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Rozdzial 1. Postanowienia ogdlne

§ 1.

1. Instrukcja dotyczaca organizacji i zakresu dzialania Archiwum, zwana dalej ,.Instrukejg”,
ustala jednolite zasady postepowania zapewniajace sprawne i zgodne z obowigzujacymi
przepisami wykonywanie prac archiwalnych.

2. Instrukcja okresla przede wszystkim:
1) organizacje i zakres dziatania Archiwum,
2) zasady i tryb postepowania z dokumentacja przekazywang do Archiwum,

3) zasady przechowywania, zabezpieczania i1 udost¢pniania dokumentacji przekazanej do
Archiwum oraz brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

§ 2.
Nastepujace okreslenia uzyte w Instrukcji oznaczaja:

1) akta sprawy — cata dokumentacja dotyczaca tego samego zdarzenia niezaleznie od no$nika,
na ktorym dokumenty zostaty zapisane (papierowym lub elektronicznym nosniku danych),

2) archiwista — pracownik, ktéoremu powierzono prowadzenie ekspozytury archiwum
zakladowego,

3) brakowanie — procedura niszczenia dokumentacji niearchiwalne;,

4) jednolity rzeczowy wykaz akt — tematyczny podzial akt powstajacych w czasie dziatania
Uczelni zawierajacy archiwalng klasyfikacje akt, oznaczonych w poszczegdlnych pozycjach
symbolem klasyfikacyjnym, hastem klasyfikacyjnym i kategoriag archiwalna,

5) jednostka organizacyjna — element struktury organizacyjnej Uczelni,

6) Uczelnia — Wyzsza Szkota Finanséw i Zarzadzania w Biatymstoku.

§ 3.

1. Akta spraw zakonczonych dzielg si¢ pod wzgledem wartosci archiwalnej (bez wzgledu na
nosnik, na ktorym zostaly zapisane, a ktére odrgbne przepisy prawa okreslaja jako nosnik
podstawowy) na:

1) materialy archiwalne, majace znaczenie jako zrodlo informacji o wartosci historyczne;j,
2) dokumentacje¢ niearchiwalna, majaca czasowa wartos¢ praktyczna.

2. Materiatami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy, plany, fotografie, filmy i mikrofilmy,
nagrania dzwickowe i wideo, pltyty CD i DVD, bez wzgledu na sposéb ich wytworzenia.

§ 4.
1. Dokumentacje oznacza si¢ wedtug nastepujacych kategorii:

1) Kategori¢ dokumentacji stanowigcej materialy archiwalne oznacza si¢ symbolem ,,A” i
przechowuje wieczyscie w Archiwum;

2) Kategori¢ dokumentacji niearchiwalnej oznacza si¢ symbolem ,,B”, z tym ze:



a)

b)

symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B-5, B-10) oznacza si¢ dokumentacje o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po ustalonym okresie przechowywania moze
zosta¢ wybrakowana, okres przechowywania liczy si¢ w latach kalendarzowych,
poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego od zatatwienia sprawy,

symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BE-5) oznacza si¢ dokumentacje, ktorej
w momencie nadawania kategorii nie mozna jednoznacznie okresli¢; po uplywie
obowigzujacego okresu przechowywania podlega ona ekspertyzie ze wzgledu na
charakter, tres¢ i znaczenie; ekspertyze przeprowadza wihasciwe archiwum panstwowe,
ktore moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji na materialy archiwalne,

symbolem Bc oznacza si¢ materialy manipulacyjne majace krotkotrwate znaczenie
praktyczne; po pelnym ich wykorzystaniu oraz po uzyskaniu zgody archiwum
panstwowego sa przekazywane na brakowanie bezposrednio z jednostki organizacyjne;.
Dokumentacji tej nie przekazuje si¢ do Archiwum, gdyz nie podlega ona archiwizacji.

Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) liczy sie¢ w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego.

Rozdzial 2. Organizacja i zakres dzialania Archiwum

§ 5.

Szczegotlowe usytuowanie Archiwum w strukturze organizacyjnej okresla Regulamin
organizacyjny Wyzszej Szkoly Finanséw i Zarzadzania w Bialymstoku.

