Zalacznik do zarzadzenia nr 5 2010
Rektora PW z dniaZ, 9 stycznia 2010 1.

INSTRUKCJA O ORGANIZACJI
I ZAKRESIE DZIAL ANIA
ARCHIWUM SZKOLY
I ARCHIWUM AKT STUDENCKICH
POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ



SPIS TRESCI

POStANOWIENIA OZOINE ....eruiiiieiiiiieie ettt et e e e 3
Organizacja Archiwum Szkoly. jego zadania i zakres dziatania .........ocoeeeeeeooeeeoeeooeoeee 4
Organizacja archiwum akt studenckich, jego zadania i zakres dzialania.............oocoovoveveeeeono . 5
Lokal i urzadzenie Archiwum Szkoly oraz archiwum akt studenckich ........coooooverooreeee 5
Obowiazki kierownika Avchiwum Szloly ..ot i s smesss sstnm sermmmesmsm 6
Przyjmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych przez Archiwum Szkoty.................. ¥

Przyjmowania dokumentacji z jednostek organizacyjnych przez archiwum akt studenckich......8

Ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji w Archiwum Szkoly ......oocoooovveevr, 8
Ewidencjonowanie 1 przechowywanie dokumentacji w archiwum akt studenckich .................... 9
Udostepnianie akt zgromadzonych w Archiwum SzKoly .......ocooiiiiiiiiiiiecceeeeec . 10
Udostepnianie akt zgromadzonych w archiwum akt studenckich ..........cooooovveevoeeceieeeeeeev, 10
Wydzielanie i przeznaczanie dokumentacji nicarchiwalnej na makulature..........coccooeeeeevivvvnnnn 11

Przekazywanie materialow archiwalnych w przypadku likwidacji Archiwum Szkoly

1 archiwum akt StudenchiChi. ..o, [
Kontrola Archiwum Szkoly oraz archiwum akt studenckich ............ooooooveeoioeeoeoooe . 12
ZALACZNIKI

1. Spis zdawczo — 0dbIOTCZY KE.......ciceiiiieiiieieiieee et 15
R a0 Lo o il L ————————————————————— S 14
3. Protokol oceny dokumentacji niearchiwalig] ...........covovoveeeeeeeeeoeeeee oo L5
4. Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature

LS T TETIR 05445 imnas s e i s i S R 4 S B RS 16
5. Wykaz spisow zdawczo-0dbIOTCZYCH ..vvveviviiiiiiiieeeeeee e 17
0. Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji teChNICZg] .....o.ovvevieieieeeeeee oo 18
7. Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature

IO I SOOI cuunsmimnsicssinss i iiosntsnsansms memass am s o s s R AR A e s o6 PSP S 19



L

12

Postanowienia ogo6lne

§1

Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania Archiwum Szkoly i archiwum akt studenckich
Politechniki Warszawskiej, zwana dalej ,,Instrukeja”, okresla:

1)

L1

4)

5)

organizacje. zadania i zakres dzialania Archiwum Politechniki Warszawskiej.
zwanego dalej Archiwum Szkoly;

organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum akt studenckich:

tryb przyjmowania przez Archiwum Szkoly i archiwum akt studenckich
dokumentacji z jednostek organizacyjnych Uczelni;

sposob przechowywania i ewidencjonowania oraz tryb i zasady udostepniania
dokumentacji;

sposOb postepowania z materialami archiwalnymi oraz dokumentacja niearchiwalna.

Uzyte w Instrukeji okreslenia oznaczajg:

1)

5)

Archiwum Szkoly — Sekcje Archiwum Szkoly w Dziale Administracyjno-
Gospodarczym - komorke organizacyjna Politechniki Warszawskiej powolana do
gromadzenia, zabezpieczania, przechowywania, ewidencjonowania i udostepniania
materialow archiwalnych, jak réwniez brakowania dokumentacji niearchiwalne;:
archiwum akt studenckich — miejsce gromadzenia, zabezpieczania, przechowywania,
ewidencjonowania i udostepniania osobowych akt studentéw PW w Dziale Ewidencji
Studentow;

akta sprawy — calg dokumentacje (pisma, dokumenty, e-maile, notatki, formularze.
plany, fotokopie, rysunki, itd.) zawierajaca informacje. ktére byly. sa lub moga by¢
istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy;

