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Czesc |
Przepisy ogolne

§1

Instrukcja niniejsza okéa organizagj i zakres dziatania Archiwum Kolegium Karkonoskiego
w Jeleniej Gorze, zwanego dalej ,Archiwum” oraz btrypostpowania z dokumentagi
tam przekazyway zasady jej przechowywania, ewidencjonowania, ¢ggosania dokumentacji,
a take brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

§2

Archiwum KK funkcjonuje w ramach Biblioteki i Cemtm Informacji Naukowej i podlega
bezpdrednio dyrektorowi biblioteki.
§3

Postanowienia instrukcjhobowizujace dla wszystkich pracownikow Kolegium Karkonoskieg

§4
Tryb postpowania z dokumentacpiejawry okreslaja odrebne przepisy.

85
Postanowienia niniejszej instrukcji reguujastpujace akty prawne:

a) Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwactd lipca 1983 r. (tekst jednoli
Dz.U. Nr 97 z 2006 roku, poz. 673 zzn@ejszymi zmianami);

b) Ustawa z dnia 2 marca o zmianie ustawy o narodowgeobie archiwalnym i archiwa
oraz ustawy — Kodeks pracy (Dz.U. Nr 64 z 2007 rqaz. 426);

c) Rozporadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wraggia 2002 roku w sprawie p@piowanis
z ddkumentacy, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania orazsad i trybu przekazywan
materiatdbw archiwalnych do archiwéwrswowych (Dz.U. Nr 167 z 2002 roku, poz. 1375);

d) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochromieydh osobowych (Dz. U. Nr 1381997
roku, poz. 883);

e) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Grdynacja podatkowa (tekst jednol
Dz.U. Nr 8 z 2005 roku, poz. 60);

f) Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o zmiangtawy — Ordynacja podatkowa or:
0 zmianie niektorych innych ustaw (Dz.U. Nr 21700@ roku, poz. 1590);

g) Ustawa z dnia 29 wrznsia 1994 roku o rachunkowa ( tekst jednolity Dz.U. Nr 76 z 20(
roku, poz. 694 z pd. zm.);

h) Rozporadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Vidgzego z dnia 2 listopada 2006 rc
w sprawie dokumentaciji przebiegu studiow (Dz.U 2184 z 2006 roku, poz. 1634);

1)  Rozporadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowegadmia 13 grudnia 2000 rol
w sprawie okrélenia szczegolnych wypadkéw i trybu wémejszego udospniania
materiatdbw archiwalnych (Dz.U. Nr 13 z 200kuwo poz. 116, ze zm. z 22 maja 2006 rc
Dz.U. Nr 98, poz. 681);

])  Rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia 2006 tc
w sprawie ochrony przeciwparowej budynkéw, innych budynkow budowlanych i tene
(Dz.U. Nr 80 z 2006 roku, poz. 563).



Podstawowe pogcia i terminy uzywane w instrukciji
§6

akta —dokumentacja pisana tworcy zespotu powstata w wyjelo dziatalnéci;

2. akta sprawy —cata dokumentacja, niezalge od jej formy, ktéra byta, jest lub e by
istotna przy rozpatrywaniu i zatatwianiu danej spra

3. akty prawne — to ustawy, rozpormdzenie, zargdzenia i prawa wewitrzne Rektora,
Kanclerza i Dziekana;

4. archiwista —pracownik zajmujcy sk prowadzeniem archiwum;

5. archiwa panstwowe - archiwa podlegle Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow
Paistwowych, gromadg opracowu, przechowuj i udostpniaja archiwalia wytworzone
przez centralne i lokalne wiadze i ey paistwowe, instytucje wymiaru sprawiedligm,
organy samordu terytorialnego, a tak nadzoryj archiwa zakladowe i prowaglz
dziatalng¢ informacyjra; tu: Archiwum Pastwowe we Wroctawiu Oddziat w Jelenie]
Gorze;

6. Archiwum Kolegium Karkonoskiego (zaktadowe) —wewrgtrzna jednostka organizacyjna
Kolegium Karkonoskiego maga za zadanie gromadzenie, przechowywanie,
ewidencjonowanie, zabezpieczenie i ugdpsianie materiatdbw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej oraz brakowanie dokumentacji nieavamej;

7. brakowanie dokumentacji niearchiwalnej —polega na ocenie jej przydatoo dla celow
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatngrzekazaniu jej do zniszczenia
(w najblizszej fabryce papieru);

8. dokumentacja - zbiér wszelkiego rodzaju dokumentéw, dgi korespondencji
oraz dokumentacji finansowej, kgowej, technicznej, statystycznej, geodezyjno-
kartograficznej itp. - niezalmie od techniki ich wykonania, npekopisy, maszynopisy,
wydruki komputerowe, dyskietki, ptyty CD, mapy, dgrafie, tdmy magnetofonowe;

9. dokumentacja niearchiwalna —dokumentacja maga tylko czasowe, praktyczne znaczenie
dla jej tworcy, podlegaga wybrakowaniu po uptywie oldlenych przepisami okreséw
jej przechowywania,

10.jednolity rzeczowy wykaz akt Kolegium Karkonoskiego— jednolita dla wszystkich
jednostek i komdrek organizacyjnych, rzeczowa Kikagja akt powstatych w toku
dziatalngci Uczelni, obejmujca symbole klasyfikacyjne, hasta klasyfikacyjne yuly
teczek z aktami, kwalifikacje archiwalrakt. Stky do oznaczania, rejestracjackenia
I przechowywania akt;

11.jednostki organizacyjne Kolegium Karkonoskiego — podstawow jednostlg
organizacyjn Uczelni jest wydzial, ktérego zadaniem jest twoize warunkow
do prowadzenia dziataldoi dydaktycznej i naukowej oraz ksztalcenie kadaukowej,
jednostki ogdlnouczelniane, edizywydziatowe, centra dydaktyczno-badawcze i jetkios
administracji;

12.KK — Kolegium Karkonoskie;

13.komédrka organizacyjna — komorka wewantrzna Kolegium Karkonoskiego powotana
do wykonywania okrdonych zada, wymieniona w regulaminie organizacyjnym Kolegium
Karkonoskiego;

14.komédrka merytoryczna — whasciwa komorka organizacyjna aktotworcy, do zad&drej -
zgodnie z regulaminem organizacyjnym — nglestateczne opracowanie pod weztm
merytorycznym danej sprawy i ktéra powinna postadeatas¢ materiatdw ékt)

w tym zakresie;

15.materialy archiwalne — wszelkiego rodzaju akta | dokumenty, korespondencj
dokumentacja finansowa, techniczna i statystycamapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania dwigkowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja, bez wigl
na sposob jej wytwarzania, mef znaczenie jakardédto informacji o wartéci historycznej
0 dzialalndci Paistwa Polskiego, jego poszczegdélnych organdw i ihngeastwowych

=



jednostek organizacyjnych oraz o jego stosunkadhngmi pastwami, o rozwojuzycia
spotecznego i gospodarczego, o0 dziat&noorganizacji o charakterze politycznym,
spotecznym, gospodarczym i zawodowym, o rozwojuknakultury i sztuki — powstata
w przeszigci i powstajca wspoétczénie i z tego tytutu wieczgie przechowywane najpierw
u ich tworcow, péniej w archiwach pastwowych;

16.spis spraw —formularz stiacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplyesaih
lub zapocatkowanych w komorce organizacyjnej, prowadzony cbdie dla kadej
koncowej grupy rzeczowej spraw, dla ktorej zaktadeaosidzielra teczle akt;

17.spis zdawczo-odbiorczy akt —formularz shiacy do ewidencjonowania dokumentacji
przekazywanej z jednostek i komoérek organizacyjnyilolegium Karkonoskiego
do Archiwum Kolegium Karkonoskiego, oddzielnie dlmateriatdbw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej;

18.sprawa — podanie, pismo, dokument wymag@gj rozpatrzenia i podgia czynndci
stuzbowych;

19.teczka spraw - teczka wizana, skoroszyt, segregator itp. zalte do gromadzenia
i przechowywania akt oznaczonych tym samym symbdtsyfikacyjnym wg Jednolitego
rzeczowego wykazu akt Kolegium Karkonoskiego;

20.znak sprawy —zespot symboli oki@ajacych przynalenos¢ sprawy do okrdonej komorki
organizacyjnej i do okionej grupy spraw, uzupetniony o liczlporadkowa ze spisu
spraw oraz dwie ostatnie cyfry rokwydd cztery petne cyfry roku, w ktdGrym sprawa zostata
zarejestrowana.

