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Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja archiwalna UniwersytetSlaskiego okréla zasady dziatania i sposob

prowadzenia archiwum zakladowego Uniwersyteflaskiego, zwanego dalej

Archiwum, reguluje tryb przekazywania dokumentacio Archiwum, zasady

przechowywania iewidencjonowania dokumentacji wchiwum oraz sposob

postpowania z materiatami archiwalnymi i dokumensagearchiwalg.

2. Instrukcja archiwalna Uniwersytefllaskiego powstata w oparciu o:

a)

b)

d)

f)

¢)

ustawe z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobieianym i archiwach
(tekst jednolity Dz. U. z 2006, Nr 97, poz. 673&m. zm.),

rozporzdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrggia 2002 roku w sprawie
postpowania z dokumentagj zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalngoharchiwéw pastwowych
(Dz. U. z 2002, Nr 167, poz. 1375),

ustawe z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informaggjawnych (tekst
jednolity Dz. U. z 2005, Nr 196, poz. 1631 zpdzm.),

ustawe z dnia 6 wrzénia 2001 roku o dogpie do informacji publicznej
(Dz. U.z 2001, Nr 112, poz. 1198 zzpdzm.),

ustawe z dnia 26 stycznia 1984 roku Prawo prasowe ( Dz 1884, Nr 5, poz. 24

z p&n. zm.),

ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danyctbogagych (tekst jednolity
Dz. U. z 2002, Nr 101, poz. 926 z4m0 zm.),

Regulamin Archiwum Uniwersytet$laskiego, stanowacy zahcznik nr 1 do
zaradzenia nr 29 z dnia 30 czerwca 1998 roku RektoravehsytetuSlaskiego
w sprawie utworzenia ,Archiwum Uniwersyte$laskiego”.



3. Uzyte w niniejszej instrukcji ok&enia oznaczaj

a)

b)

d)

f)

¢)

h)

akta sprawy - cah dokumentagj (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki, pliki elektroniczne, itp.) zaavapce dane, informacje, ktore
byly, 3 lub mog by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

dokumentacja - wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak rownie
korespondenej dokumentagj finansows, techniczg i statystyczp, mapy

i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagraniaualiowizualne - bez wzgtlu na
Sposob ich wytworzenia,

ekspertyza archiwalna - szczegoOtowe sprawdzenie zawéeio jednostek
archiwalnych przez przedstawiciela archiwumngiewowego pod #em ich
prawidtowej kwalifikaciji,

jednostka archiwalna - odrbng fizycznie, najmniejsg jednostk ewidencyjna

w Archiwum, np. dokument, ksje, poszyt, wazke, teczk, mag, rysunek,
fotografi, tasme magnetofonow lub filmowsa, ptyte CD, itp.,

jednostka organizacyjna - wydziat, pozostat jednostk organizacyjn (w tym
jednostk administracji wydziatu i pozostatej jednostki onggacyjnej) oraz
jednostlk administracji ogélnouczelnianej Uniwersyt&iaskiego w Katowicach,
jednostka macierzyta - jednostk organizacyjn, w ktérej dokumentacja
powstata,

materialy archiwalne - wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondgncj
dokumentagj finansows, techniczg i statystyczn, mapy i plany, fotografie, filmy

i mikrofilmy, nagrania dwickowe i wideofonowe, dokumenty elektroniczne oraz
inng dokumentag, bez wzg¢du na sposob jej wytworzenia, m&j znaczenie
jako zrodto informacji o wartéci historycznej o dziatalréoi Paistwa Polskiego,
jego poszczegolnych organow i innychagiavowych jednostek organizacyjnych
oraz o0 jego stosunkach z innymingéwami, 0 rozwojuzycia spotecznego
i gospodarczego, 0 dziatakwd organizacji o charakterze politycznym,
spotecznym i gospodarczym, zawodowym iwyznaniowym, organizacji

i rozwoju nauki, kultury i sztuki, a tak o dziatalnéci jednostek samogdu
terytorialnego i innych samadowych jednostek organizacyjnych - powstat
w przeszidci i powstajica wspotczénie,

metr biezacy - taky ilo$¢ akt, jaka miéci sie na jednym metrze higcym poiki,

przy utazeniu dokumentacfcisle przy sobie systemem bibliotecznym,



i) sygnatura archiwalna - znak nadany jednostce archiwalnej, ahvaajacy jej
identyfikacg w Archiwum; sklada si z numeru spisu zdawczo-odbiorczego
zarejestrowanego w wykazie tych spiséw i liczbyzpdkowej, pod ktés dana

jednostka archiwalna zostata wpisana.

Postpowanie z dokumentagcpiejawry regulup przepisy, o ktérych mowa
w ust. 2 lit. c).

Podziat akt na kategorie

§2

Dokumentacja przechowywana w Archiwum dziel pod wzgédem jej wartéci na

dwie kategorie:

a) dokumentagj stanowicg materiaty archiwalne wchodee w sktad pastwowego
zasobu archiwalnego, zwadalejmateriatami archiwalnymi, posiadajca
wartas¢ trwala,

b) dokumentag posiadajag czasowg wartas¢ praktyczm, zwary dalej

dokumentacja niearchiwalna.

