ZARZADZENIE NR 26/2023

Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie
z dnia 25.04.2023 r.

w sprawie Instrukcji kancelaryjnej PANS w Nysie
oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego PANS w Nysie

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020,
poz. 164 z pdzn.zm.) i § 7 Regulaminu organizacyjnego PANS w Nysie oraz w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum
Panstwowego w Opolu z dnia 11.04.2023 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie:
- Instrukcje kancelaryjng PANS w Nysie, stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

- Instrukcje W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego PANS w Nysie,
stanowiacg zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traca moc Zarzadzenie Nr 32/2005 Rektora PWSZ w Nysie z dnia 30.09.2005 roku w sprawie
dziatalno$ci archiwum zaktadowego w PWSZ w Nysie oraz Zarzadzenie Nr 14/2006 Rektora
PWSZ w Nysie z dnia 19.05.2006 roku w sprawie dziatalno$ci archiwum zaktadowego w PWSZ
w Nysie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25.04.2023 r.

/podpisano elektronicznie/
Rektor
dr inz. Przemystaw Malinowski, prof. ucz.



Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 26/2023 Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie
z dnia 25.04.2023 r.

INSTRUKCJA
KANCELARYJNA

PANSTWOWEJ
AKADEMII NAUK STOSOWANYCH
W NYSIE

kwiecien 2023






§1

Instrukcja kancelaryjna okresla szczegotowe zasady 1 tryb wykonywania czynnoS$ci

kancelaryjnych w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie (dalej: PANS w Nysie) oraz

reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy szczegdlne nie

stanowig inaczej:

1/ niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych
oraz

2/ poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz PANS w Nysie do momentu jej
uznania za c¢z¢$¢ dokumentacji archiwum zaktadowego.

Czynnosci kancelaryjne w PANS w Nysie sg wykonywane w systemie tradycyjnym.

§2

Nadzor og6lny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w PANS w Nysie
nalezy do Kanclerza PANS.

Biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczeg6lnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw oraz
prowadzenia akt spraw prowadzi pracownik wyznaczony przez Rektora PANS zwany
koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

§3

W PANS w Nysie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

1.

Jezeli w dziatalnosci PANS w Nysie pojawig si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej
Z realizacja tych zadan w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Opolu.

Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:

1/ jednolito$ci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2/ systemie klasyfikacji dziesi¢tnej;

3/ ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt.

Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1, polega na jej niezaleznosci
od struktury organizacyjnej i od podziatu kompetencji wewnatrz podmiotu.

Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktoérej] mowa w ust. 2 pkt 2,
polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ podmiot, a tym samym
catosci wytwarzanej 1 gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas
pierwszego rzgdu, zwanych dalej ,.klasami gtownymi”. W ramach kazdej klasy gléwnej dokonuje
si¢ podzialu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesi¢¢). Dalszy podziat
klas na klasy kolejnych rzedow jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy konicowej,
czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktorej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach
ktorej grupuje si¢ dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepisow wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej
dalej ,,ustawg”.

. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacj¢ cyft:

1/ dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;
2/ dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;

3/ dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;
4/ dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.
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7. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg si¢:
1/ symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w ust. 8;
2/ hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3/ w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w ust. 7.

8. Na opis klasy moze sktada¢ si¢ uszczegdlowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienia
1 szczegdlowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia lub
nietypowych metod liczenia okresow przechowywania.

§4

Dokumentacja nadsytana i skladana w podmiocie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na
sposob jej rejestrowania 1 przechowywania na:

1/ tworzaca akta spraw;

2/ nietworzacg akt spraw.

§5

1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostala przyporzadkowana do sprawy
1 otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1/ oznaczenie komorki organizacyjnej;
2/ symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3/ kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4/ cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

4. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3,
i oddziela kreska w nastepujacy sposob: BR-013-77/23, gdzie:
1/ BR to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2/ 013 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3/ 77 to liczba okreslajaca siedemdziesigta siodmg sprawe rozpoczeta w 2023 r. w komorce
organizacyjnej oznaczonej BR, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 013;
4/ 2023 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej,
niezaleznie od zmian organizacyjnych w podmiocie.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
W osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest podstawa
wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy
konstruuje si¢ nastepujaco:

1/ oznaczenie komorki organizacyjnej;

2/ symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3/ kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4/ kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy, ktora jest
podstawa wydzielenia;

5/ cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.
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7. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kreskg W nastepujacy
sposob: BR-013-78-2/23, gdzie:

1/ BR to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2/ 013 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3/ 78 to liczba okresSlajagca siedemdziesigta 6sma sprawe bedaca podstawg wydzielenia grupy
spraw w 2023 r. w komoérce organizacyjnej oznaczonej BR, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 013;

4/ 2 to liczba okreslajaca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczba siedemdziesiat
osiem;

5/ 2023 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna W znaku sprawy umiesci¢ symbol prowadzacego
sprawe, oddzielajac go W znaku sprawy kropka w nast¢pujacy sposob: BR.EM-013-78-2/23, gdzie
EM jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym po oznaczeniu komorki organizacyjne;.