Do zakresu dziatania Archiwum nalezy:

1) systematyczne przyjmowanie od wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni materiatéw
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

2) przechowywanie, ewidencjonowanie i konserwacja i zabezpieczenie przejetej dokumentac;ji;

3) prowadzenie zasobu historycznego Archiwum w zwigzku z nieprzekazywaniem materiatow
archiwalnych do Archiwum Panstwowego;

4) udostepnianie lub wypozyczanie akt zainteresowanym jednostkom organizacyjnym Uczelni;

5) wspdlpraca z Wojewodzkim Archiwum Panstwowym;

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat przedstawicieli Archiwum w
komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature
lub do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody wtasciwego archiwum panstwowego.

Rozdzial 3. Obowiazki pracownika Archiwum

§6.

Za dziatalno$¢ Archiwum i jego ekspozytur odpowiada archiwista.

. Archiwista odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrong
danych osobowych zawartych w dokumentach znajdujacych si¢ w Archiwum.

. Archiwista sklada roczne sprawozdanie z wykonania czynnosci i zadan Archiwum. W
szczegolnosci sprawozdanie powinno obejmowac:

1) stan zasobu Archiwum,
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2) liczbe dokumentacji przyjetych do Archiwum (materiatéw archiwalnych — kategorii A oraz
dokumentacji niearchiwalnych kategorii B),

3) liczbe dokumentacji udostepnionych i wypozyczonych,

4) liczbe dokumentacji wybrakowanych.

. Sprawozdanie, o ktéorym mowa w ust. 3, archiwista sklada bezposredniemu przetozonemu do

konca kazdego roku akademickiego za ubiegly rok akademicki.

Rozdzial 4. Lokal Archiwum i jego wyposazenie
§7.
Lokal Archiwum powinien mie¢:

1) pomieszczenie biurowe stuzace do pracy biurowej pracownikow Archiwum i do
udostepniania dokumentacji,

2) magazyn shuzacy do przechowywania materialdow archiwalnych 1 dokumentacji
niearchiwalnej,

3) pomieszczenie stuzace do sktadowania dokumentacji wydzielonej na makulaturg.
Magazyn Archiwum powinien by¢:

1) suchy, dobrze wietrzony i rdwnomiernie ocieplany w ciggu roku; temperatura powietrza
powinna miesci¢ sie¢ w granicach 14-18°C, wilgotnos¢ wzgledna 45-60%,

2) zabezpieczony przed pozarem i wyposazony w Sprzet przeciwpozarowy,

3) wlasciwie zabezpieczony przed wlamaniem — okna Archiwum okratowane, drzwi metalowe
badz obite blacha, wyposazone w dwa zamki.

Dokumentacje przechowuje si¢ na regalach metalowych dostosowanych do wymiarow
dokumentacji i rozmieszczonych w sposob umozliwiajacy tatwy dostep do dokumentacji.

Regaly powinny by¢ ustawione wzdluz $cian, prostopadle do okien. Odstepy pomiedzy
regalami powinny wynosi¢ co najmniej 70 cm.

W magazynie nie wolno ustawia¢ zelaznych piecow, otwartych grzejnikow ani pali¢ tytoniu.

W magazynie nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotow poza przedmiotami
stanowigcymi jego wyposazenie.

Prawo wstepu do magazynu, poza pracownikami Archiwum, maja tylko bezposredni przetozeni
oraz upowaznieni przedstawiciele organéw kontrolnych za okazaniem upowaznienia.

Poszukiwanie dokumentacji w magazynach archiwalnych, w celu jej udostepniania, moga
przeprowadza¢ wyltacznie pracownicy Archiwum Uczelni.

Rozdzial 5. Przyjmowanie dokumentacji przez Archiwum

§8.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych jednostka organizacyjna przekazuje do Archiwum po
dwéch latach od zakonczenia sprawy, liczac od 1 stycznia roku nastgpujacego po roku
zakonczenia sprawy.

. Archiwum ustala corocznie z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi harmonogram

przekazywania akt do Archiwum.