Czesé 1l
Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne

§7

1. Dokumentacja z uwagi na swowartas¢ historycza, naukows lub praktycza,
warunkupca potrzele trwatego lub czasowego jej przechowywania, dzielna:

a) materiaty archiwalne (oznaczane symbolér),
b) dokumentagj niearchiwala (oznaczas symbolem,B” ).

2. Kategoria,A” obejmuje dokumentagjstanowaca materiat archiwalny. Jest wiecxye
przechowywana i nie nze by zniszczona.

3. Symbolem,B” uzupelnionym o cyfy arabsk, okrelajaca szczegoétowo wymagany
prawem Rdz wynikajacy z praktycznych potrzeb okres przechowywania czaasg
pozostad dokumentag niearchiwala o czasowe] wart@i praktycznej, ktdra po
uptywie tego okresu podlega brakowaniu. Okres praagwania liczy si w petnych
latach kalendarzowych, ligg od 1 stycznia roku naginego po zamkgciu teczek
spraw. Brakowanie tej dokumentacji odbywaza zgod archiwum pastwowego.

4. Symbolem ,Bc” oznacza si kategor¢ dokumentacji posiadajej krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktéra po peinym jej wykomyst mae by przekazana do
zniszczenia bezpeednio z jednostek i komoérek organizacyjnych, jédma wiedz i
zgodh osoby odpowiedzialnej za prowadzenie Archiwum Iigalen Karkonoskiego oraz
zgody Archiwum Pastwowego we Wroctawiu Oddziat w Jeleniej Gorze.

5. Symbolem,BE” z dodatkiem cyfr arabskich oznacza slokumentag, ktéra po
uptywie obowazujacego okresu przechowywania (np. W przypadku kateg®E-10" -
po 10 latach) podlega ekspertyzie archiwalnej zgledm na jej charakter, té i



znaczenie. Ekspertyz przeprowadza przedstawiciel \&awvego archiwum
panstwowego. W wyniku ekspertyzy ima dokona zmiany kategorii
archiwalnej na ,A”, przeznaczy dane akta do wybrakowania,adid ich okres
przechowywania mie zosta wydtuzony.

Czesé 1l
Archiwum Kolegium Karkonoskiego

§8

W Archiwum Kolegium Karkonoskiego gromadzig¢ smaterialy archiwalne oraz dokumentacj
niearchiwaln.

§9

Do zakresu dziatania Archiwum naje

a) przejmowanie materiatdbw archiwalnych i dokumentagjgarchiwalnej oraz innyc
zrodet informacji niepotrzebnych judo biezacego urzdowania zposzczegoélnyc
jednostek i komérek organizacyjnych Kolegium Kariskiego,

b) przechowywanie i zabezpieczanie pepgh materiatdw archiwalnych i dokumente
niearchiwalnej oraz prowadzenie ich ewidenciji,

C) udostpnianie przeajtych materiatow i dokumentacji osobom upawianym,

d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalietegorii ,B”, udziat w je]
komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie takie] wlokentacji do zniszczeni
po uprzednim uzyskaniu zgody savego archiwum pastwowego.

§10
1. Archiwum Kolegium Karkonoskiego prowadzi odpo#d&lny za archiwum pracownik.
2. Do podstawowych obowikow wyzej wymienionej osoby natg:

a) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zasle prawidtowego tworzenia teczek
spraw i ich przygotowania do przekazaniaiargm Kolegium Karkonoskiemu,

b) przejmowanie akt z poszczegolnych jednostakmorek organizacyjnych,

C) prkzechowywanie, zabezpieczenie oraz ewideogyanie posiadanych i przejmowanych
akt,

d) poradkowanie (w razie potrzeby) akt nieétawie opracowanych,

e) udostpnianie akt do celéw stbowych i innych,

f) prowadzenie brakowania dokumentacji nieavalnej, ktérej okres przechowywania
jw uptynat,

0) dbaté¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanigcinym,
h) sporzdzanie rocznego planu pracy Archiwum Kolegium Kaibskiego,

i) prowadzenie sprawozdaweéegbrocznej z dziatalnaei Archiwum,

)] utrzymywanie statych kontaktow z archiwpahstwowym, pod ktérego nadzorem
archiwalnym znajdujegArchiwum Kolegium Karkonoskiego,

k) zapewnienie tajemnicy globowej w zakresie dokumentacji przechowywanej
w Archiwum.



10.

Lokal i wyposazenie Archiwum Kolegium Karkonoskiego
§11

Budynek Archiwum powinien znajdowaie na gruncie suchym, nie geym osungciem,
potozonym powytej poziomu zalewowego pobliskich rzek lub innycliozbikow wodnych.

Do Archiwum powinien prowadzidogodny dojazd dla pojazdéw shi porzadkowych
i ratowniczych.

Pomieszczenia  Archiwum  powinny znajdéwasie w budynku  biurowym
(administracyjnym).

Archiwum powinno dysponowa

a) pomieszczeniem stwcym do pracy biwwwej pracownika Archiwum Kolegiul
Karkonoskiego i do udogbniania materiatdw archiwalnych oraz innej dokuraejit

b) osobnymi magazynami do przechowywania materiatéethiamlnych i dokumentac
niearchiwalne;j.

Odpowiadajcy przepisom archiwalnym i przeciwjsrowym lokal archiwum powinien by
suchy, widny i posiadamazliwos¢ przewietrzenia. Jeli zlokalizowane jest na gornych
kondygnacjach budynku, stropy powinny ¢byak wzmocnione, aby nabwos¢ ich
obcihzenia wynosita minimum 800 kg na metr kwadratowy wzypadku stosowania
w magazynach archiwalnych regatéw stacjonarnych).

Instalacje dostarczage do budynku energielektryczm, gaz i wod& nie mog by
lokalizowane w pomieszczeniach magazynowych lubclv @isiedztwie. W magazynach
archiwalnych centralne ogrzewanie powinn@ lbgraniczone do minimum. Ze wzdu na
szkodliwas¢ promieni stonecznych dla przechowywanej w archinvdmRumentacji, naley

do minimum ograniczdy mazliwos¢ ich penetracji. Okna w pomieszczeniach
magazynowych powinny Bycatkowicie zlikwidowane lub zaopatrzone w przycieame
szyby ladz zastongte kotarami w ciemnym kolorze.

Instalacja elektryczna w lokalu archiwum powinmaiescic sig w odpowiednio
zabezpieczonych przewodach i postadatasciwa ostore punktéw @wietleniowych.
Bezpieczniki elektryczne powinny znajdoizvsic na zewntrz pomieszczenia.

W pomieszczeniach, w ktérych przechowywana ¢edtumentacja, @vietlenie powinno
by¢ zapewnione przez lampy fluoroscencyjne z dyfuzoraub przez swiatto zarowe
wyposaone w filtry pochfaniajce ciepto albo przez systedwiattoczulty. Mazna take
uzywat swietldwek o obnionej emisji promieniowania UV. Maksymalne ¢agnie swiatta
nie mae przekracza200 luksow.