§ 6

1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostala przyporzadkowana do
sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegdlnosci:

1/ zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czgéci akt sprawy;

2/ niezamawiane przez podmiot oferty, ktore nie zostaty wykorzystane;

3/ publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz
inne druki, chyba ze stanowig zatacznik do pisma;

4/ dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczeg6lnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiggowe;

5/ listy obecnosci;

6/ karty urlopowe;

7/ $rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

8/ dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okre§lonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegolnosci dane w systemie udostepniajgcym automatycznie
dane z okre$lonego rejestru, dane przesylane za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr;

9/ rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materialow
biurowych, zbioréw bibliotecznych.

§7

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1/ akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy
lub aprobate tresci pisma;

2/ dekretacja — adnotacj¢ umieszczang na pismie lub do niego dotgczang, zawierajaca wskazanie
osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora moze zawiera¢
dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

3/ komérka merytoryczna — komorke organizacyjng zaktadajaca sprawe, odpowiedzialng za jej
prowadzenie oraz zalatwienie;

4/ naturalny dokument elektroniczny — dokument begdacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem zapisanym Ww postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie
za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
w postaci nieelektronicznej;
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5/ pieczeé wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajacych na
no$niku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe¢ podmiotu, date¢ wptywu, a takze miejsce
na umieszczanie numeru z rejestru przesytek wptywajacych i ewentualnie informacje o liczbie

zatgcznikow;
6/ sekretariat — stanowisko pracy pracownika, ktory jest uprawniony do przyjmowania lub
wysytania przesytek;

7/ rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesyltek lub pism okreslonego
typu lub rodzaju, ktory jest prowadzony w postaci elektronicznej lub papierowej;

8/ rejestr przesylek wplywajacych — rejestr stluzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez PANS w Nysie;

9/ rejestr przesylek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez PANS w Nysie;

10/ rejestr pism wewnetrznych — rejestr pism powstajgcych na uzytek wewngtrzny;

11/ spis spraw — formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny do rejestrowania spraw
W obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej komdrce merytoryczne;.

12/ ESP - elektroniczna skrzynka podawcza, o ktorej mowa w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne.

§8

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy pomiedzy
komoérkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne wiaczaja bezposrednio do akt sprawy
komorki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.

§9

1. Komoérka merytoryczna, wspotpracujagca przy zatatwianiu sprawy z innymi komodrkami
organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy migdzy
komorkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy komorki
merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komoérke merytoryczng.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrgbne zakladanie spraw w komorce inne;j
niz merytoryczna.

4. Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostatla oznaczona znakiem sprawy w komorce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac ja do dokumentacji kategorii
archiwalnej Bc.

§10

1. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;j,
w szczegblnosci:
1/ spisy spraw odktada si¢ do wtasciwych teczek aktowych;
2/ dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;j;
3/ calos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narz¢dzi informatycznych w celu:
1/ prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;
2/ prowadzenia innych niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;
3/ udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;
4/ przesytania przesytek;
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. Dopuszczenie, o ktorym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed
utrata rejestrow, ewidencji oraz spisow spraw, przez codzienne wykonywanie kopii
zabezpieczajacych na informatycznym nos$niku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane sa
biezace dane.

§11

. Sekretariat rejestruje przesytki wptywajace.

2. Sekretariat wydaje na zagdanie sktadajgcego przesylke potwierdzenie jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesylek wptywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci w rejestrze

prowadzonym na no$niku papierowym lub w postaci elektroniczne;j:
1/ liczby porzadkowej;

2/ daty wptywu przesytki do podmiotu;

3/ tytutu, czyli zwigztego odniesienia si¢ do tresci przesyiki;

4/ nazwy podmiotu, od ktorego pochodzi przesylka, z okresleniem, czy jest to instytucja,
czy osoba fizyczna;

5/ daty widniejacej na przesylce;

6/ znaku wystepujacego na przesylce;

7/ wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegdlnosci moga to byé osoba, komorka
organizacyjna lub, w przypadku okreslonym w § 14, dostawca ustug pocztowych lub wtasciwy
adresat;

8/ liczby zatacznikow, jezeli zostaty dotaczone do przesyiki;

9/ dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

. Rejestr przesytek wplywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1/ sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 3;

2/ wydrukowanie listy przesylek zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje, okreslone
w ust. 3, oraz na kazdej stronie date¢ wykonania wydruku;

3/ zapisanie catosci lub czeSci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pozniejsze
wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 3.

§12
. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach sekretariat sprawdza

prawidlowo$¢ wskazanego adresu na przesytce oraz stan jej opakowania.

. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwil osobom
trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesyiki, sporzadza si¢ w obecno$ci doreczajacego adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot o dorgczeniu przesytki
uszkodzonej.

. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwlocznie Rektora/Kanclerza
PANS.

§13

. Przesylki na nosniku papierowym sekretariat rejestruje na podstawie:

1/ danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty
1 zapoznania si¢ z tre$cig pisma;
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2/ danych na kopercie, w ktorej sg zamkniete pisma — w przypadku, gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.

2. Po zarejestrowaniu przesylki na no$niku papierowym sekretariat umieszcza i wypetnia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na
kopercie.

