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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1.
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum w Akademii Sztuk
Pieknych w Gdansku, zwana dalej ,instrukcjg archiwalng”, okresla organizacje, zadania i
zakres dziatania Archiwum w Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku zwang dalej
Akademia oraz postepowanie w Archiwum Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku z
wszelka dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia,
postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§ 2.

1. Archiwum gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A)
i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komoérek
organizacyjnych Akademii oraz dokumentacje odziedziczona.

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w Archiwum musi by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

3. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt, obowigzujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona chyba, ze przepis szczeg6lny stanowi
inaczej.

4. Dyrektor Archiwum Panstwowego w Gdansku moze dokona¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentacji.

§3.

1. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi dokumentacji
bedacej czeScia akt spraw, dla ktéorych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw ustalono, Ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie
w postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci w celu:

1) Sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do
Archiwum, ich przesytania, jak i w celu sporzadzania Srodkéw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w Archiwum;

2) Prowadzenia ewidencji dokumentacji w Archiwum;

3) Prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) Sporzadzania Srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatéw
archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Gdansku;

5) Prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynie Archiwum;

6) Informowania o dokumentacji przechowywanej w Archiwum.
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2. Narzedzia informatyczne, o ktéorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektroniczne;j:
1) Sazabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;
2) Sa zabezpieczone przed utrata, przez co najmniej sporzadzanie Kkopii

zabezpieczajacej na odrebnym informatycznym nos$niku danych, nie p6Zniej niz
dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje sie kolejno, na co najmniej dwoch réznych
informatycznych nos$nikach danych, tak, aby stale dysponowa¢, co najmniej dwoma
no$nikami umozliwiajagcymi odzyskanie danych.

Rozdziatl 2

Organizacja i zadania Archiwum

§ 4.

1. W Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku funkcjonuje jedno Archiwum usytuowane
w strukturze organizacyjnej Akademii.

2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje Archiwum spetnia
ten system lub jego modut.

§5.

Do zadan Archiwum nalezy:
1) Przejmowanie dokumentacji:

2)

3)
4)

5)
6)

a)
b)

c)

d)

Spraw zakonczonych z poszczegélnych komoérek organizacyjnych,

Na no$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

Elektronicznej na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w
skladzie informatycznych nosnikéw danych, ktorych zawarto$ci nie
skopiowano do systemu EZD;

Niearchiwalnej po podmiotach i jednostkach organizacyjnych, ktérych
dziatalno$¢ ustata i ktore nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byt Rektor lub inny organ Akademii
Sztuk Pieknych w Gdansku,

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie

jej ewidencji;

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcze$niejszych
w stanie nieuporzadkowanym;

Udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

Wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum w przypadku wznowienia
sprawy w komdrce organizacyjnej;
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7) Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat os6b, zdarzen czy okreslonej problematyki;

8) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej
komisyjnym brakowaniu;

9) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci Archiwum i stanu
dokumentacji w Archiwum;

10)Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z
dokumentacjg i w porozumieniu z koordynatorem czynnos$ci kancelaryjnych.
Niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw przebiegato w systemie EZD, czy poza nim.

Rozdzial 3

Obsada Archiwum

§6.

1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacje zadan Archiwum, o ktérych mowa w § 5.

2. Liczba pracownikéw Archiwum musi umozliwia¢ sprawng realizacje zadan
Archiwum.

3. W przypadku zatrudnienia w Archiwum, co najmniej dwéch archiwistéw mozna
wyznaczy¢ sposrod nich osobe koordynujacg prace Archiwum.

4. Bezposredni nadzér nad archiwistg sprawuje Dyrektor Administracyjny.

§7.

1. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, tj., co najmniej
wyksztatcenie Srednie i przeszkolenie archiwalne, (co najmniej kurs archiwalny I
stopnia) lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalng i poglebia¢ swa
wiedze zgodnie z potrzebami Akademii.

2. Archiwista powinien wykaza¢ sie znajomoscig systemoé6w kancelaryjnych, wedtug
ktorych byta i jest prowadzona dokumentacja w Akademii.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegélnosSci fartucha i
rekawiczek).

§8.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie Archiwum nowemu archiwiscie
lub osobie nadzorujacej odbywa sie protokolarnie.
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Rozdzial 4

Lokal i wyposazenie Archiwum

§9.