Temperatura powietrza w magazynach powinnasaidiesic w granicach od +16°C do
+18°C (z dopuszczalnymi wahaniami temperatury wnigech 2 stopni). Wilgotrid
powietrza nalgy utrzymywa& w przedziale od 45% do 55% wilgotwd wzglednej
(z dopuszczalnymi wahaniami w granicach 5%).

Archiwum musi b§ odpowiednio zabezpieczone przed wilamaniem orazymnn
niebezpieczéstwami mogcymi spowodowé zniszczenie jego zasobow. Drzwi
do archiwum musg by¢ masywne, obite blaghi zaopatrzone w mocne zamki.
W przypadku usytuowania archiwum na parterze, gavaeinny by okratowane.



11. Podstawowym wyposaniem archiwum $regaly przeznaczone do przechowywania akt.
Wyposaenie w magazynach powinno dwykonane z materiatdw niepalnych. Magazyny
archiwalne mog by¢ wyposaone w metalowe regaty stacjonarne lub kompaktovegaly
i potki powinny by odpowiednio zabezpieczone przed kogoajaz pokryte farp dobrej
jakaosci.

12. Regaty w magazynach archiwalnych mgleodpowiednio oznakowa Regaly cyfg
rzymska, potki cyfra arabsk.

13. Jeeli archivum wyposzone jest w regaly stacjonarne, nglezadb@ o to, aby byly to
regaty o szerokiwiach 40 i 80 cm. Regaly o szerékb40 cm naley instalowa wzdiuz
scian magazynow archiwalnych. Regaly rglenontow& w ciagach nie dhaszych ni
10 metréw, a przestragpomicdzy poszczegdlnymi ggami powinna wynogi80 — 100 cm.
W przypadku mniejszych hipodane wyej odlegt@ci utrudniona bdzie praca archiwisty,
np. ukladanie akt na pétkach. Ogst nie powinny by jednak mniejsze ni70 cm.

14. Polki naley instalow& w odstpach 40 — 50 cm. PierwspOtke umieszcza gico najmniej
20 cm od podtogi. Odlegéd miedzy ustawion na gornej potce dokumentacy sufitem
powinna wynosi co najmniej 15 cm. W przypadku posiadania akt etypiowych
wymiarach nalgy to uwzgkdni¢ przy montau potek przystosowag odpowiedry ich ilos¢
do takich formatow.

15. Magazyny archiwalne powinny dbytakze wyposaone w sprzt stuzacy do pomiaru
temperatury i wilgotngci powietrza czyli czynnikdw wplywagych najbardziej na stan
fizyczny przechowywanej dokumentacji. Wyniki pondiar nalety codziennie rejestrowta
w Ksiagzce pomiarow temperatury i wilgotém powietrza.

16. Pomieszczenie dla archiwisty powinno ¢ byvyposaone analogicznie do innych
pomieszcze biurowych i zapewnia odpowiednie warunki pracy. Warunki te powinny
odpowiadé wszelkim normom zawartym w przepisach, do ktéryptzestrzegania
zobowhzuje pracodawgkodeks pracy oraz zalecenianBavowej Inspekcji Pracy.

17. Do niezhdnego wyposaenia Archiwum naley sprzt przeciwpagarowy. W archiwum
wykorzystywa maozna jedynie g#nice proszkowe. Do innego sptu przeciwpaarowego
zaliczy¢ mazna koce génicze i worki ewakuacyjne.

18. W magazynach archiwalnych nie wolno ustéwakichkolwiek grzejnikow, ani te pali¢
tytoniu.

19. W Archiwum nie wolno przechowywazadnych przedmiotow poza przedmiotami
stanowicymi jego wyposzenie.

20.Zgromadzona w Archiwum dokumentacja powinna ¢ bypdpowiednio chroniona
i zabezpieczona przed dgseém osbéb postronnych. Po zékmeniu pracy drzwi magazyndw
archiwalnych powinny hyplombowane.

21. Do zdejmowania plomb upowdony jest wyhcznie archiwista lub inne osoby posiagta)
takie zezwolenie. W przypadku stwierdzenia narusz@homb, archiwista niezwitocznie
powiadamia bezpmedniego przeloonego, ktéry zobowgzany jest wszeg postpowanie
wyjasniajace.

22. Prawo wsfpu do magazynow archiwalnych posiada pracownikiangin, jego przetgeni
oraz przedstawiciele organdéw uprawnionych do kdintrpo okazaniu stosownego
upowanienia.



Czesé IV
Przejmowanie akt przez Archiwum KK

§12

Dokumentagj niejawra spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje wi kancelarii tajnej,
a dokumentagjjawm w jednostkach i komorkach organizacyjnych, ktorewadz ich ewidenag

i przechowuy przez okres do dwdch lat, lgz od zakéczenia roku kalendarzowego, w ktorym
akta te zostaty zamkete.

§13

1. Po uptywie okresu przechowywania akt w jednostiggnizacyjnej Archiwum Kolegium
Karkonoskiego przejmuje dokumentackompletnymi rocznikami i tylko w stanie
uporzdkowanym.

2. Wyjatek stanowi teczki z aktami osobowymi studentow, ktére mdmy przekazane
do Archiwum po ich zamkagciu i zarchiwizowaniu.

3. Z akt spraw zakw@zonych, ktore & nadal potrzebne do ligcych prac, komorka
organizacyjna korzysta na prawach wiyzenia.

§14

1. Dokumentacja przeznaczona do przekazania doiwwaom musi by skompletowana
zgodnie z rzeczowym podziatem ustalonym w jednalityzeczowym wykazie akt
Kolegium Karkonoskiego.

2. Akta naley gromadzé oddzielnie dla kategorii ,A” i ,B” - w razie kongndaci taczenia
dokumentacji niearchiwalnej (kat.”B”) o zdych okresach przechowywania, cGétaalicza
si¢ do najdhiszego terminu.

3. Dokumentacja przewidziana do przekazania do i powinna by uporadkowana
przez jednostk lub komorlk; organizacyja, w ktorej materiaty (akta) zostaty wytworzone
i zgromadzone.

4. Porzadkowanie materiatow archiwalnych (kategorii ,A”) oraz dokumentacji
niearchiwalnej o okresie przechowywania 50 lat (kagorii ,BE50”), obejmuje:

a) wyijecie akt z segregatora, skoroszytu, teczkizanej, koszulek;

b) arkusze o wymiarach wkszych od formatu A4 powinny byzagite roéwnolegle
do brzegoéw pozostatych kart;

c) ulozenie spraw w olgbie poszczegdlnych teczek zgodnie z instrukancelaryja
I wedtug spisu spraw, sprawy najstarsze zndalsic powinny pod oktadk tytutowa,
natomiast sprawy najmtodsze na dole teczki;

d) w obrbie poszczegdlinych spraw twace je pisma i dokumenty nale utozyé¢
chronologicznie, czyli w sposob urdiwiajacy odtworzenie toku ich zatatwiania;

€) usungcie wszystkich ogci metalowych, brudnopisow i wtornikéw pis
pozostawionych (kopii), jeeli ;3 identyczne, czystych kartek;

f) w przypadku braku niektérych dokumentow w tecazsoba przekazaga materiaty do
Archiwum KK sporzadza pisemnedwviadczenie, w ktorym okéta jakich dokumentoy
brakuje, z jakiej przyczyny oraz kiedy (termin) taos one przekazane do archiwu
oswiadczenie takie przechowywane jest w miejscu heglajl dokumentaciji;



9)
h)

)
K)