Dla oznaczenia kategorii materiatdw archiwalnyclywa st symbolu A. Materiaty

archiwalne przeznaczong do wieczystego przechowywania w Archiwum.

Dla oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwpliywa st symbolu B.

Symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza ddikumentagj, ktéra ulega
brakowaniu po uptywie ustalonego w Rzeczowym WykaZkt Uniwersytetu
Slaskiego okresu jej przechowywania w Archiwum, pozaoinim uzyskaniu zgody
Archiwum Pastwowego. Okresy przechowywania dokumentacji nleamine]
okresla sk przy pomocy cyfry arabskiej umieszczonej przy sghalB. Oznacza ona
liczb¢ lat przechowywania tej dokumentacji (np. akta, r&topowinny by
przechowywane przez 5 lat posiadapznaczenie B5). Okres przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej liczygsiv petnych latach kalendarzowych, pgeszy
od 1 stycznia roku naginego po przekazaniu akt do Archiwum.



5. Symbolem Bc oznacza ¢sidokumentagy manipulacyja, mapca ktrétkotrwate
znaczenie praktyczne. Dokumentacja tazenalec wybrakowaniu po petnym jej
wykorzystaniu w jednostce organizacyjnej, bez pazglania jej do Archiwum, lecz

w porozumieniu z Archiwum i za zggd\rchiwum Pastwowego.

6. Symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznaczadekumentagj, ktérej wartdci
archiwalnej nie mzna z gory okréi¢. Dokumentacja ta po uptywie obaaujgcego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie archmyaprzeprowadzonej przez

Archiwum i pracownika Archiwum Ratwowego.

7. Podziat dokumentacji na materialy archiwalne (kateg A) i dokumentagj
niearchiwala (kategoria B) okrda Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt zwany dalej
Rzeczowym Wykazem Akt UniwersytetiSlaskiego. Rzeczowy Wykaz Akt
Uniwersytetu Slaskiego stanowi rzeczaw klasyfikacg akt powstatych w toku
dziatalngci Uczelni i zawiera archiwainkwalifikacje tych akt. Rzeczowy Wykaz Akt
UniwersytetuSlaskiego oparty jest na klasyfikacji dzieisiej.

Podstaw klasyfikacji dokumentacji gjej w Rzeczowym Wykazie Akt Uniwersytetu
Slaskiego stanowi podziat caic spraw na siedem dzialow tematycznych,
oznaczonych kolejno symbolami od O do 6, z ktorg@rwsze cztery dziaty dotygz
spraw typowych, wysgpujacych we wszystkich jednostkach organizacyjnychzd$a

z siedmiu dziatbw tematycznych, oznaczonych symhojednocyfrowym (hasta |
rzedu) jest rozbudowany o kolejne 10 grup rzeczowyammaczonych symbolami
dwucyfrowymi (hasta Il redu). Kazde hasto Il redu mazna rozbudowao kolejne 10
haset 1ll rzdu (oznaczonych symbolami trzycyfrowymi, itd.). Mecim stopniu
podziatlu operuje si juz precyzyjnymi hastami (esto kpdacymi juz hastami
koncowymi), oznaczagymi waski zakres zagadme Rozbudowa tych ostatnich
o kolejny, czwarty stopie podziatu w praktyce oznacza sformutowanie haset,
bedacych nazwami konkretnych spraw, a tym samym tytuli@ezek, w ktorych
gromadzi s} akta spraw zakazonych. Akta jednorodne tematycznie, ale pochoelz

z r&znych jednostek organizacyjnychgda posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne
i symbol liczbowy hasta. Od#fiac je beda symbole literowe stanowie oznaczenie
danej jednostki organizacyjne;.



[ll.  Organizacja i zakres dziatania Archiwum

§3
1. Archiwum jest ogélnouczelnianjednostly organizacyjs Uniwersytetu Slaskiego
w Katowicach, ktérej zadaniem jest prowadzenie tdinasci archiwalnej, naukowej,

informacyjnej oraz ustugowej.

2. Archiwum wchodzi w sktad pestwowej sieci archiwalnej, pelg funkcje archiwum

zaktadowego uprawnionego do posiadania zasoburyigiwego.

3. Dziatalnag¢ Archiwum nadzoruje prorektor ds. nauki i wspotyraaggospodark

4. Zadaniem Archiwum jest prowadzenie dziatdlrio archiwalnej polegagej na
gromadzeniu, ewidencjonowaniu, przechowywaniu, apsywaniu, zabezpieczaniu

i udostpnianiu zasobu Archiwum.

5. Archiwum prowadzi dziataln@ archiwallm w stosunku do organdow i jednostek

organizacyjnych Uniwersytetiaskiego w Katowicach.

6. Archiwum mae obp¢ dziatalngcig archiwalny takze dokumentagj wytworzory
przez organizacje i stowarzyszenia dziglaj przy Uniwersytecie Slaskim
w Katowicach, jak rownieprzez osoby fizyczne.