. Archiwum przyjmuje dokumentacj¢ z jednostek organizacyjnych wylacznie w stanie
uporzadkowanym. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt
Akta przed przekazaniem przeglada i porzadkuje pracownik z jednostki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje. Zasady przygotowania dokumentacji do przekazania do
Archiwum omoéwione zostaly w rozdziale 12 Instrukcji kancelaryjnej ,,Przygotowywanie i
przekazywanie akt do Archiwum” (wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt, stanowi Zatacznik nr
8, Wzdr spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych studentdéw, stanowi Zatgcznik nr 9, Wzor
spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych pracownikow, stanowi Zalacznik nr 10, Wzor spisu
zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej, stanowi Zalacznik nr 11, Sposob
uporzadkowania teczek osobowych studentéw okresla Zalgcznik nr 12 do Instrukcji
kancelaryjnej)

. Archiwista moze odméwié przyjecia dokumentacji do Archiwum jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob zgodny z Instrukcja kancelaryjna,
2) spisy zdawczo-odbiorcze akt zawieraja bledy lub niedoktadnosci,

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo- -odbiorczym.

Rozdzial 6. Ewidencja dokumentacji w Archiwum

§9.

. Archiwum oznacza przyjeta dokumentacje sygnaturg sktadajacg si¢ z numeru spisu zdawczo-
odbiorczego tamanego przez numer pozycji danego spisu (np. dokumentacje ujeta w spisie pod
numerem 401 pod pozycja 2 oznacza si¢ sygnaturg 401/2).

. Jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych wpina si¢ w kolejnosci numerdow spisow
zdawczo-odbiorczych do specjalnej teczki, ktora stanowi podstawowa ewidencje dokumentacji
znajdujacej sie¢ w Archiwum, drugi egzemplarz spiséw, sluzy do pracy biezacej, przechowuje
sie¢ go w osobnej teczce prowadzonej dla poszczegolnych komorek organizacyjnych. Trzeci
egzemplarz spisu akt kat. ,,A” przechowuje si¢ w odrgbnej teczce w kolejnosci wpltywu.
Srodkami ewidencyjnymi w Archiwum sa:

2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,

3) spisy zdawczo-odbiorcze utozone zgodnie z numeracja wynikajacag z wykazu spisow
zdawczo-odbiorczych,

4) spisy zdawczo-odbiorcze akt przechowywane w teczkach, zalozonych oddzielnie dla kazdej
jednostki organizacyjne;j,

5) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych,
6) protokoty o braku lub uszkodzeniu udostepnionej dokumentac;ji,

7) protokoty brakowania dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami wybrakowanych akt i
zgodami archiwum panstwowego,

8) karty udostepniania dokumentacji na miejscu w Archiwum lub wypozyczenia poza
Archiwum lecz w obrgbie Uczelni,

9) rejestry ewidencyjne teczek osobowych (studenckich, pracowniczych, przewodow
doktorskich itp.) prowadzone na nosniku papierowym i elektronicznym,

10) kopie spisow prac dyplomowych i1 magisterskich bedacych w posiadaniu Biblioteki
Glownej.



Rozdzial 7. Sposob przechowywania dokumentacji w Archiwum
§ 10.

. Dokumentacje nalezy uktada¢ poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi, a w ramach kazde;j
komorki organizacyjnej w kolejnosci spisow zdawczo — odbiorczych.

. Dokumentacje w Archiwum uklada si¢ na regalach pionowo systemem bibliotecznym lub
poziomo jedng na drugiej, od dotu ku gérze i od lewej strony ku prawej, w kolejnosci sygnatur.

. Jezeli wielkos¢ magazynu na to pozwala, na dokumentacje kazdej jednostki organizacyjnej
przeznacza si¢ oddzielne miejsce w Archiwum. W wypadku braku miejsca, dokumentacje
nalezy uktada¢ w kolejnosci naptywu z poszczegoélnych jednostek organizacyjnych i wedtug
numerow spisow zdawczo-odbiorczych.

. Regaty i potki powinny by¢ oznaczone odpowiednia numeracja.

5. Dokumentacje przechowywang w Archiwum nalezy uktada¢ wedtlug kategorii archiwalnych -

osobno kategori¢ A, osobno kategori¢ B.

Rozdzial 8. Udostepnianie dokumentacji w Archiwum
§11.