3. Przesytki wplywajace bez nazwy PANS w Nysie, zaadresowane imiennie nie sa otwierane przez
sekretariat.

4. Jezeli pracownik otrzymat przesytk¢ w zamknigtej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowigzany przekazac ja do sekretariatu, w celu uzupetnienia danych w rejestrze
przesytek wptywajacych.

§ 14

Przesytki mylnie dor¢czone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy uslugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wlasciwego adresata.

§15

1. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowiacych korespondencje¢ prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstgpnego
usuwania spamu 1 wiadomos$ci zawierajacych zlo§liwe oprogramowanie za pomoca
oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczng dzieli
si¢ na:
1/ majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
2/ majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych,
3/ pozostate, nieodzwierciedlajace dziatalnosci PANS w Nysie oraz przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw.

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 drukuje sig, rejestruje, nanosi i wypelnia piecze¢ wpltywu
na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 drukuje si¢ 1 wlacza bez rejestracji 1 dekretacji
bezposrednio do akt sprawy, przy czym nanosi si¢ na nie znak sprawy.

5. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3, nie rejestruje si¢ i nie wigcza do akt sprawy.
§16

1. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:
1/ przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek;
2/ pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny,
w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie 1 sortowanie co najmniej wedtug daty
wptywu i wedhug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, drukuje wraz z urzedowym
poswiadczeniem odbioru, zwanym dalej UPO, nanosi i wypetnia piecz¢é wptywu na pierwszej
stronie wydruku.
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§17

1. Przesytki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:
1/ przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2/ stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypetnia pieczg¢ wptywu
na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z § 13,
odnotowujac w rejestrze przesytek wpltywajacych informacje o zalgczniku zapisanym na
informatycznym nos$niku danych.

§18

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci elektroniczne;j
lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie dzwigkowe,
nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objeto$¢ dokumentu elektronicznego (np.
dokument zawierajacy duzg liczbg stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze
nieobstugiwanym przez posiadane przez PANS w Nysie urzadzenia), nalezy:

1/ wydrukowac tylko czg$¢ przesylki (np. pierwszg strong pisma lub pismo bez zalgcznikow),
ajezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke o przyjetej przesylce,
nanie$¢ 1 wypehic¢ pieczg¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku;

2/ informatyczny nos$nik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktorym mowa w pkt
1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu informatycznych
no$nikéw danych.

2. Informacj¢ o zalaczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych odnotowuje si¢
w rejestrze przesylek wptywajacych.

3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne, na wydruku
opatrzonym pieczgcia wplywu nanosi si¢ informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego
I integralno$ci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (np. ,,podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu .... [data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci
weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

4. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz dat¢ wykonania
wydruku.

§19
Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek sekretariat po
zadekretowaniu przez Rektora PANS dokonuje ich rozdzialu do wlasciwych komorek
organizacyjnych lub 0s6b zgodnie z Regulaminem organizacyjnym PANS w Nysie.

§ 20

Dekretacja przesytek polega na odrgcznym umieszczeniu odpowiednich informacji bezposrednio na
przesyltce, wraz z podpisem dekretujacego.
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§21

. Przesytki mogg by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez Rektora PANS.

. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢ przyjete do
zatatwienia bezposrednio przez wskazang dekretacja osobe lub kierownika komorki.

. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.
§22

. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek organizacyjnych
lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjng lub prowadzacego
sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna
lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczna.

. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komodrki merytoryczne wtasciwe do
zatatwienia poszczeg6lnych spraw.

§23

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:

1/ dotyczy sprawy juz wszczetej 1 wowcezas dolgcza przesytke do akt sprawy, nanoszac na nig
znak sprawy;

2/ rozpoczyna nowg sprawe i wowczas traktuje przesylke jako podstawe zalozenia sprawy,
wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.

. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czgsci pisma na jego pierwszej stronie.
§24

. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastepujace dane:
1/ odnoszace si¢ do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zalozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,

b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2/ odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkows,
b) tytut stanowiacy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
€) nazw¢ podmiotu, od ktorego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zalatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczace
sposobu zatatwienia sprawy.

. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych zaklada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki, przy czym dopuszcza si¢
w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy koncowej w wykazie
akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok. W takim
przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw.
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. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktoérych
grupuje si¢ wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie
spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu
sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisoOw spraw.

. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze, do ktoérych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku roznych spisach spraw (np. akta osobowe).

. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
§ 25

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawg konczy sprawe, to
znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika
to z tresci przesyitki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wiaczeniu pisma do akt sprawy,
wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwiaja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuja projekty pism.

. Przy sporzadzaniu pism nalezy wykorzystywaé¢ wzory i formularze przewidziane odrebnymi
przepisami.