7. W zakresie dziatalnmi archiwalnej do Archiwum nakg:

a) sprawowanie nadzoru nad naragtgm zasobem archiwalnym w jednostkach
organizacyjnych,

b) gromadzenie i zabezpieczanie dokumentacji powstpyatoku dziatalnéci
organow i jednostek organizacyjnych, w tym réwnietoku dziatalnéci
naukowej i dydaktycznej pracownikéw,

c) pozyskiwanie i gromadzenie materiatdw archiwalnych,

d) ewidencjonowanie i opracowywanie zbiorow Archiwugodnie
z obowgzujacymi przepisami,

e) udostpnianie zbioréw Archiwum,



f) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, zgodnidawigzujagcymi przepisami
i Rzeczowym Wykazem Akt Uniwersytefillaskiego oraz za zggdArchiwum

Paistwowego.

V. Zasoéb Archiwum

§4
Na zasob Archiwum skiladapgic wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, bez wdgl na
sposo6b ich wytworzenia, powstate w wyniku dziatlabimraz w zwijzku z dziatalnécia
UniwersytetuSlaskiego w Katowicach oraz szkét wszych, ktérych Uniwersyteflaski
w Katowicach jest sukcesorem: Wégzej Szkoty Pedagogicznej w Katowicach oraz Filii

Uniwersytetu Jagiellsskiego w Katowicach.

V. Lokal Archiwum

§5
1. Lokal Archiwum zlokalizowany jest w dwéch budynkach
a) przy ul. Bankowej 5 w Katowicach,
b) na terenie @odka Dydaktycznego w Chorzowie.

2. Lokal Archiwum stanows:

a) pomieszczenia biurowe shce do przyjmowania interesantow, przechowywania
srodkow ewidencyjnych i pozostatych materiatow keaieych do prawidtowego
funkcjonowania Archiwum,

b) magazyny archiwalne gwaranjog wigciwe przechowywanie akt i zapewnjeg
odpowiedny rezerw wolnego miejsca na przejmowanie dokumentacji ngstek
organizacyjnych,

C) pomieszczenie spetnigie funkcje czytelni,

d) pomieszczenia shgce do opracowywania dokumentaciji,

e) pracownia konserwacji zbioréw,

f) sala¢wiczen dla studentow odbywagych w Archiwum zajcia dydaktyczne.

3. Pomieszczenia, o ktorych mowa w ust. 2 lit. a) i Znajduj sie w kazdym

z budynkdw, o ktérych mowa w ust. 1 lit. a) i b).
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4. Pomieszczenia, o ktérych mowa w ust. 2 lit. ¢) zmgjdug sie tylko w budynku,

o ktérym mowa w ust. 1 lit. b).

. Magazyny archiwalne powinny spetdiaastpujace warunki:

a) by¢ suche, widne (posiadae dostp swiatta dziennego), ale nie namme na
bezpdrednie dziatanie promieni UV, rownomiernie ogrze&av cigu roku
(ogrzewaniem centralnym),

b) posiadé sprawn instalacg elektryczn i dobr wentylacg,

c) by¢ zabezpieczone przedzayem i wyposzone w sSprzt przeciwpaarowy
(g&nice proszkowe, czujniki elektroniczne) oraz pragszdo mierzenia
temperatury i wilgotngci powietrza,

d) by¢ wyposaone w regaty metalowe lub jezdne, ktére powinny hgtawione
prostopadle do okien. Przeje pomedzy regatami powinno wynasiok. 80 cm,
a wysokd¢ poétek powinna b§ dostosowana do rozmiaru akt. Pierwsza pétka
powinna by umieszczona minimum 10-15 cm od podiogi w celu
zminimalizowania ryzyka zniszcaeorzez zalanie oraz przech@de osoby oraz
20 cm od sufitu. B to mozliwe naley uzywaé takiego rodzaju regatow, ktore
zaopatrzone ssw potke kryjaca od gory w celu zabezpieczenia obiektéw przed
wodg, kurzem oraz szkodliwym dziatanierdwiatta. Regaly powinny hy
zabezpieczone przed korgzf{najlepiej pokryte lakierem piecowym), a przody
regatdw wyposzone w tabliczki opisowe i blokadprzesuwu. Regaty (bez
wzgledu na ich rodzaj) w kalym pomieszczeniu powinny &yponumerowane

cyframi rzymskimi od numeru |, a potki cyframi askimi.

6. W pomieszczeniach magazynowych oraz wokoét regatéezy utrzymywa dobiy

cyrkulacg powietrza. Materialy archiwalne nale udostpnia® i magazynowa
w statych warunkach temperatury i wilgofeo wzgledne] powietrza. Warunki
wilgotnosci i temperatury powinny by codziennie kontrolowane za pomoc
termohigrometra, a wyniki kontroli rejestrowane wesjalnej ksizce kontrolnej.
Optymalne parametry temperatury i wilgotoopowietrza w zalenosci od rodzaju
dokumentacji wynosg wiasciwa temperatura powietrza 14-20 °C, $glwa
wilgotnos¢ wzgledna powietrza 45-60 %RH. Stay i odpowiedny temperatuy

i wilgotnos¢ pozwala zachowaklimatyzacja.



7. Szczegotowe wymagania dotyce warunkéw przechowywania materiatow
archiwalnych okréa opublikowana dnia 23 czerwca 2006 roku normal$8-11799
.Informacja i dokumentacja - wymagania dotyce warunkéw przechowywania
materialdbw archiwalnych i bibliotecznych”. Normatgczy zagadnig zwigzanych
z lokalizacy budynku, konstrukgj instalacy i wyposaeniem, uwytkowaniem
materiatdw archiwalnych oraz okfe dopuszczalne @tenia zanieczyszche
powietrza atmosferycznego i rekomendowane warulikigtyczne dla diugotrwatego

przechowywania materiatow archiwalnych i bibliotegeh.