1)
)

m)

spaginowanie, czyli ponunwwanie wszystkich zapisanych stron zwyktym gkRim
otéwkiem w gérnym prawym roku, na odwrotnej strowiéewym gérnym rogu;
materiaty archiwalne, czyli akta kategorii A powynrpo uporzdkowaniu, zosta
zaopatrzone w nowe teczki azane, a dokumentf niearchiwalna kategorii BE !
i B 50, take po uporzdkowaniu w nowe kartonowe okfadki; mgday¢ na tyle twarde
i trwate, aby mogty dobrze chranswop zawartgc;

grubc¢ teczki nie powinna przekracza4-5 cm, co odpowiada okoto 4EDO
arkuszom papieru A4;

jezeli w roku kalendarzowym zgromadzono w teczceksr ilos¢ pism, naley
podzielt je na kilka tomow;

opisanie oktadki tytutowej pismem drukowanymt(za 1):

e nasrodku u gory: Kolegium Karkonoskie w Jeleniej Ggrze

e ponizej: nazwa jednostki organizacyjnej, komorki organizaey lub sekcji
(moze by napis, nadruk 4z odcisk uywanej piecatki),

e w lewym gornym rogu: symbol jednostki lub komorkiganizacyjnej hdz
sekcji i symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeewego wykazuakt Kolegium
Karkonoskiego,

e W prawym gornym rogu: kategoria archiwalna wedtednolitego rzeczowec
wykazu akt Kolegium Karkonoskiego,

e ponizej, nasrodku: tytut teczki, tzn. hasto klasyfikacyjne wegtwykazu ak
(bezpdrednio pod tytutem teczki mioa zaniesci¢ dodatkowe informacj
uzupetniagce o zawarteri jednostki aktowej),

e pod tytutem teczki: daty skrajne akt (roczne),

e ponizej ilos¢ stron w teczce;

e w lewym dolnym rogu sygnatura archiwalna (wype#ahiwvum KK);

zszycie catéci akt z teczi wiazam, badz kartonowymi oktadkami;

utozenie teczek z dokumentacy kolejngci wymaganej w jednolitym rzeczowy
wykazie akt Kolegium Karkonoskiego, tj. wg symbkiksyfikacyjnych;

sporadzenie spisu zdawczo-odbiorczego akt w czterecheraplarzachdla akt
kategorii A, w trzech egzemplarzach dla akt katedgi#50 (zat. nr 3).

. Przygotowanie pozostatej dokumentacji niearchiwalng(kategorii ,B”) obejmuje:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

)

wyjecie akt z segregatora, skoroszytu, teczkizanej, koszulek;

arkusze o wymiarach wkszych od formatu A4 powinny byzagkte réwnolegle
do brzegbéw pozostatych kart;

przygotowanie kartonowych oktadek, kilka milimetréwvigkszych od pisn
wystepujacych w teczce;

grubd¢ teczki nie powinna przekracza4-5 cm, co odpowiada okoto 4@DO
arkuszom papieru A4,

jezeli w roku kalendarzowym zgromadzono w teczcekars ilos¢ pism, naley
podzielt je na kilka tomoéw;

opisanie oktadki tytutowej, patrz pkt 4k (zat. 2);

przeszycie wierzchniej i spodniej oktadki z dolantacy;

utozenie teczek z dokumentacyv kolejnagci wymaganej w jednolitym rzeczowy
wykazie akt Kolegium Karkonoskiego, tj. wg symbidksyfikacyjnych;

sporzadzenie spisu zdawczo-odbiorczego akt w trzechraglagzach (zat. nr 3).
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Przekazywanie akt osobowych pracownikéw do ArchiwunkKK
§15

1. Akta osobowe pracownikéw Kolegium Karkonoskiegdktorymi umowa o0 praczostata
rozwigzana lub wygasta przekazuje sio Archiwum Kolegium Karkonoskiego na ogolnych
zasadach.

2. Akta osobowe, o ktérych mowa w ust. 1 powinny mdpowiednio zarchiwizowane.
Przez archiwizagjakt osobowych naky rozumie:

a) usungcie z teczek lub kopert osobowych wszelkiej dokutagin manipulacyjne
(podania o urlopy, okresowe zwolnienia z pracy);jtp.

b) wytaczenie i prekazanie pracownikowi wszystkich oryginalnych dolemtéw
lub uwierzytelnionych odpisow typu: wtorniki aktasiu cywilnego, $wiadectwe
szkolne, dyplomy itp.);

C) usungcie wszystkich cgci metalowych (spinaczy, zszywek);

d) utozenie dokumentéw w pogdku chronologicznym;

e) sporadzenie spisu dokumentéw, ktéreeda przechowywane w teczce z akte
osobowymi pracownika;

f) ponumerowanie kalej zapisanej strony gkkim otdwkiem —w prawym gérnym rogt
na odwrocie strony w lewym gérnym rogu;

g) zszycie akt, po uprzednim wzmocnieniu ich grzbteturkami;

h) opisanie koperty lub zewtrznej strony teczki z aktami osobowymi pracowr
(zat. nr 4) obejmuije:

e nasrodku, u gory — Kolegium Karkonoskie w Jeleniej @&#r

e nieco niej — nazwa jedrsiki, komorki organizacyjnejdolz sekcji, w ktore
akta powstaty,

e W lewym gérnym rogu -symbol literowy jednostki lub komorki organizacg;i
badz sekcji i symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeezego wykazu ak
Kolegium Karkonoskiego,

e W prawym goérnym rogu kategoria archiwalna wedtug jednolitego rzeczow

wykazu akt Kolegium Karkonoskiego,

na srodku teczki - tytut, tzn. hasto klasyfikacyjne viegl wykazu akt,

ponizej, nasrodku - nazwisko oraz imiona pracownika, ewentuaimnii¢ ojca,

nizej, nasrodku — daty skrajne zatrudnienia,

ilos¢ stron,

e sygnatug archiwalr (nadaje Archiwum KK);

i) nadanie kopertom Iub teczkom =z aktami osobowymi cqwenikéw uktadi
alfabetyczno - numerycznego;

j) sporadzenie spisu zdawczo-odbiorczego dla akt osobowwttzech egzemplarzach.

11



Przekazywanie akt osobowych studentow do Archiwum K
§16

1. Dla kazdego studenta Uczelnia zaklada oddzelteczke akt osobowych zgodnie
z obowhzujacym Rozporzdzeniem Ministra wisciwego ds. szkolnictwa wgzego
w sprawie dokumentaciji przebiegu studiow.

2. Teczki akt osobowych studentow przekazugevsistanie upormkowanym do archiwum
KK na ogolnych zasadach.

3. Wiaciwe uporadkowanie dokumentaciji z przebiegu studiéw obejmuije:

a) wyhkczenie z akt i przekamie studentowi wszystkich oryginalnych dokumen
lub uwierzytelnionych odpisow typu: wtérniki aktasu cywilnego, s$wiadectwe
szkolne, dyplomy itp.;

b) utozenie dokumentéw w obbie teczki w porzdku chronologicznym (zat. nr 5);

c) usungcie wszelkich cgsci metalowych,

d) ponumerowanie zapisanych stron,

e) zszycie akt po uprzednim wzmocnieniu tekturkami,

f) opisanie koperty zawiergjej akta osobowe studenta, zgodnie z ohbwicym
w Uczelni wzorem,

g) sporadzenie spisu zdawczadbiorczego akt w ponzlku alfabetycznym w trzec
egzemplarzach.

4. Akta osobowe studentéw, ktérzy uzyskali zgaoth wznowienie studiow po skieniu
z listy studentow, 40z po rezygnacji ze studidw na pisemny wniosek dziakevydziatu
nalezy wycofa z Archiwum i przekaza osobie zwracagej sk z prégba o wycofanie akt
za pokwitowaniem.

§17

Do Archiwum Kolegium Karkonoskiego przekazywanewszystkie akta wytworzone w Uczelni,
a niepotrzebne ju do prowadzenia bigce] dziatalnéci. Archiwum przyjmuje akta jedynie
w stanie uporgdkowanym i kompletnymi rocznikami.