§ 26

. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

. Zmiana znaku sprawy z rdwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastgpic
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy
w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ W nowym spisie spraw, zaznaczajac ten
fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono do znaku sprawy ........
I przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujagc zmian w znaku sprawy
przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

§ 27

Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacii,
prowadzacy sprawe:

1/ sporzadza notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy;
2/ umieszcza przesytke wraz z notatka w aktach sprawy;
3/ wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 28

W trakcie zatatwiania sprawy dolacza si¢ do akt sprawy w szczegolnosci:

1/ przesylki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajacych i wychodzacych;

2/ notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci dokonanych
poza siedzibg PANS w Nysie, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3/ pisma przestane za pomocg-poczty elektronicznej;

4/ wydruki tresci naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktérych mowa w § 15, § 16
1§17
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5/ projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komorek organizacyjnych lub
Rektora PANS oraz uwagi i adnotacje tych kierownikow odnoszace si¢ do projektow pism, o
ktorych mowa w § 29 ust. 7, jezeli majg znaczenie w zalatwianej sprawie.

§ 29

. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez
osobe upowazniong do jego podpisania.

. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastgpic:
1/ w postaci papierowej albo
2/ w postaci elektronicznej.

. Wybor trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia akceptacji
Kanclerz/Kwestor lub Rektor PANS.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma prowadzacy
sprawe umieszcza swoj odreczny podpis (skrét podpisu).

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje
pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysyltki, a drugi do wlaczenia do akt
sprawy — w ksiegowosci dopuszcza si¢ kopi¢ dokumentu ,,za zgodnos¢ z oryginatem™), chyba ze
jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:
1/ nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;

2/ ustnie.

. W przypadku, gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej,
akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonac bezposrednio niezbednych poprawek
i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.

§30
. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg sSrodkow komunikacji elektronicznej

przedstawia si¢ do podpisu wytacznie w postaci elektroniczne;.

. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1/ podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2/ podpisuje odrgcznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy).

§ 31

1. Pisma na no$niku papierowym sg wysytane przez sekretariat.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysylane automatycznie, po

ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy zamieszcza si¢ informacj¢ co
do sposobu wysyltki (np. list polecony, list priorytetowy, dorgczenie elektroniczne) oraz
potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia.

. Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy.
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§ 32

1. Prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na no$niku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1/ liczbg porzadkowa;

2/ date przekazania wysyltki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3/ nazwe podmiotu, do ktorego wysytano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do
wielu podmiotdw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie adresatow
(np. urzedy gmin, szkoty);

4/ znak sprawy wysylanego pisma;

5/ sposob przekazania przesyiki (np. list zwykty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
poczta elektroniczna).

2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1/ sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;

2/ wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje,
o ktérych mowa w ust. 1, oraz na kazdej stronie dat¢ wykonania wydruku;

3/ zapisanie calosci lub czeSci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pdzniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

§33

1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1/ pelnej nazwy podmiotu oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej — u gory po lewej;

2/ czgsci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy, ktory
stal si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwa komorki
organizacyjnej;

3/ kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

4/ tytutu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystgpujacej w teczce — na srodku,

5/ numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — po tytule teczki lub pod tytutem;

6/ roku zatozenia teczki aktowej oraz roku najwcze$niejszego pisma w teczce, jezeli nie jest
tozsamy z rokiem zaloZenia teczki aktowej (wowczas rok ten podaje si¢ w nawiasie przed
rokiem zalozenia teczki aktowej), uzupelnionego — po zakonczeniu wszystkich spraw
zatozonych w danej teczce — rokiem najpdzniejszego pisma w teczce — pod tytutem teczki.;

3. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 24:

1/ ust. 4 — tytut teczki uzupelnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw,
a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaty akta
umieszczone w teczce;

2/ ust. 5 — tytut teczki uzupetnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (np. imig
i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3/ ust. 6 — zamiast czeSci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢ petny znak
sprawy 1 tytul teczki uzupeia si¢ o tytul sprawy.
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§ 34

1. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komodrkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajduja sie
W teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego,
W trybie i na warunkach okre$lonych w instrukcji archiwalne;.

2. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawic
w komorce organizacyjnej wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

3. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu
spraw, poczawszy od numeru | na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie.

4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ kartg zastepcza.
Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazw¢ komorki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktoérej akta
sprawy wyslano, oraz termin zwrotu.

Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.
§35

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dziatalno$ci podmiotu
lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu, Rektor PANS zawiadamia
o tym fakcie dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego, udzielajac przy tym informacji o
sposobie zabezpieczenia i miejscu przechowywania akt osobowych i ptacowych oraz pozostatej
dokumentaciji.

2. W przypadku przejgcia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez
inng komoérke kierownik komorki zreorganizowanej lub jej samodzielny pracownik przekazuje
protokolarnie kierownikowi komoérki przejmujacej zadania lub samodzielnemu pracownikowi
dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci archiwista.

3. Komoérka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 26 ust. 3.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zakladowego, w trybie
i na warunkach, o ktorych mowa w instrukcji archiwalnej.