8. Pomieszczenia Archiwum powinny byabezpieczone przed wtamaniem i kraggyie
tj. posiadé kraty w oknach, solidne zamki i drzwi, karty dgmt do pomieszcze

9. Prawo wstpu do pomieszcze Archivwum maj tylko w obecnéci pracownika
Archiwum: jego przetgeni, przedstawiciele patwowej stiby archiwalnej i innych
organdw kontrolnych oraz osoby korzysta z zasobu Archiwum, o ktérych mowa
w 8§ 11 ust. 1.

10.W pomieszczeniach Archiwum zabronione jest: palgyimniu, tarasowanie prZgj
pomiedzy regatami, przechowywanie wszelkich innych praedéw niz te, ktore

stanowj wyposaenie.

VI. Personel Archiwum

§6
Zgodnie z rozpormzeniem Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 wkv sprawie
okreslenia rodzaju wyksztalcenia uznanego za specjalisiy oraz dokumentow
potwierdzagcych posiadanie praktyki zawodowe] wymaganych odbowykonugcych
niektore czynnéci zwigzane z dokumentagjosobowy i ptacows pracowdawcow, osoba
zatrudniona w Archiwum powinna posi&dakonczone studia wisze ze specjaldoia
archiwistyka lub zargdzanie dokumentagwspotczess badz inne studia wysze i kurs

kancelaryjno-archiwalny.
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VII.

Przekazywanie akt do Archiwum

87
Akta spraw zakficzonych przechowujeew jednostce macierzystej przez okres 2 lat.
Po uptywie tego okresu przechowywania, jednostkjanizacyjne przekazljakta

spraw zakaczonych do Archiwum.

Poszczegolne jednostki organizacyjne przekpakta do Archiwum w wczmiej

uzgodnionych terminach.

Akta przekazuje gido Archiwum kompletnymi rocznikami.

Akta przekazywane do Archiwum musay¢ uporzdkowane przez jednostk
organizacyjs, przekazujca akta. Przez upogdkowanie akt rozumie &i
1) opisanie teczek poprzez umieszczenie na wierzcligtejowej) stronie

nastpujacych danych:

nasrodku u gory — petna nazwa Uczelni oraz jednostganizacyjnej,
przekazujcej akta,
- w lewym gornym rogu — znak akt ziony z symbolu jednostki organizacyjnej
i symbolu hasta wedtug Rzeczowego Wykazu Akt UnaytatuS|askiego,
- W prawym gornym rogu — kategoria archiwalna akt, przypadku akt
kategorii B rownie okres ich przechowywania,
- nasrodku — tytut akt, petne hasto wedlug Rzeczowegdkslty Akt
UniwersytetuSlaskiego uzupetnione okskeniem rodzaju dokumentaciji,
- pod tytutem — daty skrajne, tj. daty zaémia pierwszej i ostatniej sprawy.
2) ulozenie akt wewstrz teczek w naspujacym porzdku: sprawami w kolejriei
spisu spraw, a w obloie spraw chronologicznie,
3) wytaczenie wtornikow,
4) akta kategorii A powinny znajdowasie w teczkach wgzanych lub pudetkach
archiwizacyjnych,
5) zteczek akt kategorii A powinny byisungte wszelkie elementy metalowe,
akta powinny by zszyte, a zapisane strony ponumerowangé(gtron zapisuje gi
na wewrtrznej stronie teczki),

6) grubai¢ teczki nie mae przekraczagrubdci grzbietu oktadki (3 cm),
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7) teczki powinny by utozone w porzdku ustalonym w Rzeczowym Wykazie Akt
UniwersytetuSlaskiego,

8) w przypadku braku w teczcegzi dokumentacji osoba przekazcg sporadza
pisemne éwiadczenie (podaje jakich akt brakuje i z jakigymzyny).

. W przypadku przekazywania dokumentacji w pudetkaciniwizacyjnych przepis ust.
4 pkt. 1), 2), 3), 5), 7) i 8) stosujesidpowiednio.

. Akta przekazuje si na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych (formulspzsu
stanowi zadcznik nr 1 do niniejszej instrukcji), spadzonych oddzielnie dla akt
kategorii A i kategorii B. Spisy zdawczo-odbiorcalet kategorii A spormza s¢ w 4

egemplarzach, a akt kategorii B w 3 egzemplarzach.

. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje pracownik, kigpprzdzit spis oraz kierownik
jednostki organizacyjnej, przekazog] akta, a w przypadku przekazywania
dokumentacji projektowej spisy zdawczo-odbiorczenian podpis& réwnie
kierownik projektu lub osoba przez niego upémiana. Po przyciu akt i opisaniu
spisOw przez pracownika Archiwum, jeden egzempkpisu otrzymuje jednostka
organizacyjna, przekazyga akta. W przypadku spisow akt kategorii A dodatko

egzemplarz spisu otrzymuje ArchiwumnSawvowe.