Czes¢ V
Ewidencja dokumentacji przechowywanej w Archiwum Kdegium Karkonoskiego

§18

1. Materiaty archiwalne i dokumentacja niearchivealrprzechowywana w archiwum
zakladowym musgz by¢ objete ewidengj, ktora powinna by na bieaco prowadzona
I uzupetniana.

2. Srodkami ewidencyjnymi w Archiwum Kolegium Karkonasgo s

a) spisy zdawczodbiorcze akt, odbne dla materiatdbw archiwalnych (kategoria
oraz dokmentacji niearchiwalnej (kategoria B), zat. nr Jisy powinny by
przechowywane w oddzielnej teczce, stamgwinwentarz akt przechowywany
w Archiwum od pocatku jego istnienia; spisom nadaje¢ shumeragi wedtug
kolejnasci ich wptywu do archiwum narastajco zgodnie z rejestracjw wykazie
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spiséw zdawczo -odbiorczych; w archiwum powinny znajdoévaie takze drugie
egzemplarze spiséw utone wedlug poszczegolnych jednostek lub kom
organizacyjnych przekazgych akta, uteone wedtug kolejneci ich wptywu;

b) wykaz spisow zdawczoedbiorczych (zat. nr 6), skcy do rejestracji naptywagych
do Archiwum spiséw zdawczodbiorczych; kolejn& rejestracji spisow decydu
o ich numerze, co ma w nagstwie wptyw na sygnaterjaka otrzymup akta
w Archiwum;

c) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonegmiszczenia (zat. nr 7), do spist
nalezy dofaczy¢ protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej (zat8p oraz zgog na
wybrakowanie akt wydan przez widciwe archiwum pastwowe; w przypadk
brakowania dokumentacji kategorii Bc (niestej w zasobie archiwalnym, zat. nr
obowiazuje procedura jw.

d) ewidencja wypayczen — karty udostpnia akt (zat. nr 10) ukladane shronologicznie
(wedtug dat udogpniania);

e) protokoty o braku lub zniszczeniu akivprzypadku takiej koniecz®8oi, sporadzony
protokot przechowuje siw oddzielnej teczce w uktadzie chronologicznym;

f) spisy zdawczmdbiorcze materiatdbw archiwalnych przekazanych dohisvum
panstwowego (zat. nr 11)spisy powinny b§ przechowywane w oddzielnej tec:
w uktadzie chronologicznym.

. Srodki ewidencyjne wymienione w punktach a, b, c, fepaleza do dokumentagcii

kategorii ,A”.

Czesé VI
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,Bc”

przez jednostki i komorki organizacyjne Kolegium Karkonoskiego
§19

. Jednostki i komorki organizacyjne Kolegium Kamkskiego brakuj (wydzielah z zasobu
aktowego i przekazajdo zniszczenia) akta wlasne zakwalifikowane wedhydazu akt
do kategorii ,Bc”.

. Wydzielenia dokumentacji zakwalifikowanej do déguarii ,Bc” dokonuje kierownik
jednostki lub komorki organizacyjnej, w ktorej aktastaty wytworzone. W jednostce
macierzyste] powstaje spis dokumentacji niearchejal (aktowej) przeznaczonej
do zniszczenia (zat. nr 9).

Komisja zt@aona z kierownika jednostki lub komérki organiza®jjnprzedstawiciela danej

jednostki lub komorki (w mniejszych komorkach orgacyjnych — osoba odpowiedzialna
za cald¢ dokumentacji) oraz pracownika Archiwum Kolegiumrk@noskiego dokonuje

oceny dokumentacji wydzielonej do zniszczenia irggra protokot oceny dokumentacii
niearchiwalnej (zat. nr 8).

Spis(y) dokumentacji niearchiwalnej przeznacyalwewybrakowania oraz protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej komisja przekazuje docchiwum KK, ktore organizuje
centralnie dla wszystkich jednostek Uczelni zgédchiwum Pastwowego we Wroctawiu
Oddziat w Jeleniej Gorze na przekazanie akt dazzaenia.

Po uzyskaniu zgody na brakowanie dokumentaepnchiwalnej (kat. ,B”) wydanej przez
Archiwum Pastwowe we Wroctawiu Oddziat w Jeleniej Goérze, jesthb organizacyjne
Kolegium Karkonoskiego organizupwe wilasnym zakresie wywéz dokumentacji kategorii
,BC” wydzielonej do zniszczenia.
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6. Kazdy referent odpowiada za c&odokumentacji prowadzonych przez siebie spraw.

7. Niedopuszczalne jest przekazywanie akt do zm&szaa bez wiedzy Archiwum Kolegium
Karkonoskiego i zgody Archiwum Rstwowego we Wroctawiu Oddziat w Jeleniej Gorze.

Czesé VI
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B”

z Archiwum Kolegium Karkonoskiego

§ 20

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kateggii polega na wydzieleniu jej z zasobu
aktowego i przekazaniu do zniszczenia.

N

Czynndci zwiazane =z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnegtegorii ,B”
w Archiwum Kolegium Karkonoskiego naig rozpocaé¢ od przejrzenia spiséw zdawczo-
odbiorczych ze szczegdélnym uwedhieniem rubryki kwalifikujcej akta na kategorie
archiwalne i daty wskazage termin ich wybrakowania.

3. Akta, dla ktorych termin przechowywaniaz jminat, nalezy spis& na formularzu spisu
dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczattegniszczenia (zat. nr 7).

4. Na oddzielnym spisie nale umiesci¢c akta oznaczone kategeri,BE”, ktore beda
wymagaty ekspertyzy archiwalnej.

o

Zakwalifikowane do zniszczenia aktaina ztazy¢ na oddzielnym regale, przy zachowaniu
kolejnasci umieszczenia ich w spisie.

6. Wskazane jest dokohgrzeghdu materiatdbw archiwalnych (kategorii ,A”) dla olse
z jakiego ma by wybrakowana dokumentacja niearchiwalna w celu upemwa st¢, ze nie
bedzie potrzeby zagbczego zachowania akt kat. ,B”. W przypadku gdy ematy
archiwalne bylyby niekompletne i nie bytoby ich zekna stanowiskach pracy, nate
zachowa materiat zaspczy wydzielajc go z dokumentaciji niearchiwalnej.

~

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorB” z Archiwum Kolegium
Karkonoskiego nagpuje na podstawie zgody Archiwum RBavowego we Wroctawiu
Oddziat w Jeleniej Gorze.

8. Whniosek o wyrzenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwakagegorii ,B”
skiada Kanclerz Kolegium Karkonoskiego do ArchiwuPaistwowego we Wroctawiu
Oddziat w Jeleniej Gorze.

9. Do wniosku o wydanie jednorazowej zgody na bwakte naley dofaczy¢ protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej oraz spis dokumentagjearchiwalnej kategorii ,B”
przeznaczonej do zniszczenia.

10. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej orsgis dokumentacji niearchiwalnej
kategorii ,B” przeznaczonej do zniszczenia spdea komisja powotana przez Kanclerza
Kolegium Karkonoskiego na wniosek pracownika odpmlzialnego za prowadzenie
archiwum zaktadowego w sktadzie: Kanclerz Kolegiufarkonoskiego, kierownik i
przedstawiciel komorki organizacyjnej, z ktérej podzi dokumentacja przeznaczona do
brakowania oraz archiwista odpowiedzialny za praeatt archiwvum Kolegium
Karkonoskiego.
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11. Po uzyskaniu jednorazowej zgody Archiwumn$aowego we Wroctawiu Oddziat
w Jeleniej Gorze na brakowanie dokumentacji nieaalnej ugtej w zahczonych spisach
I protokotach, nagpuje jej fizyczne wylczenie z zasobu. Wymienione akta przygotowuje
sie¢ do wywiezienia z pomieszczenia magazynowego.