Zalaczniki:
1. Spis spraw
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Zalgcznik nr 1

do Instrukcji kancelaryjnej PANS w Nysie

rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki tytul teczki wg wykazu akt
Od kogo wplynela Data
Lp SPRAWA UWAGI
' (kr(')tka treéc’) (sposdb zatatwienia)

znak pisma z dnia

wszczecia
sprawy
ostatecznego
zalatwienia




Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 26/2023 Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie
z dnia 25.04.2023 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE

ORGANIZACJI
| ZAKRESU DZIALANIA

ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
(INSTRUKCJA ARCHIWALNA)

PANSTWOWEJ
AKADEMII NAUK STOSOWANYCH
W NYSIE

kwiecien 2023






Spis tresci:

Rozdziat 1 — Przepisy ogodlne

Rozdziat 2 — Organizacja i zadania archiwum zaktadowego

Rozdziat 3 — Lokal archiwum zaktadowego

Rozdziat 4 — Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

Rozdziat 5 — Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

Rozdziat 6 — Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz
porzadkowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym

Rozdziat 7 — Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

Rozdziat 8 — Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

Rozdziat 9 — Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Rozdziat 10 — Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych

Rozdziat 11 — Sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Instrukcja archiwalna reguluje postepowanie w archiwum zakladowym z wszelka dokumentacja
spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji
w niej zawartych, chyba Ze przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

§2

1. Dokumentacja przekazywana 1 przechowywana w archiwum zakladowym musi by¢
zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej jest wykaz akt obowigzujacy w czasie, gdy dokumentacja
powstawata 1 byta gromadzona, chyba Ze przepis szczegdlny stanowi inacze;.

3. Dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego moze dokonaé¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentaciji.

4. W przypadku, gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstalej i zgromadzonej
przed dniem wejScia w zycie zarzadzenia rdzni si¢ od kategorii archiwalnej okre§lonej w wykazie
akt, stosuje si¢ kategori¢ archiwalng o wartosci wyzszej.

5. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w Zycie zarzadzenia nie zostala w podmiocie
zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie
wprowadzanego w zycie jednolitego rzeczowego Wykazu akt.

§3

1. W stosowanym systemie tradycyjnym dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych,
W szczeg6lnosci w celu:
1/ sporzadzania s$rodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego, ich przesytania, jak 1 srodkow ewidencyjnych dokumentacji przechowywane;j
w archiwum zaktadowym;
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2/ prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3/ prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4/ sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji;

5/ prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza w magazynach
archiwum;

6/ informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzgdzia informatyczne moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci nieelektroniczne;,
zgodnie z obowigzujacg w podmiocie polityka zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorej
okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodne z Polska Normg PN-ISO/IEC 27001:2007 lub
Nowsza.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§4
1. W podmiocie dziala jedno archiwum zakladowe.

2. Archiwum zaktadowe jest prowadzone przez archiwiste.

§5

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:
1/ przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

2/ przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidenciji,

3/ przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,

4/ porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

5/ udostegpnianie przechowywanej dokumentacji,

6/ wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej,

7/ przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen czy problemow,

8/ inicjowanie brakowania dokumentacji oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

9/ przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu
do wiasciwego archiwum panstwowego,

10/ sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
11/ dokumentacji w archiwum zaktadowym,
12/ doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja.
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Rozdzial 3
Lokal archiwum zakladowego

§6

W lokalu archiwum zaktadowego do przechowywania dokumentacji zapewnia si¢ warunki
do realizacji zadan archiwum zakladowego oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim
dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, a w szczegolnosci:

1/ by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatoscia stropow;

2/ by¢ suchy, zapewnia¢ wiasciwg temperature w ciggu roku;

3/ posiada¢ skuteczng wentylacje¢ i sprawng instalacje elektryczna;

4/ by¢ zabezpieczony przed witamaniem co najmniej przez wzmocnione drzwi z minimum dwoma
zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania,

5/ by¢ zabezpieczony przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz
wyposazenie w gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru;

6/ by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie
w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;

7/ zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby
przestawiania czgsci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8/ posiada¢ oswietlenie zapewniajgce odpowiednia widocznos¢, bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrodta swiatta.

§7

Lokal archiwum zaktadowego sktada si¢ ze stalego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsc
do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych,

§8

1. Pomieszczenie magazynowe wyposaza si¢ w:

1/ ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejSciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci
i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

2/ drabinke lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;
3/ sprzgt do pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza.

2. W pomieszczeniach magazynowych zapewnia si¢ warunki odpowiednie do okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 51n ustawy.

§9

Wstep do pomieszczen archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.
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Rozdzial 4
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§10

. Przekazanie dokumentacji do archiwum zakladowego oznacza uznanie tej dokumentacji
za dokumentacje¢ archiwum zaktadowego.

. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zakladowego w terminach
ustalonych z archiwista.

§11

. Przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do archiwum zaktadowego na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego zawierajagcego co najmniej nastgpujace elementy:
1/ dla catego spisu:

a) nazwe¢ podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

C) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej lub samodzielnego pracownika

przekazujacej dokumentacje,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty,
e) date przekazania spisu;

2/ dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czgs¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 5 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej,
dodatkowo numer sprawy, ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw,

C) tytul teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie,
notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowe;j,

e) rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zatozenia teczki
aktowej (wowczas rok ten podaje si¢ w nawiasie przed rokiem zatozenia teczki aktowe;j),

f) rok najpozniejszego pisma w teczce,

g) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.

. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatdow archiwalnych i odrgbnie dla
dokumentacji niearchiwalnej.

. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na no$niku papierowym:
a) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej;
b) w czterech egzemplarzach dla materiatow archiwalnych.