. Akta osobowe studentow wraz z pracami dyplomowymekazuje s na odebnych
spisach zdawczo-odbiorczych akt studenckich (foamzuspisu stanowi zgdznik nr 2

do niniejszej instrukcji). Akta powinny Byspisane w ukladzie alfabetycznym,
z podziatem na kierunek, poziom studiéw (licencjacknzynierskie, magisterskie,
podyplomowe, doktoranckie), fokm studiow (stacjonarne, niestacjonarne), rok
(kalendarzowy) ukiaczenia studiéw.

. Na takich samych zasadach przekazuje akta studentow skénych oraz
kwestionariusze z rekrutacji, a tak dokumentaej przewodow doktorskich

i habilitacyjnych.

10.W przekazywanym spisie zdawczo-odbiorczym akt gtaokieh, w tytule,

w wykropkowanym miejscu natg uzupeiné informacje o przekazywanych pracach,
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Z uwzgkdnieniem kierunku, poziomu oraz formy studidow ffpis zdawczo-

odbiorczy akt studenckich z pracami magistersHKuistoria, studia stacjonarne”.

11.Kazda strona spisu zdawczo-odbiorczego akt studengidehinna zawierawszystkie

nagtoéwki. Dziekanat wypetnia rubryki spisu od 15do znaczy wpisuje:

a)
b)

c)

d)
e)

VIII.

liczbg porzadkows ciagta w obrebie spisu;

imi¢ i nazwisko studenta (w rubryce tej ngleuwzgkdni¢ zmiare nazwiska, np.
w przypadku nazwisk paniskich);

petny tytut pracy oraz imgii nazwisko promotora;

daty rozpocgcia i ukaczenia studiow (rok kalendarzowy);

w rubryce uwagi wszystkie informacje dotgce ewentualnej niekompletim
dokumentacji np. brak pracy dyplomowej, brak odptyplomu do akt lub
w przypadku nieodebranych przez studenta dokumentfiwmacje,ze w aktach
znajdup sie np. s$wiadectwo dojrzatéci, indeks. Ponadto zeli w teczce znajduje
si¢ dokumentacja z innej Uczelni lub student zostaépresiony na irmUczelnk,

a jego dokumentacja zostata tam przestanazpadeinformacje uwzgdnic.

Przechowywanie i przekazywanie dokumentacji zvazanej

z realizacjg projektow finansowanych lub wspétfinansowanych ze
srodkéw pochodzcych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej i innych srodkow pochodzcych zezrodet

zagranicznych

§8

1. Przechowywanie dokumentacji zmanej z realizagj projektow finansowanych lub

wspoétfinansowanych zerodkédw pochodgzcych z funduszy strukturalnych Unii

Europejskiej i innychsrodkow pochodgcych zezrédet zagranicznych, zwanej dalej

dokumentagj projektowg musi by zgodne ze szczego6towymi wytycznymi zawartymi

we wigciwych dokumentach programowych, z umypow dofinansowanie danego

projektu oraz z zasadami okl@enymi w niniejszej instrukcji.

2. Dokumentagj projektowg do czasu przekazania do Archiwum przechgwuj
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a) jednostki organizacyjne utworzone w celu obstugimanstracyjnej danego
projektu (np. biuro projektu), a w przypadku bratakiej jednostki, jednostki
organizacyjne odpowiedzialne za realizadanego projektu (np. wydziaty lub
pozostate jednostki organizacyjne) — dokumegtawgrytoryczig projektu oraz
dokumentag  dotyczca beneficjentow ostatecznych 1 wszelkich dzbata
dotyczcych i skierowanych do beneficjentdw ostatecznych,

b) inne jednostki organizacyjne bgme udziat w realizacji danego projektu,

odpowiednio do swojego zakresu zada

. Jezeli umowa nie stanowi inaczej, po uptywie 2 lat makaczenia i rozliczenia
danego projektu cadé oryginalnej dokumentacji projektowej przekazuje sio
Archiwum, zgodnie z postanowieniami 8§ 7 ust. 2,63i 7. Archiwum przejmuje

dokumentagj projektowg w sposob okrdony w § 9.

. Dokumentacja projektowa przekazywana do Archiwumsimu¢ uporzdkowana
zgodnie z zasadami oktenymi w § 7 ust. 4 i 5. Dodatkowo wierzchnia (tgwa)
strona teczki powinna ldyopatrzona nagpujacymi danymi:

a) symbolem/numerem danego projektu,

b) nazwg programu operacyjnego,

c) nazwg funduszu, w ramach ktérego dany projekt zostahdolsowany.

. Za przekazanie do Archiwum dokumentacji projektongjomadzonej w jednostkach
organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 2 lit. b)dpowiadag odpowiednio

kierownicy tych jednostek, a za cé&oi kompletnd¢ przekazywanej do Archiwum
dokumentacji projektowej odpowiada kierownik prdjeklub osoba przez niego

upowaniona.

. Do udostpniania dokumentacji projektowej postanowienia § losuje si

odpowiednio.