akta osobowe — akia osobowe pracownikéw w rozumieniu przepisdéw regulujacych
zakres prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposob prowadzenia akt osobowych pracownika, lub akta
osobowe studentéw w rozumieniu przepisow regulujgcych sprawy dokumentacji
przebiegu studidw;

akta studenckie — inng niz akta osobowe studentéw dokumentacje przebiegu studiow
w rozumieniu przepisow regulujgeych sprawy dokumentacji przebiegu studiow:
materialy archiwalne — wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, takie jak
korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna, statystyczna, mapy i plany,
fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i wideofoniczne oraz inna
dokumentacja, bez wzgledu na sposéb jej wytwarzania, majgca znaczenie jako zrodlo
informacji o wartosci historycznej o dzialalnosei panstwa polskiego oraz Politechniki
Warszawskiej, powstala w przeszlosci i powstajgca wspélezesnie:

jednostka organizacyjna — jednostka, do ktérej zadan nalezy ostateczne opracowanic
sprawy i ktéra w tym zakresie posiada zasadnicze dokumenty dotyczace tej sprawy;
komdrka organizacyjna — wchodzaca w sklad jednostki organizacyjnej sekcja lub
komorka wewnetrzna o innej nazwie:

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia i wykonania czynnosci
urzedowych;

10)spis  spraw — formularz sluzacy do chronologicznego rejestrowania  spraw

wplywajacych lub zapoczatkowanych w Politechnice Warszawskiej;
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IT)teczka spraw — skoroszyt. segregator, teczka wiazana (aktowa) itp. stuzgca
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych. objetych tg sama grupg akt ustalonych wykazem alkt;

12)wykaz akt — rzeczowg klasyfikacje akt powstajacych w toku dzialalnosci Politechniki
Warszawskiej. oznaczona w poszezegdlnych pozycjach symbolem, haslem i kategorig
archiwalna;

13)znak sprawy - zespdél symboli okreslajgcych przynalezno$é sprawy do okreslonej
jednostki organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw.

Akta nalezy gromadzi¢ i przechowywa¢ w jednostce organizacyjnej. w teczce 0zZnaczonej
symbolem jednostki organizacyjnej, cylrowym symbolem klasyfikacyjnym oraz haslem
klasyfikacyjnym wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt PW. Jednolity rzeczowy wykaz akt
PW jest okreslony w zalgezniku nr 1 do Instrukeji kancelaryjnej PW., stanowigcej zalacznik do
zarzgdzenia nr 4/2010 Rektora PW z dnia 25 stycznia 2010 r.

Akta pod wzgledem wartosci archiwalnej dzielg sie na kategorie:

1) Kat. A (materialy archiwalne) — posiadajaca wartosé trwala (wieczysta);
2) Kat. B (dokumentacja niearchiwalna) — posiadajgca wartos¢ czasowa (uzytkowq).

Alta oznaczone symbolem B dzielg si¢ na trzy kategorie:

) B z indeksem cyfrowym - dokumenty o czasowym znaczeniu praktycznym,
po uplywie ktorego dokumentacja ta podlega brakowaniu, czyli ocenie przydatnosci
dla celow praktycznych i przekazania na makulature;

2) BE z indeksem cyfrowym - dokumenty, ktére po uplywie danego okresu
przechowywania poddaje si¢ ekspertyzie przeprowadzane; przez Archiwum
Panstwowe;

3) Be-  dokumenty posiadajace  krotkotrwale  znaczenie  praktyczne,  ktore
po wykorzystaniu przeznacza si¢ bezposrednio na makulature, za zgoda Archiwum
Panstwowego.

Pracownicy Archiwum Szkoly udzielaja informacji w zakresie sposobu przygotowywania
akt 1 przekazania do Archiwum Szkoly.

Organizacja Archiwum Szkoly, jego zadania i zakres dzialania

§2

Archiwum Szkoly jest komérkg organizacyjng Dziatu Administracyjno - Gospodarczego
Politechniki ~ Warszawskiej, podlegla organizacyjnie Kierownikowi Dzialu oraz
merytorycznie Prorektorowi ds. Ogdlnych.

Zadaniem Archiwum Szkoly jest gromadzenie, zabezpieczanie, przechowywanie,
ewidencjonowanie i udostgpnianie materiatéw  archiwalnych oraz brakowanie
dokumentéw niearchiwalnych.