§12

. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do archiwum zaktadowego powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komdrce organizacyjnej
pracownika.
. Uporzadkowanie dokumentacji polega na:
1/ w odniesieniu do materiatdbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat:
a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 34 ust. 3 instrukcji
kancelaryjnej, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,
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b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

C) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunieciu z dokumentacji czeSci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm (dot. kat. A), a tych w razie potrzeby dodatkowo
w pudlach, przy czym, jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczk¢ podzieli¢
na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyklym miekkim otowkiem, nanoszac
numer strony w prawym lub lewym gérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sig¢
na pierwszej dodatkowej stronie zawierajgcej opis teczki w formie zapisu: ,, Niniejsza teczka
zawiera. .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej
I paginujacej akta] ”,

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 33 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2/ w odniesieniu do pozostalej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nieprzekraczajace;j
5-6 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniu bezposrednio w paczkach
lub pudtach, przy czym, gdy grubos¢ teczki przekracza 6 cm, nalezy teczkg podzieli¢ na
tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

C) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 33 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

§13

Archiwista moze odmowic¢ przej¢cia dokumentacji, jezeli:

1/ dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w § 12;
2/ spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub bledy;

3/ dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

Rozdzial 5
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji

§14

Po przejeciu dokumentacji archiwista kolejno:

1/ pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego;

2/ rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych zawierajacym
co najmniej nastgpujace elementy:

a) liczb¢ porzadkowa stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

€) nazwe komorki organizacyjnej i pracownika przekazujacego dokumentacje,

d) nazw¢ komorki organizacyjnej i nazwisko pracownika, ktéra dokumentacje wytworzyta
lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa komorki organizacyjnej i pracownika
przekazujacej dokumentacje,

e) liczbg pozycji w spisie,

f) liczbeg teczek lub tomdéw teczek w spisie;
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3/ nanosi w prawym goérnym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikajacy
z wykazu spisow;

4/ nanosi w lewym dolnym rogu sygnatur¢ archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego
tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazdg teczke aktowa, przy czym, gdy
teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnaturg¢ archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli
teczki wtozono do pudta, to na pudio nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych
w pudle;

5/ dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje
o0 aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym:;

6/ odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiordw, o ktorych mowa w § 15.

§15

1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1/ zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajacym
z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

2/ zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtlug komorek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

2. W porozumieniu z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego ustala si¢ postepowanie
z czwartym egzemplarzem spisu materiatow archiwalnych.

§ 16

Dokumentacj¢ uktada si¢ w archiwum zakladowym w sposéb zapewniajacy jej ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w tym
archiwum.

§17
1. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym jest poddawana okresowemu przegladowi
w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

2. Podmiot poddaje konserwacji uszkodzone lub czgéciowo zniszczone materiaty archiwalne
w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego.

§18

Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcze$niejszych w stanie
nieuporzagdkowanym stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 12, przy czym sposdb porzadkowania
uzgadnia si¢ z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata
I nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

§19

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym,
wilamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob kierownik
podmiotu powiadamia takze wiasciwe archiwum panstwowe.

6/10



Rozdzial 6
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym
oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum

§ 20

Skontrum dokumentacji polega na:

1/ poréwnaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum
zaktadowym;

2/ stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§21

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Rektora PANS w Nysie lub na wniosek dyrektora
wiasciwego archiwum panstwowego, komisja skontrowa, sktadajaca si¢ co najmniej z dwodch
cztonkow.

2. Liczbe cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Rektor PANS w Nysie.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory powinien zawierac
CO najmniej:
1/ spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2/ spisy dokumentacji, ktora nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana

w archiwum zaktadowym;
3/ podpisy cztonkow komisji.

Rozdzial 7
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§22
1. Dokumentacj¢ udostepnia si¢ na miejscu w archiwum zaktadowym przez jej wypozyczenie lub
w postaci kopii.
2. Wypozyczajac dokumentacje, mozna wykonac jej kopi¢ zastepcza i zachowaé ja w archiwum

zakladowym do czasu zwrotu dokumentacji.

§23

Nie wolno wypozyczaé poza archiwum zaktadowe dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia
oraz srodkow ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§24

1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa si¢ po
uzgodnieniu z archiwistg na podstawie wniosku pisemnego (karty udostepniania akt) lub ustnego
oraz po odnotowaniu tego faktu w rejestrze.

2. Karta udostepniania i rejestr powinny zawiera¢ co najmniej:
1/ liczbg porzadkowa (numer Karty);
2/ datg;

3/ nazwe wnioskujgcego;
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4/ wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, przez
zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla oraz
zgromadzita lub przekazata;
b) dat skrajnych dokumentaciji;
) sygnatury archiwalnej;
5/ imie, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie wraz z podpisem potwierdzajgcym
odbior akt;
6/ podpis osoby zwracajacej akta;
7/ podpis archiwisty potwierdzajacego zwrot akt.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu jest wymagana zgoda dyrektora
podmiotu lub osoby przez niego upowaznione;.