. Rzeczow klasyfikacy dokumentacji projektowej i ich archiwalnkwalifikacje
reguluje Rzeczowy Wykaz Akt Uniwersytetilaskiego oraz zawarty w umowie
o dofinansowanie danego projektu termin przechowyavakt, z zastrzeniem ust. 8,

w tym:
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a) oryginalty umow o dofinansowanie, wnioskéw o ptdthosprawozda
finansowych — w stanie upgdkowanym podlegajtrwatemu
przechowywaniu w Archiwum (kategoria A),

b) oryginaty dowodow ksigowych oraz dokumenty inwentaryzacyjne
przechowywanegsw Archiwum przez 5 lat (kategoria B5),

c) oryginaty dokumentacji ptacowej dotya®j wynagradzania oséb Zeodkow
danego projektu oraz dokumentacji doyemj zatrudnienia osOb przy
realizacji danego projektu w ramach tzw. bezosolgovéunduszu ptac
przechowywanegsw Archiwum nie krocej ri przez 50 lat (kategoria B50),

d) oryginaty dokumentacji dotygzej beneficjentdw ostatecznych oraz wszelkich
dziatar dotyczcych i skierowanych do beneficjentow ostatecznywhtym
akta osobowe, przechowywang w Archiwum nie krécej i przez 50 lat
(kategoria B50).

8. Termin przechowywania akt, zawarty w umowie o dafisowanie danego projektu
moze zosté przedirzony na polecenie instytucji peedniczcej, odpowiedzialnej za

zarzdzanie finansowe danym projektem.

9. Dokumentacja projektowa sktadowana jest wedtug @hana poszczegolne projekty,
Z pozostawieniem rezerwy miejsca na dalsze dopiygden projekt przechowywany

jest w Archiwum w jednym miejscu).

IX. Przejmowanie dokumentacji przez Archiwum

§9
1. Po uplywie czasookresu przechowywania akt w jedkaa$t organizacyjnych,
Archiwum przejmuje dokumentacpporzdkowary zgodnie z § 7 ust. 4 i Biniejszej

instrukciji.

2. Podstaw przekazania dokumentacji stangwispisy zdawczo-odbiorcze. Po
sporadzeniu spiséw przez jednostlorganizacyjn przekazujca akta, pracownik
Archiwum sprawdza zgoddé spisow zdawczo-odbiorczych z przekazywan
dokumentag.
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. Pracownik Archiwum mze odmowt przyjecia akt do Archiwum w przypadkach:
- blednego lub niedoktadnego spedzenia spisow zdawczo-odbiorczych,
- stwierdzeniaze akta nie zostaly upadkowane zgodnie z zasadami ckoaymi

W niniejszej instrukcji.

. Przechowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji

§ 10

. Dokumentacja skladowana jest wedlug podzialu nazgqeegolne jednostki
organizacyjne, z pozostawieniem rezerwy miejscdailsze doptywy, z zastrzeniem
8§ 8 ust. 9.

. Teczki lydz pudetka archiwizacyjne uktadagsia regatach pionowo lub poziomo, od

lewej do prawej strony, od dotu ku gorze, w koldgisygnatur.

. Ewidencg dokumentacji w Archiwum stanowvi

a) spisy zdawczo-odbiorcze - gaknik nr 1 do niniejszej instrukcji,

b) spisy zdawczo-odbiorcze akt studenckich geahik nr 2 do niniejszej
instrukciji,

c) karty udosgpniania akt - zalcznik nr 3 do niniejszej instrukciji,

d) wnioski o udospnienie niepublikowanych prac dyplomowych i rozpraw
doktorskich - zajcznik nr 4 do niniejszej instrukciji,

e) wnioski o udosipnienie zbiorow - zatznik nr 5 do niniejszej instrukcji,

f) protokoty wypayczenia/zwrotu akt - zggznik nr 6 do niniejszej instrukcji,

g) wykaz spis6w zdawczo-odbiorczych, w ktorym rejgstak poszczegdlne
spisy zdawczo-odbiorcze w kolegud ich wptywu i nadaje im ginumer -
zalcznik nr 7 do niniejszej instrukcji,

h) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej -azahik nr 8 do niniejszej
instrukciji,

i) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonepafulatue lub
zniszczenie - zakznik nr 9 do niniejszej instrukciji,

]) protokoty zniszczenia akt - zaznik nr 10 do niniejszej instrukcji,

k) protokoty stwierdzajce zagingcie akt lub uszkodzenie udeghionej

dokumentacji - zakznik nr 11 do niniejszej instrukciji,
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[) spisy zdawczo-odbiorcze materiatdw archiwalnycrepazanych do
Archiwum Pastwowego - zalcznik nr 12 do niniejszej instrukcji,

m) komputerowe bazy danych,

n) wykaz prowadzonej statystyki przyjdokumentaciji, iléci przeprowadzonych

kwerend i udospnien.

. Pomoce ewidencyjne wymienione w ust. 3 pkt. a)paz od pkt. g) do I) stanowvi
akta kategorii A.

. Whnioski o udosfpnienie zbioréw otrzymygj kolejne numery w ggu roku, a karty
udostpniania akt wypgayczonych przechowuje giw oddzielnym miejscu, zado

chwili zwrotu akt.

. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestrujec s wykazie spisow zdawczo-odbiorczych.
Pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego aktad wedtug kolejnéci
numeréw, a drugi przechowujee¢sw teczkach zalmnych dla poszczegolnych

jednostek organizacyjnych.