Do zakresu dzialania Archiwum Szkoly nalezy miedzy innymi:

1) przyjmowanie akt z jednostek organizacyjnych po uplywie ustalonego okresu
przechowywania zgodnie z Instrukcjg archiwalna;

2) wiasciwe przechowywanie, zabezpieczenie przyjetych akt oraz prowadzenie
ewidencji;
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3) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad ich aktami;

4) udostgpnianie akt osobom upowaznionym;

5) inicjowanie brakowania akt kat. B, po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego.

Organizacja archiwum akt studenckich, jego zadania i zakres dzialania

§3

Archiwum akt studenckich PW wchodzi w sklad Dzialu Ewidencji Studentow, ktdry
podlega organizacyjnie Zastgpcy Kanclerza ds. Dzialalnosci Podstawowej PW oraz
merytorycznie Prorektorowi ds. Studidw.

Zadaniem archiwum akt studenckich jest gromadzenie, zabezpieczanie, przekazywanie,
ewidencjonowanie oraz udost¢pnianie akt osobowych studenta.

Do zakresu dziatania archiwum akt studenckich nalezy miedzy innymi:

1) przyjmowanie akt osobowych oraz dokumentéw przebiegu studiow zjednostek
organizacyjnych;

2) wladciwe przechowywanie, zabezpieczanie przyjetych akt oraz prowadzenie
ewidencji;

3) wspolpraca z jednostkami wydzialowymi w zakresie opieki nad ich aktami;

4) udostepnianie akt osobom upowaznionym.

Lokal i urzadzanie Archiwum Szkoly oraz archiwum akt studenckich

§ 4

Wtadze Uczelni zapewniajg archiwum warunki lokalowe oraz wyposazenie, odpowiednie
dla jego sprawnego funkcjonowania.

Lokal archiwum powinien sklada¢ si¢ z magazynu na akta, czytelni lub innego
pomieszczenia na udostgpnianie i opracowanie akt na miejscu, oraz oddzielnego pokoju
biurowego, niezbednego dla zapewnienia pracownikom wilasciwych warunkow pracy.

Lokal archiwum powinien by¢ suchy, widny, miesci¢ si¢ na parterze, posiadaé dobrg
wentylacje. Na drzwiach powinny by¢ napisy ,,Archiwum” oraz ,,Palenie wzbronione”.
Okna powinny by¢ zabezpieczone przed nadmiernym promieniowaniem §wietlnym
(zastony Iniane, wertykale, Zaluzje itp.).

W magazynach archiwum winny znajdowa¢ si¢ czujniki przeciwpozarowe, gasnice
proszkowe oraz termometr i higrometr.

Archiwum powinno by¢ zabezpieczone przed wilamaniem, kradzieza i zaopatrzone
w solidne zamki i okratowane okna, posiada¢ kryta instalacje elektryczna i odpowiednia
ilos¢ kontrolowanych gasnic.

Lokal archiwum powinien by¢ wyposazony w regaly metalowe, drabinki do regalow
oraz przyrzady do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza. Przej$cie miedzy
regalami winno wynosi¢ minimum 70 cm.
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W magazynie archiwum nie wolno ustawia¢ piecéw i grzejnikow elektrycznych,
zakazane jest palenie i uzywanie $wiec.

Po zakonczeniu pracy. lokal archiwum zamyka sie i opieczetowuje  pieczeciy
do plasteliny lub plombownica.

Obowigzki kierownika Archiwum Szkoly
§5

Kierownik Archiwum Szkoly podlega bezposrednio kierownikowi Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego i jest odpowiedzialny za wlasciwe i zgodne z przepisami, w szczegblnoscei
archiwalno — kancelaryjnymi, prowadzenie Archiwum Szkoly.

Do obowigzkow kierownika Archiwum Szkoty nalezy:

1) nadzor nad:

a) prawidlowym przejmowaniem akt z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

b) wlasciwym przechowywaniem i zabezpieczaniem akt,

¢) udostgpnianiem, wypozyczaniem, porzadkowaniem i brakowaniem akt.

d) prowadzeniem ewidencji zgromadzonych w archiwum akt,

e) inicjowanie i kierowanie procesem brakowania;

sporzadzanie sprawozdawczosci rocznej z dzialalnosei  Archiwum Szkoly

obejmujacej:

a) ilos¢ materialow archiwalnych przyjetych przez archiwum z poszczegdinych
komorek organizacyjnych,

b) ilos¢ materialow udostepnionych i wypozyczonych.