. Archiwum udostepnia dokumentacje kategorii A i B dla celow stuzbowych i naukowo-
badawczych.

. Udostepnianie dokumentacji dla celéw shuzbowych odbywa si¢ za zgoda jednostki
organizacyjnej, z ktorej dokumentacja pochodzi, na podstawie karty udostepniania.

. Udostepnianie dokumentacji dla celow naukowo-badawczych lub innych odbywa si¢ po
wyrazeniu pisemnej zgody przez rektora na podaniu (wniosku o udostepnienie), w ktorym
nalezy okresli¢ cel i zakres poszukiwan. W przypadku wniosku dotyczacego udostepnienia
dokumentacji w celach naukowych sktadanego przez studenta, doktoranta lub inng osobe
niebedacg samodzielnym pracownikiem naukowym, nalezy dolaczy¢ zaswiadczenie o
prowadzonych badaniach wystawione przez wlasciwa uczelni¢ lub instytucje nadzorujaca
prowadzenie badan naukowych.

. Udostepnianie dokumentacji dla celow stuzbowych pracownikom Wyzszej Szkoty Finansow i
Zarzadzania w Bialymstoku odbywa si¢ na miejscu w Archiwum lub poprzez wypozyczenie do
jednostek organizacyjnych Uczelni.

. Wypozyczanie dokumentacji dla celow shuzbowych jednostkom wymiaru sprawiedliwosci,
organom $cigania oraz innym instytucjom nastepuje na podstawie pisemnego wniosku albo
wymagane] prawem decyzji zainteresowanej instytucji i po uzyskaniu zezwolenia rektora lub
osoby przez niego upowaznione;j.

. W przypadku udzielenia zezwolenia przez rektora nalezy okresli¢ date zwrotu dokumentacji.
Akta znajdujace sie¢ w danej teczce nalezy spaginowac i sporzadzi¢ opis wypozyczanej jednostki
archiwalnej (np. zataczniki w postaci planéw, plansz, zdje¢, dokumenty luzne, stan zachowania,
braki itp.).

. Korzystajacy z zasobu Archiwum ponosza pelng odpowiedzialnosé¢ za catos¢ udostepnionych
materialéw i ich zwrot w wyznaczonym terminie.

. Udostepnia sie cate teczki aktowe. Nie wolno udostepniaé pojedynczych pism z teczki aktowe;.

W miejsce wyjetej z potek dokumentacji wktada si¢ karte zastepcza.



10. Przy odbiorze dokumentacji, w razie stwierdzenia w niej brakéw lub uszkodzen sporzadza si¢

1.

protokot, ktéry podpisuja wypozyczajacy materiaty oraz jego bezposredni przetozony. Protokot
sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden zalacza si¢ w miejsce zagubionych
materialow lub dolacza sie¢ do materiatdéw uszkodzonych, drugi zas egzemplarz przechowuje
Archiwum w specjalnej teczce.

Rozdzial 9. Wydzielanie dokumentacji
§ 12.

Co roku archiwista dokonuje przegladu dokumentacji i inicjuje jej wydzielanie. Przez
wydzielanie nalezy rozumiec:

1) wylaczenie materialéw archiwalnych,

2) wylaczenie dokumentacji kat. ,,B” przeznaczonej do brakowania, tzn. na makulature lub do
zniszczenia,

3) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem ,,BE”, przeznaczonej do ekspertyzy.

Wydzielenia dokumentacji przeznaczone] do brakowania dokonuje komisja zlozona z
przewodniczacego wyznaczonego przez Rektora, przedstawicieli jednostki organizacyjne;j,
ktorej akta podlegaja brakowaniu i archiwisty.

Termin przystapienia do wydzielenia dokumentacji wustala przewodniczacy komisji
z kierownikiem zainteresowanej komorki organizacyjnej. Kazdorazowo protokél brakowania
zatwierdza Rektor.

Wydzielanie dokumentacji komoérek organizacyjnych odbywa sie na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. Przy wydzielaniu
dokumentacji komisja dokonuje konfrontacji zgodnosci opisu teczek z ich zawartoscia.

Komisja ma prawo przekwalifikowaé¢ dokumentacje kategorii B do kategorii A lub przedtuzy¢
termin jej przechowywania. Nie wolno zmienia¢ kwalifikacji materiatlow archiwalnych kat. A.