. Przed umieszczeniem przigj dokumentacji na regale, 4dy teczle aktowy opisuje

sie¢ sygnatug archiwalry tj. numerem spisu zdawczo-odbiorczego tamanym zprze
numer pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym. PracéwArchiwum opisuje spisy
zdawczo-odbiorcze praytej do Archiwum dokumentacji, umieszczajna kadej
stronie spisu sygnatgrarchiwalr, miejsce przechowywania dokumentacji oraz
podpisuje spis wraz z datNastpnie pracownik Archiwum odnotowuje w wykazie
statystyki Archiwum przygcie dokumentacji, wtym przede wszystkim: lat
sygnatug, nazw jednostki organizacyjnej i iké mb.

. Na pocatku roku pracownik Archiwum spogdza wykaz przytej do Archiwum
dokumentacji w roku poprzednim suracijlos¢ mb, ilas¢ przyjetych teczek aktowych
Z podziatem na poszczegolne jednostki organizacgalke ilos¢ przeprowadzonych
kwerend i udospnionych jednostek archiwalnych.
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Xl.  Udostepnianie

§11
1. Ze zbiorbw Archiwum maj prawo korzysta dla celow naukowo-badawczych,
urzedowych i stibowych:
1) pracownicy Uniwersytet§laskiego,
2) pracownicy naukowi innych instytuciji,
3) studenci i doktoranci Uniwersytefliaskiego i innych szkot waszych,
4) upowanieni przedstawiciele wiadz i uydow pastwowych,

5) osoby prywatne.

2. Materiaty archiwalne udogbniane g po uptywie 30 lat od ich wytworzeniazgi nie
narusza to prawnie chronionych interesovigbaa i obywateli.

3. W przypadkach uzasadnionych potrzebami nauki ukyltmateriaty mog by¢
udostpniane przed uptywem 30 lat od ich wytworzenia eawonleniem kierownika
Archiwum, z zastrzeeniem postanowieust. 415 .

4. Udostpnianie dokumentacji projektowej wymaga dodatkowody kierownika
projektu lub osoby przez niego upamenej, a w przypadku braku rmavosci
uzyskania zgody kierownika projektu, zgaslyraza rektor lub wiaciwy prorektor.

5. Studenci korzystagy z materiatow archiwalnych dla celéw naukowo-beca/ch
obowigzani g ponadto przedio/¢ zawiadczenie wigciwego dziekana lub dyrektora
Instytutu podajce cel i charakter wykonywanej pracy.

6. Koniecznad¢ uzyskania zezwolenia i zgody, o ktorych mowa w 8st4 nie dotyczy
jednostek organizacyjnych korzysgaych z akt dla celéw shbowych w celu
dokonania ustafe faktycznych i prawnych dotygzych uczelni, jej pracownikéw,

studentow i doktorantow.

7. Przedstawicielom wiadz i wddw paistwowych udosipnia s¢ materiaty archiwalne
dla celéw urzdowych na podstawie okazanego upgmania do przeprowadzenia

kwerendy.
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8. Kazdorazowo, bez wzgtlu na czas wytworzenia akt wymagana jest zgodanakt
badz wiasciwego prorektora na korzystanie dla celéw, o ktbryjnowa w ust. 1 z akt
personalnych (teczek osobowych pracownikow, student doktorantow) osob
zyjacych. Konieczn& uzyskania zgody nie dotyczy jednostek organizamn
korzystagcych z akt dla celéw shbowych.

9. Korzystanie z niepublikowanych prac dyplomowych @msterskich, licencjackich,
inzynierskich) i rozpraw doktorskich dla celéw naukebadawczych odbywa ¢ina

zasadach okéonych odebnym zaradzeniem rektora Uniwersytefilaskiego.

10.W uzasadnionych wypadkach kierownik Archiwum z@oodmoéwé zezwolenia na
korzystanie z materiatdbw archiwalnych ze wzgyl na stan ich zachowania,
nieuporadkowanie zespotu lub z innych szczegolnych przycaymgkdnie cofryé
zezwolenie w przypadku niestosowania korzystajcego do przepisOw niniejszej
instrukcji. W obydwu przypadkach korzysfegmu przystuguje prawo odwotanig si

do rektora hdz wtasciwego prorektora.

11.Rektor z wiasnej inicjatywy dalz na wniosek kierownika Archiwum nie wylkczye
z udostpniania na czas okileny, poszczegllne zespoly lub kategorie akt.
Korzystanie z tych materialbw wymaga specjalnega@wpéenia rektora lub

wiasciwego prorektora.

12.Korzystanie ze zbiorow odbywagsna miejscu w Archiwum lub w formie kwerend
przeprowadzanych przez pracownikow Archiwum, w oparo wypetnione
formularze, o ktérych mowa w § 10 ust. 3 pkt. d).-Wypozyczenie akt dla celow
urzedowych przedstawicielom witadz i wddw pastwowych poza teren Archiwum
moze nasipi¢ tylko na pisemny, uzasadniony wniosek, skierondmyektora.

13.Rektor wyraa zgo@ na wypayczenie akt dla celow wdowych poza teren

Archiwum, w porozumieniu z kierownikiem Archiwumagcisle wyznaczony okres.