¢) ilos¢ materialow archiwalnych wybrakowanych i przekazanych na makulature,

d) ilos¢ opracowanych materiatdw;

3) sporzadzanie rocznego planu pracy Archiwum Szkoly;

4) organizowanie prawidlowej selekcji materiatow manipulacyjnych oznaczonych
symbolem Bc;

5) zabezpieczanie tajemnicy sluzbowe] w zakresie materialow archiwalnych
przechowywanych w Archiwum Szkoly:

6) instruktaz i przeszkolenie wstepne na stanowisku pracy w zakresie przepisow BHP
1 przeciwpozarowych;

7) przesylanie do Archiwum Panstwowego sprawozdania z dzialalnosci Archiwum
Szkoly za dany rok kalendarzowy wraz z kompletem spisdw zdawczo-odbiorczych
materialow archiwalnych przyjetych przez archiwum w ciagu roku kalendarzowego:

8) wykonywanie innych czynnogei i zadan zleconych przez Kierownika Dzialu.

to
—t

§6

Kierownik Dziatu Ewidencji Studentow, w ktérym znajduje si¢ archiwum akt
studenckich, podlega bezpodrednio Zastepcy Kanclerza ds. Dzialalnosci Podstawowej
oraz Prorektorowi ds. Studiéw i jest odpowiedzialny za wlasciwe i zgodne z przepisami
prowadzenie archiwum akt osobowych studentdw, w oparciu o organizacje i zakres
dzialania Uczelni oraz istniejgce przepisy prawne.

Do obowigzkow kierownika, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy nadzor nad:

1) prawidlowym przejmowaniem akt z poszezegolnych komérek organizacyjnych;
2) wilasciwym przechowywaniem i zabezpieczaniem akt;
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3) udostepnianiem. wypozyczaniem dokumentéw z akt studenckich:
4) prowadzeniem ewidencji zgromadzonych akt studenckich.

Przyjmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych przez
Archiwum Szkoly

§ 7

.

Dokumentacje spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w jednostkach
organizacyjnych przez okres 2 lat (z wyjatkiem dowoddow ksiegowych przechowywanych
w Kwesturze przez 1 rok), liczac od 1 stycznia nastepnego roku po zakonczeniu sprawy.
Po uplywie tego terminu Archiwum Szkoly przejmuje dokumentacje z jednostek
organizacyjnych.

Kierownik jednostki organizacyjnej lub upowazniony przez niego pracownik dokonuie

g 3 £0 ] 3
przekazywania materialow archiwalnych do Archiwum Szkoly w pierwszym kwartale
rolku kalendarzowego.

Dokumenty przed przekazaniem do Archiwum Szkoly powinny by¢ uporzadkowane
przez jednostke organizacyjna. ktora je wytworzyla.

Akta przekazuje si¢ lacznie ze spisem zdawczo — odbiorczym akt. okreslonym w
zalgezniku nr 1 do Instrukeji).

Materialy archiwalne przekazywane do Archiwum Szkoly powinny by¢ uporzgdkowane

wewngtrz teczek w nastepujacy sposdb:

1) akta poszczegélnych spraw powinny byé ulozone w kolejnosci spisu  spraw
znajdujgcych sie w teczee (teczka wigzana);

2) dokumenty poszczegolnych spraw uklada sie chronologicznie od najwezesniejszego
pisma na wierzchu teczki do ostatniego na spodzie (system ksigzkowy). natomiast
akta kat. A winny by¢ przesznurowane i ponumerowane olowkiem w prawym
gormym rogu;

3) zakt nalezy wylgczy¢ zbgdne egzemplarze tych samych pism;

4)  zakt nalezy usuna¢ wszelkie czesei metalowe (zszywki, spinacze).