4. Zgoda na udostepnienie dokumentacji osobom spoza podmiotu wydawana jest na podstawie
pisemnego wniosku zawierajacego nastgpujace informacje:
1/ date;
2/ nazwe¢ wnioskujacego;
3/ wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udost¢pnienie, przez
zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta i zgromadzita
lub przekazata,
b) dat skrajnych dokumentaciji;
4/ informacje o sposobie udostepnienia;
5/ imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostgpnienie;
6/ cel udostegpnienia;
7/ uzasadnienie.

§ 25

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnianej dokumentacji
1 korzysta z niej tylko w obecnosci archiwisty.

2. Niedopuszczalne jest:
1/ wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2/ przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym lub jednostkom
organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;
3/ nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 26

1. Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po jej
zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji archiwista sporzadza
protokol, w ktérym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:
1/ dat¢ sporzadzenia;
2/ imig i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacjg;
3/ opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

(98]

. Na podstawie protokotu Rektor PANS w Nysie zarzadza postgpowanie wyjasniajace.

§ 27

Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji osobom spoza podmiotu zatgczajac
wniosek 1 podajac daty udostepnienia.
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Rozdzial 8
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 28

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, z ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek z komorki organizacyjnej wycofuje ja
z archiwum zaktadowego 1 przekazuje do tej komorki.

§ 29

. Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego polega na przyporzadkowaniu informacji
do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana dokumentacja, o dacie
wycofania i zataczeniu stosownego wniosku.

2. Informacj¢ o wycofaniu sprawy zamieszcza si¢ rOwniez w odpowiedniej pozycji spisu spraw,

3. Fakt przekazania wycofywane] dokumentacji z archiwum zakladowego do komorki

organizacyjnej dokumentuja podpisem archiwista i kierownik lub wyznaczony przez niego
pracownik komorki organizacyjnej,

. W tym celu sporzadza si¢ protokodt z wycofania lub notatke stuzbowa zawierajaca date wycofania,
nazwe komorki organizacyjnej do ktorej dokumentacje wycofano, tytut teczki aktowej lub numer
sprawy, sygnature archiwalng teczki aktowe;.

Rozdzial 9
Brakowanie dokumentacji

§30

. Brakowanie dokumentacji inicjuje archiwista przez regularne typowanie dokumentacji
przeznaczonej do brakowania.

. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis brakowanej
dokumentacji.

. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komorek organizacyjnych, ktérych dokumentacja
zostala wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, opini¢ wydaje
Rektor PANS w Nysie lub osoba przez niego upowazniona.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 3 w trakcie tych czynno$ci, moga wydtuzy¢ czas przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej.

§ 31

Do procedury brakowania dokumentacji stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na podstawie
art. 5 ust. 2 ustawy.

§ 32

Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji wlasciwe archiwum panstwowe dokona
uznania calos$ci lub czesci tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista jest zobowigzany:

1/ do jej odpowiedniego uporzadkowania,
2/ do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego,
3/ wykonania zalecen archiwum panstwowego zwigzanych z wydang decyzja.
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§ 33

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych dat¢ wybrakowania oraz numer zgody.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji jest przechowywana przez archiwum
zaktadowe.

Rozdzial 10
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§34

Przekazywanie materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego nastepuje
na podstawie przepisow art. 5 ustawy oraz przepisow wydanych na ich podstawie.

§ 35

1. Po przekazaniu materiatdéw archiwalnych archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych datg
przekazania tych materiatow.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatéw archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego
przechowywana jest przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial 11
Sprawozdawczos¢ archiwum zakladowego

§ 36

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku
sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie przekazywane jest kierownikowi podmiotu oraz dyrektorowi wtasciwego
archiwum panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nast¢pujace informacje:
1/ imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
2/ opis lokalu archiwum zaktadowego;
3/ ilo§¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, w podziale
na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna;
4/ ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe oséb korzystajacych;
5/ ilo§¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;
6/ ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

4. 1los¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-6, oznacza liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz,
z wylaczeniem dokumentacji, o ktorej mowa w ust 3 pkt 4, liczbe metrow biezacych.

Zalaczniki:
1/ Opis teczki aktowej

2/ Spis zdawczo-odbiorczy akt

3/ Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

4/ Karta udostepniania akt

5/ Formularz brakowania akt — protokot oceny dokumentacji niearchiwalne;j

6/ Whniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

7/ Spis zdawczo-odbiorczy materiatow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego
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Zatgcznik nr 1
do Instrukcji archiwalnej PANS w Nysie

Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych
w Nysie

nazwa komorki organizacyjne;j

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt kategoria archiwalna

Tytut teczki

(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje 0 rodzaju dokumentacji)

roczne daty krancowe akt

(ewentualnie kolejny numer tomu)

sygnatura archiwalna



Zatgcznik nr 2
do Instrukcji archiwalnej PANS w Nysie

Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych
w Nysie

nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje

nazwa komorki organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacje
(jesli jest inna)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Oznaczenie Miejsce zniggtzinia
kancelaryjne . Daty skrajne | Kat. Liczba . .| przechowywania lub
Lp. (znak akt lub Tytut teczki lub tomu d_d h K Informacje K hi Kazani
znak sprawy lub (od —do) arch. | tecze akt w archiwum | przekazania
sygnatura akt)