12. Akta te nalgy niezwtocznie zniszczyprzez zmielenie w najtilszej fabryce papieru.

13. Fakt wyhczenia z zasobu dokumentacji niearchiwalnej zyalednotowa w spisach
zdawczo-odbiorczych, natomiast dokumengabrakowania wraz z oryginatem zgody
naleey wiaczy¢ do odpowiedniej teczki stanoygej dokumentagj wtasm Archiwum
Kolegium Karkonoskiego.

14. Drugi egzemplarz (kopia) zgody na zniszczeniekuthentacji przeznaczony jest
dla zaktadu, w ktorym nagiuje fizyczne zniszczenie dokumentacji (fabrykaigay).

15. Dokumentacja techniczna podobnie, jak aktowallgga wybrakowaniu, ale dopiero
po dekapitalizacji obiektu.

16. Map i fotografii nie brakuje si
Czes¢ VIII

Korzystanie z dokumentacji w Archiwvum KK

§21

1. Przez korzystanie z dokumentacji w Archiwum romi st udosgpnianie dla potrzeb
stuzbowych wiasnych pracownikdéw oraz dla celéw naukdyadawczych.

2. Udostpnianie dokumentacji odbywa ¢siw pomieszczeniu (czytelni) Archiwum
pod nadzorem pracownika archiwum.

3. Dla potrzeb sttbowych akta udogpnia s¢ na podstawie karty udegniania akt
(zat. nr 10), wypetnionej przez osgbktora chce korzystaz akt oraz podpisanej przez
kierownika jednostki lub komorki organizacyjnej, ktorej dane akta pochoalz Podpis
kierownika jednostki organizacyjnej jest rownoznacze zgod na udosgpnienie akt.

Kark udostpniania akt wypetnia sioddzielnie dla kadej jednostki archiwalnej.

5. Udostpnia st wytacznie cale teczki aktowe, nie naje udostpniac pojedynczych
dokumentow zawartych w teczkach.

6. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja kategBfiimoze by wypazyczona poza
lokal Archiwum i by wykorzystywana na terenie zakltadu pracy — w pomtasniach
zainteresowanej jednostki lub komérki organizadyjé takim przypadku dokumentacj
wypozyczary poza lokal Archiwum nalg bardzo dokiadnie opiganp. ponumerowa
strony, spisa zawarté¢ od numeru — do numeru, opisaahczniki, stan zachowania
wypozyczanych materiatow, ewentualne braki.

7. Akta wypayczone poza lokal archiwum KK lecz na terenie zdiktagpracy, mog
pozostawaw komaorce organizacyjnej, ktora akta wypozyta przez okres do 1 miesa.

8. Poza lokal Archiwum Kolegium Karkonoskiego nigpezycza sg:

a) materiatow archiwalnych (kategoria ,A");

b) dokumentacji zastrzenej przez kierownika jednostki organizacyjnej, rid
ja przekazat;

c) dokumentacji uszkodzonej;

d) srodkéw ewidencyjnych Archiwum KK.
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9. Na udosfpnienie dokumentacji dziatu zlikwidowanego zgodyraza kierownik dziatu,
ktory przept zakres jego dziatania, azgi takiego dziatu nie mana ustalt, to Kanclerz.

10. Udostpnianie akt dla celow naukowo-badawczych odbywapsi uzyskaniu zgody przez
zainteresowanego od Kanclerza Kolegium Karkonoskieg

11. Ubiegajcy sk o taka zgod: powinni okazé wczeniej odpowiednie zaviadczenie
z uczelni lub instytucji dla ktérej pracujoraz podanie z jakiej dokumentacji ghc
skorzysté i w jakim celu.

12. Udosgpniac mazna tylko akta nie zawiergge klauzuli poufnéci.

13. Udostpnianie akt dla celéw naukowo-badawczych odbyve® moze tylko w lokalu
(czytelni) Archiwum KK i pod nadzorem jego pracokai

14. Wypayczanie akt poza zaklad pracy powinno odbdwsie tylko w wyjatkowych
sytuacjach, kadorazowo za zgedKanclerza Kolegium Karkonoskiego.

15. Do instytucji mogcych sktadé pisemny wniosek o wypgyczenie akt poza zakiad pracy
zaliczy¢ mozna:

- ;udy i prokuratury,

- jednostki policji pastwowej,

- zaktady ubezpieczespotecznych,

- inne jednostki organizacyjne, ktére udowagtaika potrzelg.

16. W przypadku udzielenia zgody na wykorzystywarakt poza terenem jednostki
organizacyjnej, naley okresli¢ dat ich powrotu do zaktadu pracy i archiwum KK. Fakt
wypozyczenia akt na zewirz poza zaklad pracy powinnoe¢swpisa do Rejestru
wypozyczen, gdzie osoba wypryczapca akta potwierdza to podpisem.

17. Dla akt udogpnianych osobom niecdacym pracownikami wtasnymi kartudosepniania
akt wypetnia pracownik archiwum.

18. Poszukiwania dokumentacji w pomieszczeniachanagpwych Archiwum przeprowadza
wytacznie pracownik archiwum.

19. Uzytkownicy ponosz petmm odpowiedzialné za udosipnione lub wypayczone akta,
za ich stan fizyczny oraz terminowy zwrot do Archiw.

20. W miejsce wyjtych z potki akt naley wtozy¢ kark zastpcz akt - zaktadk (zat. nr 12),
wypetniom przez pracownika archiwum.

21. Pracownik Archiwum Kolegium Karkonoskiego w obeici zwracajcego dokumentagj
sprawdza stan akt podatem ich kompletnéci i odnotowuje ich zwrot na Kkarcie
udostpnienia.

22. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub zagiai wypazyczonych akt archiwista spadza
w trzech egzemplarzach protoko6t uszkodzenia lubnigga akt. Do podpisania protokotu
zobowhzani @: wypazyczapcy akta oraz jego bezgedni przetgony i pracownik
Archiwum KK.

23. Jeden egzemplarz protokotu (oryginah)admd s¢ do uszkodzonych lub wkiada w miejsce
zaginionych akt. Drugi egzemplarz protokotu przeehe st w Archiwum KK
w specjalnie do tego celu zabmej teczce, ktora stanowi pomocnicapdek ewidencji
archiwum. Trzeci egzemplarz przekazujeg skierownikowi jednostki lub komorki
organizacyjnej w celu wszezia pos¢powania wyjaniajacego.
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Czesé IX
Kontrola Archiwum Kolegium Karkonoskiego

§ 22

1. Do kontroli Archiwum Kolegium Karkonoskiego upnaione g osoby:

a) upowanione przez Rektora Kolegium Karkonoskiego,

b) upowanione przez Kanclerza Kolegium Karkonoskiego,

c) Naczelny Dyrektor Archiwow Ratwowych popmez podlegte mu archiv
panstwowe,

d) NIK i organy prokuratorskie.

2. Kontrola wewngtrzna ma na celu wyrywkowe lub szczegotowe spraw@zpoprawnéci
funkcjonowania Archiwum Kolegium Karkonoskiego, waxzonych w nim ewidenciji
oraz ustalenie prawidiowoi pracy personelu Archiwum. Kontrole takie powinrmyale:¢
odzwierciedlenie w protokole pokontrolnym lub no&atstibowej, z ktorych jeden
egzemplarz powinien Byprzechowywany w Archiwum KK.

3. Celem kontroli przeprowadzanych przez archiwa nspeowe jest nadzor
nad gromadzeniem, brakowaniem, ewidencjonowaniem, rzechowywaniem,
opracowywaniem, udoginianiem i zabezpieczaniem materiatdbw archiwalnych
oraz praktycznym stosowaniem przepisow kancelacfjnyarchiwalnych.