Opis teczki powinien zawiera¢ na stronie tytulowe;:

) w lewym gémym rogu symbol jednostki organizacyjnej, numer symbolu
klasyfikacyjnego;

2) w prawym gérnym rogu kategorie archiwalng wedlug jednolitego rzeczowego
wykazu akt, stanowigcego zalacznik nr 1 do Instrukeji kancelaryjnej PW, stanowigcej
zatgcznik do zarzadzenia nr /2009 Rektora PW z dnia :

3
~

3) na srodku teczki napis Politechnika Warszawska oraz nazwa jednostki organizacyjnej
1 tytul teczki;

4) ponizej haslo klasyfikacyjne wedtug rubryki 5 jednolitego rzeczowego wykazu akt;

5) pod tytulem: daty skrajne dokumentéw, tj. daty zalozenia plerwszej 1 ostatniej
sprawy;

0) na dole data przekazania akt do Archiwum Szkoly;

7) w przypadku dokumentéw kategorii A, na dole pod datg ilos¢ stron stanowigcych

zawarto$c teczki.
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Spis zdaweczo — odbiorczy sporzadza sie oddzielnie dla materialow archiwalnych
kat. A i dokumentacji niearchiwalnej kat. B. Dla kat. A, spis zdawczo - odbiorczy
sporzadza si¢ w czierech egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwalnej kat. B
w trzech. Jeden egzemplarz spisu otrzymuje jednostka organizacyjna przekazujaca akta.

Spis zdawczo - odbiorczy powinien by¢ podpisany przez pracownika sporzadzajacego
spis, kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej oraz pracownika Archiwum
Szkoly, przyjmujacego akta.

W razie stwierdzenia nieprawidlowosci, jednostka organizacyjna przygotowujaca akta
jest zobowiazana do dokonania poprawek i uzupelnief, w przypadku ich niewykonania
Archiwum Szkoly moze odmowi¢ przyjecia przekazywanych dokumentéw.

W razie braku niektérych dokumentéw w teczce lub Kkartotece. osoba przekazujaca
materialy do Archiwum Szkoly sporzadza pisemne o$wiadczenie. w ktérym podaje.
jakich dokumentéw brak. z jakiej przyczyny i kiedy zostana przekazane do Archiwum
Szkoly. Oswiadczenie zalgcza si¢ do przekazywanych materialow archiwalnych.

Przyjmowanie dokumentacji z jednostek organizacyj nych
przez archiwum akt studenckich

§8

Akta osobowe kandydatow przyjetych na studia sa przekazywane do archiwum akt
studenckich przez wydzialowe komisje rekrutacyjne w procesie rekrutacji na studia.
w celu nadania ,,numeru albumu”, czyli numeru indeksu.

Akta studenckie przekazywane sa przez dziekanaty po skre§leniu studenta z listy
studentow lub po jego egzaminie dyplomowym na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

Kazda teczka akt osobowych studenta ma nadany indywidualny numer zwany dalej
,.qumerem albumu”.

Akta studenckie sg archiwizowane wedlug numerdw albumu.

Teczke akt osobowych studenta przechowuje si¢ w archiwum akt osobowych studentow
przez okres 50 lat. po uplywie tego okresu podlega ona ekspertyzie Archiwum
Panstwowego.

Srodkami ewidencji w archiwum akt studenckich sa:
1) album studencki:

2) kartoteka studencka;

3) ksiega dyplomow;

4) rejestry wypozyczonych dokumentow;

5) spisy zdawczo-odbiorcze.

Ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji w Archiwum Szkoly
§9

Spisy zdawczo — odbiorcze rejestruje sie w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych
w kolejnosci wplywu i nadaje si¢ im numery biezace wykazu. Jeden egzemplarz spisu
zdawezo — odbiorczego wszywa sie do teczki w kolejnosci numerdw spisu.

8



S

(8]

n

9,

10.

!J

[ Fe]

Drugi egzemplarz (kopie) przechowuje sie w teczkach, oddzielnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej.

Pracownik Archiwum Szkoly oznacza przejety dokumentacje sygnaturg Archiwum
Szkoly. Sklada si¢ na nig numer spisu zdawczo — odbiorczego wedlug wykazu spisow.
tamany przez kolejng pozycjg spisu, pod ktérg teczka figuruje w tym spisie.

Dokumentacja przechowywana w Archiwum Szkoly musi by¢ objeta ewidencja prowadzong na
biezgco. Ewidencja ta umozliwia kontrole liczby i stanu przechowywania akt.

Srodkami ewidencyjnymi w Archiwum Szkoly sa:

1) spisy zdawczo — odbiorcze;

2) wykazy spiséw zdawczo — odbiorezych, do ktérych wpisuje sie poszczegolne spisy
zdawczo — odbiorcze w kolejnosei ich wplywu i nadaje sie im kolejng numeracje:

3) karty udostepniania akt;

4) spisy dokumentacji niearchiwalnej - aktowej i technicznej;

5) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalne;j.