zaktadowym do archiwum
panstwowego

data i podpis pracownika
sporzadzajacego spis

data i podpis kierownika komorki
organizacyjnej przekazujacej akta

data i podpis pracownika
archiwum zaktadowego

* Informacje nt dowodow rzeczowych i informatycznych no$nikow danych dot. akt

1/1



Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych
w Nysie

Zatgcznik nr 3

do Instrukcji archiwalnej PANS w Nysie

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Nr
spisu

Data przejecia
akt

Nazwa komorki przekazujacej akta

Liczba

poz. spisu teczek

Uwagi

2

3

4

5

1/1




Zatgcznik nr 4
do Instrukcji archiwalnej PANS w Nysie

Karta udostepniania akt nr ............... **)
Pieczatka komorki x%)
organizacyjne;j.
Data ...ocoeeiin 20........ r. Termin zwrotu akt

Data i podpis

*) Zbedne skresli¢ **) Wypetnia archiwum zaktadowe
Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie

AKE-LOMOW .eeeeeeerercnnnnnnnneee KArt coeeeeeeseeccnnneneee




Zatgcznik nr 5
do Instrukcji archiwalnej PANS w Nysie

Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych Nysa, dnia ...............
w Nysie

Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska czlonkow komis;ji)

dokonata oceny i1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatur¢ lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilo$ci ................. mb i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze uptynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie

akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji ....cccovvvveiniiiicniiiciceeene

Czltonkowie KOmisji .....occvvviiiniiiiiiiiiiicice
(podpisy)

Zataczniki:
...................... kart spisu

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



Zatgcznik nr 6
do Instrukcji archiwalnej PANS w Nysie

Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych w Nysie
ul. Armii Krajowej 7, 48-300 Nysa

Dyrektor

Archiwum Panstwowego w Opolu
ul. Zamkowa 2

45-016 Opole

Znak: Data:

Sprawa: wniosek o wydanie zgody na brakowanie.

Na podstawie § 9.1 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
Z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentac;ji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéow panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019, poz. 246) zwracam si¢ z wnioskiem o wydanie
zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i informuj¢ co nastepuje:

1. Jednostka wnioskujaca jest:

(nazwa organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujgcej 0 zgodg)
2. Brakowang dokumentacje
wytworzyk(a):

(nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja
niearchiwalna jest brakowana)
3. Dokumentacje

kwalifikowano w oparciu o:

(podstawa kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej)
4. Dokumentacje Wytworzono

w okresie:
(okres okreslony datami rocznymi)

5. Brakowaniu podlega aktowa, techniczna, fotograficzna, audiowizualna, geodezyjno-

dokumentacja: kartograficzna, inna (podac jaka)

(niepotrzebne skreslic)
6. Brakowane akt obejmuja: ja./ j. inw. / lub mb.
(rozmiar wyrazony we wlasciwy dla danego rodzaju dokumentacji sposob)

7. Os$wiadczam, ze uptynat okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej

przeznaczonej do brakowania i utracilta ona znaczenie, w tym
warto$¢ dowodowa, dla ...

(podaé nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktore jg wytworzyly
lub zgromadzity, a w przypadku ich braku — dla organu lub jednostki
organizacyjnej, ktore przejely ich zadania lub kompetencje)

W zataczeniu spis dokumentacji niearchiwalnej obejmujacy ........ stron i ........ pozycji.



Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych w Nysie

ul. Armii Krajowej 7, 48-300 Nysa

Nysa, dnia

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

(Petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

Sygnatura Znak akt Tytul teczki ztozony z pelnego hasta Daty Liczba .
Lp. . 1 lub znak ; ) . Uwagi
archiwalna ) klasyfikacyjnego z wykazu akt roczne | jednostek
sprawy
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.
1
2
3

(Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby,

ktora sporzadzita spis)

L Nr / Ip. spisu zdawczo-odbiorczego akt do archiwum zakladowego (sktadnicy akt). Jezeli nie byta stosowana
poda¢ informacje, ze spis powstal z natury;

2 Jezeli byl stosowany;

3 Nalezy poda¢ np. rodzaj dokumentacji lub no$nika, informacje o zachowaniu dokumentacji zbiorczej,
rownowaznikach lub o wigkszym okresie czasowym, a takze uszczegétowienie zawartosci jednostek.




Zalgcznik nr 7
do Instrukcji archiwalnej PANS w Nysie

Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych Nysa, dnia .....ccccovvennnne
w Nysie

ul. Armii Krajowej 7, 48-300 Nysa

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT Nr

materiatow archiwalnych ...

poda¢ rodzaj materialow archiwalnych

wytworzonych przez

poda¢ nazwe aktotworcy (jednostki organizacyjnej)

z lat

podac¢ roczne daty skrajne (od-do)

przekazanych do Archiwum Panstwowego w Opolu

Zl;:kt:czlki Sygnatura o ) Roczne daty Uwagi
Lp. klasygl’(‘;c‘y’jnyz archivyalnaz Tytul tecz.kl (Jed.nostkl skrajne
et | akindowego archiwalne}) fczba
Data od |Data do stron
1 2 3 4 5 6
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

(podpis przekazujacego)

(podpis odbierajacego)
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