Z czynnos$ci zwigzanych z wydzielaniem dokumentacji komisja sporzadza protokot, i dotagcza
spisy w zaleznosci jakiej dokumentacji dotycza, kat. ,,A” lub ,B”. Kazdorazowo protokét
brakowania zatwierdza Rektor.

Komisja dokonuje takze ekspertyzy dokumentacji kat. BE oceniajac jej warto$¢ historyczng i
przydatnos¢ do dalszego funkcjonowania Uczelni. W sytuacjach watpliwych Uczelnia moze
wystapi¢ o opinie do wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego.

Rozdzial 10. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 13.

Materiatly archiwalne sa przechowywane w Archiwum w zasadzie wieczyscie tj. sa
przekazywane do archiwum panstwowego w wyniku likwidacji Uczelni. Zatozyciel Uczelni
moze jednak podja¢ decyzje po uzgodnieniu z wilasciwym archiwum panstwowym o
wezesniejszym przekazaniu akt w depozyt lub na zasadzie darowizny.

Przyjmuje si¢, ze materialy archiwalne nalezy uporzadkowaé zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz. U. 2002 nr 167 poz.1375), chyba ze zostanie uzgodniony inny
sposob. Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego,
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sporzadzonego przez archiwum zaktadowe w trzech egz. i podpisanego przez Kanclerza; jeden
egzemplarz spisu zatrzymuje archiwum zakladowe, drugi egzemplarz przesyla si¢ wraz
z wnioskiem do Archiwum Panstwowego.

Przy pierwszym przekazywaniu materiatow archiwalnych Uczelni do Archiwum Panstwowego
nalezy do spisow zdawczo — odbiorczych materiatow archiwalnych dolaczy¢ krotka notatke
zawierajagcg date powotania WSFiZ w Bialymstoku i zasieg jej dzialania oraz strukture
organizacyjng oraz normatywy kancelaryjno-archiwalne. Przy nastepnym przekazywaniu
materialow do spisu dotacza sie tylko informacje o zmianach w strukturze organizacyjnej, oraz
w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, jezeli takie zmiany zostalty wprowadzone w okresie
miedzy jednym a nastepnym przekazaniem materiatow archiwalnych.

Date przekazania materialdéw wpisuje Archiwum w odpowiednich pozycjach spisu zdawczo —
odbiorczego.

Koszty przekazania materialow archiwalnych ponosi przekazujacy.

Rozdzial 11. Przekazanie dokumentacji kategorii ,,B” na makulature
§ 14.

Protokot 1 spis dokumentacji zakwalifikowanej na makulature mozna przesta¢ w ilosci jednego
egzemplarza do Archiwum Panstwowego, celem uzyskania opinii w sprawie brakowania akt.
Spisy te wraz z protokolem brakowania sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

Dokumentacja przeznaczona na makulature, powinna by¢ doprowadzona do stanu
uniemozliwiajacego odtworzenie jej tresci, a nastepnie powinna by¢ przekazana do zbiornicy
surowcoOw wtornych.

Pozycje wybrakowane nalezy wykresli¢ w spisach zdawczo — odbiorczych.

Rozdzial 12. Nadzor nad Archiwum
§ 15.

Kontrola wewnetrzna w Archiwum moze by¢ przeprowadzana przez osoby wyznaczone przez
rektora albo osobg¢ przez niego upowazniong lub osobe upowazniong reprezentujaca uprawniong
instytucje kontrolng. Kontrola ma na celu sprawdzenie calosci zasobu archiwalnego zgodnie z
prowadzong ewidencja oraz sprawdzenie przestrzegania przez personel Archiwum zasad
niniejszej instrukcji.

Prawo kontroli Archiwum maja réwniez osoby upowaznione reprezentujgce uprawniong
instytucje kontrolng, sprawujaca nadzér nad sposobami gromadzenia, przechowywania,
zabezpieczania 1 ewidencji dokumentacji oraz nad metodami jej porzadkowania i brakowania,
np. Naczelng Dyrekcje Archiwoéw Panstwowych albo wlasciwe terenowo archiwum panstwowe.