Dokumenty okreslone w ust. 4 pkt 1, 2, 4, 5 naleza do materialow archiwalnych (akta kat.
A). natomiast karty udostgpnienia akt przechowuje sie 2 lata, liczac od daty zwrotu akt.

Dokumentacje w Archiwum Szkoly przechowuje sie wedlug jednostek organizacyjnych
z pozostawieniem miejsca na nowe nabytki.

Na potkach dokumentacje¢ uklada sie pionowo, od lewej do prawej strony (systemem
bibliotecznym).

Prawidlowa ewidencja i przechowywanie dokumentacji w Archiwum Szkoly maja
na celu sprawne jej udostepnianie, zabezpieczanie oraz brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej (4j. akta kat. B).

Okres przechowywania dokumentow w Archiwum Szkoly liczy sie w pelnych latach
kalendarzowych poczynajgc od stycznia roku nastepnego.

Materialy archiwalne (akta kat. A) przechowuje si¢ osobno na wyodrebnionych regalach.
wedlug zasad okreslonych w ust. 71 8.
Ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji
w archiwum akt studenckich
§ 10
Dokumentacjg w archiwum akt studenckich przechowuje sie w kolejnosci numerycznej akt.

Na potkach dokumentacje uklada sig¢ pionowo, od lewej do prawej strony (Systemem
bibliotecznym).

Prawidlowa ewidencja i przechowywanie dokumentacji w archiwum akt studenckich
majg na celu sprawne jej udostepnianie i zabezpieczanie dokumentac;ji.

Teczki archiwalnych akt studenckich, przechowuje sie osobno na wyodrebnionych
regalach.
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Udostepnianie akt zgromadzonych w Archiwum Szkoly
§11

Udostepnianie dokumentacji moze odbywac¢ sie na miejscu w Archiwum Szkoly lub poza
lokalem Archiwum Szkoly poprzez wypozyczenie.

Archiwum Szkoly udostepnia akta jednostkom organizacyjnym do celow stuzbowych na
podstawie , karty udostepnienia akt”, ktorej wzor stanowi zalgeznik nr 2 do Instrukeji.
podpisanej przez kierownika jednostki, na okres do jednego miesigca.

Wyszukiwaniem. udost¢pnianiem i wypozyczaniem zajmuje sie wylacznie pracownik
Archiwum Szkoly. W miejsce wypozyczonych akt wklada sie rewers.

Udostgpnianie dokumentow do celéw naukowo — badawczych pracownikom Uczelni oruz
osobom niebedgcych pracownikami Politechniki Warszawskiej, odbywa sie wylgcznie
w lokalu Archiwum Szkoly i wymaga pisemnej zgody Relktora.

Korzystajacy z dokumentéw ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za materialy, z ktorych
korzysta oraz ich zwrot w wyznaczonym terminie.

W razie stwierdzenia brakow i uszkodzen w udostepnionych materialach. pracownik
Archiwum  Szkoly sporzadza protokol w trzech egzemplarzach, podpisany przez
zwracajacego akta, jego przelozonego i pracownika Archiwum Szkoly. Jeden egzemplarz
zalgcza sie w miejsce zaginigeia akt, drugi otrzymuje kierownik jednostki organizacyjnej,
ktorej akla zaginely. a trzeci przechowuje sie w oddzielnej teczece w Archiwum Szkoly.

Udostepnianie akt zgromadzonych w archiwum akt studenckich
§12

Udostepnianie dokumentacji moze odbywaé sie w Dziale Ewidencji Studentéw lub
poprzez wypozyczanie.

Do wypozyczenia teczki akt studenckich, majg prawo wylacznie Rektor, prorektorzy.
Kanclerz, zastepcy Kanclerza oraz pracownicy dziekanatu na podstawie rewersu
z pleczeeig 1 podpisem pracownika dziekanatu.

Wypozyczone akt rejestruje sie w rejestrze wypozyczen.

Udostepnianie akt do celéw naukowo-badawezych osobom niebedacych pracownikami
Politechniki Warszawskiej, odbywa sie wylgeznie w Dziale Ewidencji Studentéw i wymaga
pisemnej zgody Rektora.