4. Z przeprowadzonej kontroli spadzany jest protokdét wraz z wydaniem zalece
pokontrolnych. Protokot podpisuje przeprowadegj kontrok, Kanclerz Kolegium
Karkonoskiego oraz archiwista zaktadowy. Protokdkantroli przedktada si Rektorowi
Kolegium Karkonoskiego.

5. Rektor, Kanclerz oraz kierownicy jednostek i Kwek organizacyjnych zobowzdani g
do realizacji zaledepokontrolnych, jeeli takie lkda wydane, w wyznaczonych terminach.

6. Zgodnie z odibnymi przepisami kontrole Archiwum Kolegium Karkakiego mog
przeprowadzarowniez organa NIK oraz prokuratury.

Czes¢ X
Posipowanie z dokumentacy w przypadku reorganizacji lub ustania

dziatalnosci Kolegium Karkonoskiego

§23

1. W przypadku przegia czsci lub catdci funkcji zreorganizowanej jednostki lub komorki
organizacyjnej, prawnemu nagty naley przekazd na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego akta spraw nie zakaonych. Kopg spisu nalgy przekaza do Archiwum KK.
Pozostate akta, upardkowane zgodnie z przepisami niniejszej instrukwjlery przekaza
do Archiwum Kolegium Karkonoskiego.

2. W przypadku pakzenia lub przeksztatcenia Kolegium Karkonoskieggsob dokumentacji
niearchiwalnej Archiwum Kolegium Karkonoskiego prhedzi do jego prawnego negty
na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego. Komrotokotu przekazuje i do
wiasciwego terytorialnie archiwum patwowego, z materiatami archiwalnymi naje
poshpic jak w ust. 3.
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3. W przypadku ustania dziatakoo Kolegium Karkonoskiego bez jego prawnego ¢asy,
wszystkie materiaty archiwalne (kategorii ,A”), Zdajace s¢ w archiwum zaktadowym
oraz w jednostkach i komoérkach organizacyjnych,eiyalw stanie uporglkowanym
przekaza wiasciwemu terytorialnie archiwum patwowemu (tu: Archiwum Restwowe
we Wroctawiu Oddziat w Jeleniej Gorze). Do akt ngladolczye podstawowe dane
dotyczce organizacji i zakresu dziatania Kolegium Karksiiego.

4. W przypadku ustania dziatakoo Kolegium Karkonoskiego bez jego prawnego ¢asy,
dokumentagj niearchiwala (kategorii ,B”) likwidator przekazuje w cadoi, w stanie
uporzdkowanym, organowi zakycielskiemu.

5. Archiwum Kolegium Karkonoskiego ulega likwidacjpo catkowitym zaprzestaniu
dziatalngci Kolegium Karkonoskiego.

Czesé XI
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum pnstwowego

§24

Zgodnie z art 35 ust. 2 Ustawy z dnia 14 lipca 198® narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tekst jednolity Dz.U. Nr 97 z 2006 wplpoz. 673) Kolegium Karkonoskie t®
posiadé zasOb historyczny i nie musi przekazyweateriatébw archiwalnych do archiwum
panstwowego. Jdi Rektor zaradzi, ze materialy archiwalne gromadzone w Archiwum Kalegi
Karkonoskiego powinny zostaprzekazane do archiwum fgswowego, wowczas materialy te
nalezy przekazéa zgodnie z obowdzujacymi przepisami.

Czesé Xl
Postanowienia kaicowe

§25

Ogolny nadzor nad realizadnstrukcji Archiwalnej sprawuje Kanclerz.
Nadzor szczegbétowy sprawuje odpowiedzialny zhiaum pracownik.

3. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji Wlamania do pomieszcaeArchiwum
Kolegium Karkonoskiego, Rektor zobowaany jest zawiadomi organy $cigania
i powiadom¢ archiwum pastwowe.

4. W przypadku zmiany personalnej na stanowiskuhiaasty zakiadowego, nalg
protokolarnie przekazaArchiwum Kolegium Karkonoskiego jego ngsty.
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Zalacznik nr 1
do Instrukcji Archiwalnej

( strona tytutowa teczki aktowej)

KOLEGIUM KARKONOSKIE W JELENIEJ GORZE
KANCELARIA GLOWNA

KG-0211 Kat. A

AKTY NORMATYWNE KANCLERZA
Zarzadzenia

Rozpoczto - 2007
Zakoaczono - 2008

Sygnatura ...........cceeenee. e

* _ dotyczy materiatéw archiwalnych, oraz dokumejitsiearchiwalnej o okresie przechowywania 50lat(RE50),

** _ wypetnia Archiwum Uczelniane
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Zalacznik nr 2
do Instrukcji Archiwalnej

( strona tytutowa teczki aktowej)

KOLEGIUM KARKONOSKIE W JELENIEJ GORZE
WYDZIAL HUMANISTYCZNY

WH-5210 Kat. B50

Zbiorcze protokoty komisji rekrutacyjnych

2007 - 2008

Sygnatura ..................... %

* _ wypetnia Archiwum Kolegium Karkonoskiego
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Zalacznik nr 3
do Instrukcji Archiwalnej

(Nazwa zaktadu pracy i jednostki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr .....................
Data
- zniszczenia
Daty . Miejsce
Znak . . Kat. | Liczba , lub
Lp | {ecaki Tytut teczki lub tomu skrajne aki | teczek | Przechowywania orzekazania
od-do akt w archiwum do
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
(piecz¢ i podpis kierownika komdrki organizacyjnej, data)
(nazwisko im¢ i podpis osoby zdagej akta, data) (nazwigkee i podpis osoby przyjmugej akta, data)
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Zalacznik nr 4
do Instrukcji Archiwalnej

( opis strony tytutowej teczki, koperty akt osobcwyracownikow)

KOLEGIUM KARKONOSKIE W JELENIEJ GORZE
Sekcja Kadr

SKA-120 Kat. BESO

AKTA OSOBOWE

Nowicki Piotr s. Jana

Rozpoczto — 01.10.1999r.
Zakohczono — 30.09.2001r.

Sygnatura ................... 5.

* _ wypetnia Archiwum Uczelniane
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....-530 (piecz¢ wydziatu)

Nazwisko i imig
IMi@ OJCA....coveiiiiiiiciie e, studiowat w latach............cccoveiiiiii

nralbumu.......ococoeviind N AYPIOMU..ceiiiiiiiie e

AKTA OSOBOWE STUDENTA

1. Dokumenty stanowice podstavg do podjecia decyzji o przyjeciu na studia:

© g O Ul N W

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

1) ankieta 0S0bowa Z FOtOGR@T. ...........ouuiei
2) swiadectwa dojrzakxi i/lub ukonczenia szkoly (do archiwum przekazuje ksserokops)....
3) paswiadczona przez pracownika danego instytutu ksemiakdowodu osobistego lub innego
dokumentu potwierdzgjego tasamd¢ kandydata na studia.............oecerviiieirrveeinnieemns
4) zEWIAdCZENIE IEKAISKIE ... ... it et i e e
5) INNE AOKUMENTY ... ... ettt et e et e et e e e e ee e
Kopia decyzji 0 przyeCiu Na StUAIA ............oiuitiii i e

1) oryginat potwierdzenia deczenia decyzji 0 przyfiu na studia .............eveeiiniiniiniine.

L UMOWa 0 KSZEAICENIE. ...
. Podpisany przez studenta alktubowania.................oocoiiii i
. Potwierdzenie odbioru legitymacji studenckiej indeksu.................ccoev v,
. Karty okresowych 0Sgnigé STUENTA. .. ... . ..uvteeii it e et e

. Whniosek o odbycie przysposobienia obroago, zéwiadczenie o odbyciu PO..................