14.W przypadku zaistnienia konieczwd wydtuzenia okresu, o ktérym mowa w ust. 13,

wypozyczapcy zobowjzany jest poinformow@ o tym na pimie kierownika
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Archiwum, co najmniej na 7 dni przed uptywem wyzrmawego terminu zwrotu,

podapc przyczyny i jeeli jest to maliwe termin zwrotu.

15.Wypazyczen i udostpnien dokumentacji z Archiwum oraz wyszukiwania akt
w magazynach Archiwum dokonuje wgknie personel Archiwum. W miejsce

wypozyczonych akt wktada sizaktadk do akt.

16.Kazde przygcia zamowienia na dokumentacji przeprowadzenie kwerendy

odnotowuje si w zeszycie udogpnien i kwerend.

17.W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkatdzerypazyczonej dokumentacii,
pracownik Archiwum spoegiza protokét, ktory podpiss osoba wypégyczapca
dokumentagj, jej bezpdredni przetaony i pracownik Archiwum. Protokoét
zaginkcia/uszkodzenia akt spadza s¢ w trzech egzemplarzach, z czego jeden
wktada s¢ w miejsce brakuacych akt, drugi przechowuje¢siv teczce ,Zaginicia/
uszkodzenia akt’, a trzeci egzemplarz przekazuge lserownikowi jednostki

organizacyjnej, ktéra akta wypygczyta.

XIl.  Wydzielanie dokumentaciji niearchiwalnej

8§12
1. W drugim potroczu kadego roku pracownicy Archiwum dokorujprzeghdu
dokumentacji niearchiwalnej i wadzap akta, ktorych czasookres przechowywania

minat do zniszczenia lub przekazania na makutatur

2. Wyadzielenia akt dokonuje powotana do tego celu lgpmiw skiad ktorej wchodz
kierownik Archiwum, dwdch pracownikédw Archiwum oradgderownicy jednostek

organizacyjnych, ktérych dokumentacja jest wydzialolo zniszczenia.

3. Komisja dokonuje oceny zakwalifikowanej do znisziae dokumentacji
niearchiwalnej. Komisja kwalifikuje dokumentaajiearchiwalg do zniszczenia albo
ustala dla niej inny okres przechowywania oraz wgldzdokumentaejkategorii BE.
W tym celu sporgdza w dwdch egzemplarzach protokdt oceny dokunognta

niearchiwalnej (zalcznik nr 8 do niniejszej instrukcji), ktérej okrpszechowywania
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w Archiwum mimgt oraz spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaegona

makulatug lub zniszczenie (za¢znik nr 9 do niniejszej instrukcji).

4. Komisja nie mae zmient kwalifikacji dokumentacji zaliczonej w Rzeczowym
Wykazie Akt UniwersytetuSlaskiego do materiatow archiwalnych (kategoria A).
Moze natomiast zdecydowa o dalszym przechowywaniu dokumentacii

niearchiwalnej.

5. Dokumentagj przeznaczon do wybrakowania przechowuje ¢siw kolejnaci
umieszczenia jej w spisie przestanym do ArchiwumasBRaowego, do czasu

otrzymania zgody na jej zniszczenie.

6. Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacji cidaalnej wraz ze spisem
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na mauwldub zniszczenie przesyta

si¢ do Archiwum Pastwowego, w celu uzyskania zgody na wybrakowante ak

7. Archiwum Pastwowe mae przeprowadzi ekspertyz archiwalry przeznaczonej do
wybrakowania dokumentacji, zgda¢c zmiany kwalifikacji akt i przeprowadzenia
nowego brakowania. Od decyzji ArchiwumnBawvowego sty prawo odwotania si

do Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Ratwowych.

8. Archiwum Pastwowe wydaje zgad na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

w dwoch egzemplarzach.

9. Pracownicy Archiwum po uzyskaniu zgody ArchiwumBavowego przekazgijakta
na makulatuy oraz dokonuj w spisach zdawczo-odbiorczych adnotacji o znigzicze
dokumentaciji.

XII. Przekazywanie akt do Archiwum Pastwowego

§13
W zwigzku z tym,ze materiaty archiwalne przechowywanengeczyscie w Archiwum nie
przewiduje s, z wyjatkiem likwidacji UniwersytetiSlaskiego, przekazywania materiatéw

archiwalnych do Archiwum Ratwowego.
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XIV. Poskgpowanie z dokumentacy w przypadku reorganizacji lub
likwidacji jednostki organizacyjnej oraz ustania dzatalnosci
Uniwersytetu Slaskiego

8§14
1. W przypadku przegia czsci lub catgci funkcji zreorganizowanej lub zlikwidowanej
jednostki organizacyjnej przez prawnego gast nalery przekaza mu na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych akta spraw nieAakonych, a kogitego spisu nalsy
przekaza do Archiwum. Pozostaldokumentagj zreorganizowanej lub
zlikwidowanej jednostki organizacyjnej, upedkowary zgodnie z zasadami

okreslonymi w niniejszej instrukcji przejmuje Archiwum.

2. W przypadku ustania dziatalfm Uniwersytetu Slaskiego, posgpowanie
z dokumentagj okresla rozporadzenie Ministra Kultury, o ktérym mowa w 8 1 ust. 2
lit. b).
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