Korzystajacy z dokumentacji przyjmuje na siebie odpowiedzialnoéé za materialy.

W przypadku zniszezenia dokumentéw udostepnionych lub wypozyczonych poprzez
nanoszenie zapiséw lub znakéw, pracownik Dzialu Ewidencji Studentéw Politechniki
Warszawskiej, sporzadza protokél podpisany przez niego i osobe korzystajgca
z materialéw.

Przed wypozyczeniem teczki akta nalezy ponumerowac w prawym gérnym rogu ( zapisujac
oléwkiem kolejny numer strony).

10
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Wydzielanie i przeznaczanie dokumentacji niearchiwalnej do wybrakowania

§13

Pracownik Archiwum Szkoly dokonuje wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej (akta
kat. B) w drugim poéhroczu danego roku, ktérej okres przechowywania ustalony wedlug
wykazu akt juz minal, w celu przekazania jej do wybrakowania.

Wydzielanie dokumentacji odbywa sie komisyjnie w skladzie:

1) kierownik Dzialu Administracyjno - Gospodarczego;

2) kierownik Archiwum Szkoly;

3) przedstawiciele jednostek organizacyjnych. ktérych akta beda wydzielane.

Po wydzieleniu dokumentacji komisja dokonuje konfrontacji opisu teczek z ich zawartoscig.

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materialow archiwalnych (akta kat. A). Natomiast
ma prawo przekwalifikowaé dokumentacje niearchiwalna (akta kat. B) na kategorie A za
zgoda wlasciwego Archiwum Panstwowego. Komisja ma takze prawo przedluzy¢ okres
przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.

Po wydzieleniu dokumentacji w  Archiwum Szkoly jest sporzadzany w  trzech
egzemplarzach protokél oceny dokumentacji niearchiwalnej, kidrego wzor stanowi
zatgeznik nr 3 do niniejszej Instrukeji, oraz spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
do wybrakowania, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej Instrukeji.

Okreslone w ust. 4 spisy i protokoly po podpisaniu przez wszystkich cztonkow lkkomisji
podlegaja akeeptacji kierownikow jednostek organizacyjnych, ktorych akta zostaly
wydzielone.

Jeden egzemplarz spisu wraz z protokolem przesyla sie do Archiwum Panstwowego m.
st. Warszawy, celem uzyskania zgody na dokonanie zniszczenia dokumentacji.

Archiwum Panstwowe wydaje zgode na zniszezenie dokumentacji w dwoch egzemplarzach.
Jeden egzemplarz dolacza si¢ do spisu wybrakowanej dokumentacji, a drugi trafia do firmy,
ktora zajmuje sie niszczeniem dokumentacii.

Archiwum  Panstwowe moze przeprowadzié ekspertyze dokumentacji przeznaczonej
do wybrakowania.

Pracownik Archiwum Szkoly po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego m. st.
Warszawy 1 przekazaniu akt do wybrakowania dokonuje adnotacji o zniszczeniu tych
akt w odpowiedniej rubryce spisu zdawczo — odbiorczego.

Przekazywanie materialéw archiwalnych w przypadku likwidacji Archiwvum Szlkoly
i archiwum akt studenckich
§ 14
Materialy archiwalne przechowywane sa wieczyscie w  archiwach Politechniki
Warszawskiej. W zwigzku z tym nie przewiduje sie — z wyjatkiem ustania dzialalnogei
Politechniki Warszawskiej — przekazywania materialow archiwalnych do Archiwum
Panstwowego m. st. Warszawy.
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W przypadku ustania dzialalnosci Politechniki Warszawskie] postgpowanie z dokumentacja
okreslajg przepisy rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzegnia 2002 r. w sprawie
postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji
oraz zasad 1 trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwdw panstwowych (Dz.
U. nr 167 poz. 1375).

Kontrola Archiwam Szkoly oraz archiwum akt studenckich
§ 15

Nadzor (kontrole zewnetrzng) nad stanem i sposobem przechowywania materialow
archiwalnych w Archiwum Szkoty oraz archiwum akt studenckich sprawuje Archiwum
Panstwowe m. st. Warszawy.

Przedstawiciele Archiwum Pafstwowego m. st. Warszawy sporzadzajg protokoly
z przeprowadzonych kontroli i wydaja zalecenia pokontrolne, do ktoryeh realizaci

jednostka organizacyjna jest zobowigzana.
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