. Decyzje wladz uczelni dotyegce przebiegu studiow:

Zadani€ dYPIOMOWE. . ...... it it iet et ettt e et et et et et et et et et et e ee e et e et eeeaee eeeaeeaeens
Protokét z egzaminu PraktyCZNeg0. ... ...c.veie ittt et e e
Recenzja (recenzje) pracy dyplOMOWE)...........uuiuriiriir ittt et et et eeeeee e
Ocena Pracy AYPIOMOWE . ... .. .uuvie ettt et et e e et e e et e e e
Protokdt z egzaminu dyplomMOWEGQ..........ce it et e
Dyplom ukaiczenia studiéw(egzemplarz do akt)...........c.coveeiiiiiiiiniiiiiinieeeie e
Suplement do dyplomuegzemplarz do @kt) .............ooeueenirinii e
Potwierdzenie odbioru dyplomu ukdczenia studiow i suplementu................c..ooeeennes
Legitymacja studencka lub dokument stwierdzajcy fakt jej zagubienia........................
Karta ODIGOWA. . ... vttt e e et e
INNE AOKUMENEY .. 1.ttt e et e et et et e e e e s
Dokumenty dotycace praktyk zawodowych:

1) DZIENNICZKI PraKEYK ... ceveeeeee et ettt et et e et et et e e e e

Zalacznik nr 5

do Instrukcji Archiwalnej

Kat. BE5S0

szt. .......

(piecz¢ i podpis osoby archiwizagej dokumenty)

Sygnatura
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Zalacznik nr 6
do Instrukcji Archiwalnej

Wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych

Nr Data Nazwa jednostki Liczba vt
. Iz Cla ozyCjl waai
spisu ;{(f przekazujacej akta pspi)éuj teczek 9

24



Zalacznik nr 7
do Instrukcji Archiwalnej

(piecg Kolegium Karkonoskiego)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej do zniszczenia

Nrilp. spisu | symbol | Liczba .
Lp. zdawczo - TYTUL TECZKI Daty skrajne oMW Uwagi
odbiorczego | Z Wykazu
1 2 3 4 5 6 7
Podsumowanie:
liczba pozyciji:
liczba teczek:
daty skrajne:
przyblizony rozmiar w mb:
(piecatka imienna i podpis Kanclerza)
(piecatka imienna i podpis Kierownika jednostki organigaej)
(przedstawiciel jednostki orgamigaej, (archiwista Kolegiufarkonoskiego,
z ktorej brakowaneasakta, piecatka imienna, podpis i data) piedgka imienna, podpis i data)
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Zalacznik nr 8
do Instrukcji Archiwalnej

(piecz¢ Kolegium Karkonoskiego)

Protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiskéionkow komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do mmzekia do zniszczenia dokumentacji
niearchiwalnej w iléci ................... mb i stwierdzitae stanowi ona dokumentaajiearchiwala
nieprzydata do celow praktycznych jednostki organizacyjnejazore uplyrely terminy jej
przechowywania okéone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalditorze dokumentacji
technicznej.

Rl NICZICY KOMIS]i vvvvveiiieieeeieeeceecceeeee e
Cakowie KOMIS|i cooeveeeeeieviiei s e

Zafaczniki:
..................... kart spisu
.................... pozycji spisu
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(piea Kolegium Karkonoskiego)

przeznaczonej do zniszczenia

Zalacznik nr 9

do Instrukcji Archiwalnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)

Nrilp. spisu | symbol _ Liczba _
Lp. zdawczo - TYTUL TECZKI Daty skrajne tomow Uwagi
odbiorczego | Z Wykazu
1 2 3 4 ) 6

Dokumentacja nie gfa w zasobie archiwalnym.

Podsumowanie;

liczba pozyciji:

liczba teczek:

daty skrajne:

przyblizony rozmiar w mb:

(piecatka imienna i podpis Kierownika jednostki organigaej)

(przedstawiciel jednostki orgawigaej,

z ktorej brakowaneasakta, piecatka imienna, podpis i data)

(archiwista Kolegiufarkonoskiego,

piedgka imienna, podpis i data)

27



Zalacznik nr 10
do Instrukcji Archiwalnej

Karta udostepniania akt nr ........... **)

*'k) **)

Data ...ccocovveveen. 20 o nTermin zwrotu akt

Prosz o udostpnienie *) - wypayczenie *) akt powstatych w komdrce organizacyjnej

0 ZNAKACK e e e

i upowaniam do ich wykorzystania *) - odbioru*)

(imig i nazwisko)

(data, podpis i pig&a imienna kier. jednostki organizacyjnej)

Zezwalam na udogbnienie  — wypazyczenie*) wymienionych wiej akt

(data, podpis i pieatka imienna)

*) - niepotrzebne skég¢ **) - wypetnia Archiwum KK

Potwierdzam odbiér wymienionych wyzej

akt - tomoOw .....cccceeieiiiiennnnn. Kart ....cceeeeeveeinnnnnnn.
[DF: 1 - S 20 ....... [ o
AdNOLAC]E O ZWIOCIE @KL & ....euiiiie i e e e e e e e e e et e e e e e e e e e aaeeeeeees

(podpis oddajcego) DA W 20 oo r (podpis odbierafzego)
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Zafacznik nr 11
do Instrukcji Archiwalnej

(pieatka Uczelni)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr.............e....

materiatdw arChiwalNYCh .........ooiii i e e e
przekazywanych do Archiwum PaiStWOWEJO W .........euuuuruuniiiieeeeeeeeees s e e eeeeeeasnnnnens
Symbol Tytut teczki Daty skrajne _
Lp. . . ] ) Uwagi
klasyfikacyjny (hasto klasyfikacyjne) od -do
1 2 3 4 5
(podpis odbieragego) (podpis przekazgpgo)
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Zalacznik nr 12
do Instrukcji Archiwalnej

N VATV = TR

Data Nazwisko i img

i . . . Akta wydat Termin zwrotu
wypozyczenia| wypozyczapcego akta

Lp
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Zalacznik nr 13
do Instrukcji Archiwalnej

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH
JEDNOSTEK | KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
KOLEGIUM KARKONOSKIEGO

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej (merytorycznej) Symbol literowy
1. Kancelaria Gtéwna KG
2. Wydziat Humanistyczny WH
3. Wydziat Przyrodniczy WP
4, Wydziat Techniczny WT
5. Miedzywydziatlowe Centrum Praktyk Zawodowych MCPZ
6. Migdzywydziatowe StudiumeZykéw Obcych MSJO
7. Migdzywydziatowe Studium Wychowania Fizycznego MSWF
8. Kwestor KW
9. Dziat Planowania, Analiz i Sprawozdawézio DPAIS
10. | Sekcja Ptac SP
11. | Sekcja Finansowo — Kgiowa SFK
12. | Kasa KA
13. | Sekcja ds socjalno-bytowych studentow SST
14. | Dziat Nauczania i Spraw Studenckich DN
15. | Biblioteka i Centrum Informacji Naukowej BiCIN
16. | Archiwum AU
17. | Dziat Administracyjno-Techniczny DAT
18. | Specjalista ds Ewidenciji i Inwentaryzacji SEI
19. | Sekcja Inwestycji i Remontéw SIR
20. | Sekcja Zaopatrzenia SZ
21. | Sekcja Kadr SKA
22. | Sekcja Organizacyjno - Prawna SOP
23. | Radca Prawny RP
24. | Specjalista ds Promocji SPR
25. | Specjalista ds BHP i P. PO BHP
26. | Pelnomocnik ds KUTW KUTW
27. | Sekcja Informatyzacyjna Sl
28. | Specjalista ds Obronnych SO
29. | Specjalista ds Kontroli Wewtnznej SKW
30. | Petnomocnik ds Wspoipracy Zagranicznej PWZ
31. | Pelnomocnik ds Os6b Niepethosprawnych PN
32. | Dom Studenta DST
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