgody na przekazanie akt do zniszczenia (załącznik nr 2, 3 instrukcji archiwalnej).

3. Niedopuszczalne jest przekazywanie akt na makulaturę bez wiedzy Archiwum AWF          i zgody Archiwum Państwowego. Każdy referent odpowiada za całość dokumentacji prowadzonej przez siebie sprawy. Za niszczenie akt stosuje się sankcje dyscyplinarne.

4. W celu uniknięcia nieuzasadnionego niszczenia akt, zobowiązuje się wszystkie registratury do przekazywania do Archiwum AWF z początkiem każdego roku akademickiego spisu zakładanych teczek.

5. Po uzyskaniu zgody z właściwego archiwum państwowego brakowane akta przekazywane są do zniszczenia. Po wybrakowaniu akt kierownik archiwum zakładowego dokonuje adnotacji na odpowiednim spisie zdawczo-odbiorczym akt.

VI. KORZYSTANIE  Z  MATERIAŁÓW  ARCHIWALNYCH  W  ARCHIWUM

§ 15

1. Przez korzystanie z akt w archiwum zakładowym rozumie się udostępnianie ich dla celów służbowych i naukowo-badawczych.

2. Korzystanie odbywa się na następujących  zasadach:

1) na podstawie karty wypożyczeń;

2) w miejscu wypożyczania akt pozostawia się zakładkę;

3) na udostępnianie osobom trzecim wymagana jest zgoda rektora;

4) jednostki organizacyjne korzystają z akt dla celów służbowych na miejscu                  w archiwum zakładowym za zgodą kierownika jednostki organizacyjnej i  kierownika archiwum zakładowego.

VII. POSTANOWIENIA  KOŃCOWE

§ 16

1. Ogólny nadzór nad realizacją Instrukcji Archiwalnej sprawuje prorektor ds. nauki.

2. Nadzór szczegółowy sprawuje kierownik archiwum zakładowego.

3. Niniejsza instrukcja zawiera następujące załączniki:  

1) nr 1 – formularz spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do Archiwum AWF;

2) nr 2 – formularz spisu akt wybrakowanych na makulaturę;

3) nr 3 – formularz protokołu brakowania akt;

4) nr 4 – napis na teczce aktowej.

Załącznik nr 1

do Instrukcji Archiwalnej 

Formularz spisu zdawczo-odbiorczego

akt przekazywanych do Archiwum AWF

Pieczęć jednostki

przekazującej akta

Spis zdawczo-odbiorczy akt przekazanych

do Archiwum AWF  nr ...............................

	Lp.
	Znak

teczki
	Tytuł teczki
	Daty skrajne
	Kategoria akt
	Liczba teczek
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Spis sporządził:






Akta odebrał:

(pieczęć i podpis)






(pieczęć i podpis)

data:

Załącznik nr 2

do Instrukcji Archiwalnej 

Formularz spisu akt wybrakowanych

na makulaturę

Pieczęć jednostki

brakującej akta

Spis akt ..................................................................................................

(nazwa jednostki organizacyjnej) 

       przekazanych na zniszczenie 

	Lp.
	Znak

teczki
	Tytuł teczki
	Daty skrajne
	Kategoria akt
	Liczba teczek
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


(podpis kierownika jednostki) 

      data: 

Załącznik nr 3

do Instrukcji Archiwalnej 

Formularz protokołu brakowania akt

Nazwa jednostki organizacyjnej

    (pieczęć) 

Protokół brakowania akt

Komisja w składzie .....................................................................................................................

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

przeprowadziła w dniu ................................................ brakowanie akt i zakwalifikowała do zniszczenia akta kat. B wymienione w załączonym spisie zawierającym ..................................

pozycji, w tym ..........................teczek (tomów, paczek) ogółem ..........................mb półki.

Komisja prosi o przestawienie niniejszego protokołu właściwej władzy archiwalnej do zatwierdzenia.

Zał. Kart spisu:






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










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










(podpisy członków komisji)

Załącznik nr 4

do Instrukcji Archiwalnej 

Napis na teczce aktowej

Akademia Wychowania Fizycznego im. E.Piaseckiego w Poznaniu

Nazwa jednostki i komórki organizacyjnej

Znak akt:








Kategoria akt:

Tytuł akt (wg wykazu akt)

daty końcowe

Sygnatura akt:x) 
x) wypełnia Archiwum AWF 
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