1. Archiwum Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku miesci sie przy
ul. Chlebnickiej 13/16 w Gdansku.
2. Lokal Archiwum sktada sie ze statego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsca do

korzystania z dokumentacji oraz pomieszczenia magazynowego, przy czym state

miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsce do korzystania z dokumentacji nie
moga znajdowac sie w pomieszczeniu magazynowym.
3. W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Rektora,

dopuszcza sie zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia

umozliwiajacego korzystanie zdokumentacji na miejscu w pomieszczeniach

petiacych funkcje magazynéw, jesli posiadajg one okna.

§ 10.

W pomieszczeniu magazynowym Archiwum do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej zapewnia sie warunki do realizacji zadan Archiwum oraz
zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utratg; w szczegélno$ci pomieszczenie to powinno:

1
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

Sktada¢ sie z elementow konstrukcyjnych o odpowiedniej no$nosci
i wytrzymatosci;

By¢ suche i zapewnia¢ wtasciwg temperature w ciggu roku;

Posiadac¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;

By¢ zabezpieczone przed wlamaniem i dostepem os6b nieuprawnionych;

By¢ zabezpieczone przed pozarem, co najmniej przez system wykrywania ognia
i dymu oraz wyposazone w gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego
Zrédta pozaru;

By¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;

Zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosSci przechowywanej dokumentacji,
bez potrzeby przestawiania czeSci dokumentacji w celu dotarcia do innej;
Posiada¢ oS$wietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$¢, bez potrzeby
korzystania z przenos$nego Zrodta Swiatta.



Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Akademii Sztuk Pigknych
w Gdansku

§11.

1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza sie w:

1

2)
3)

Ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwane (jezdne)
zabezpieczone przed korozja, usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone
od $cian minimum 5 cm, z przejSciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysoko$ci i
szerokos$ci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i
podtogi;

Drabinki lub schodki umozliwiajgce dostep do wyzej usytuowanych pétek;

Sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. Numerowanie regatéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej
liczby rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegélnym potkom w
obrebie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

Nie mogg sie znajdowa¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

Nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen;
Nie moga sie znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba, Ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;
Jako Zrodet Swiatta sztucznego nalezy uzywac Swietléwek o obniZzonej emis;ji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatla nie moze
przekraczac 200 luksow;

Posadzka powinna by¢ wykonana z powtoki niepylacej, tatwej do utrzymania
w czystosci (w szczegdlnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

Nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zatgczniku
nr 1 do instrukcji archiwalnej;

Nalezy rejestrowaC przynajmniej w dni robocze warunki wilgotnosci
i temperatury, a wyniki kontrolowa¢ i analizowa¢ przynajmniej raz na dwa
tygodnie;

Nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja
grzybow ple$Sniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady
1 gryzonie.

§12.

Wstep do pomieszczenia magazynowego Archiwum jest mozliwy tylko w obecnoSci

archiwisty.
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Rozdzial 5

Przejmowanie dokumentacji do Archiwum

§ 13.
Przekazywanie dokumentacji do Archiwum nastepuje w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.
Przejecie dokumentacji przez Archiwum oznacza uznanie jej za dokumentacje
Archiwum Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku.
Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do Archiwum wedtug ustalonego
z archiwistg terminarza.
Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie ,spisu zdawczo -
odbiorczego”, przygotowanego przez pracownika wyznaczonego przez kierownika
komoérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje do Archiwum. Dokumentacje
przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe z komorki
organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje.

§ 14.
. W systemie EZD przejmowanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na
przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwi$cie uprawnien
komoérki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicznej,
w szczegolnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupeiniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.
Przekazanie uprawnien, o ktorym mowa w ust. 1, moze nastepowac automatycznie
po uplywie okresu przewidzianego w instrukcji kancelaryjne;j.
Po przekazaniu uprawnien, o ktéorych mowa w ust. 1, przekazujgca komorka
organizacyjna nadal moze zachowa¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez
siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz
dokonywac¢ zmian w danych i metadanych, a takze udostepniac jej innym komoérkom
organizacyjnym.
. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktorych
mowa w ust. 1.

§ 15.

1. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych
no$nikow danych do Archiwum powinien by¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.
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2. Spis zdawczo-odbiorczy no$nikow, o ktorych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:
a) nazwe Akademii i komorki organizacyjnej przekazujacej no$niki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
c) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej
za sktad informatycznych no$nikéw danych,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie nosnika, o ktorym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest
nos$nik,
e) numer seryjny nos$nika, jesli wystepuje.

§ 16.
Przejmowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze sktadu
chronologicznego do Archiwum polega na jej przekazaniu na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego zawierajacego, co najmniej nastepujgce elementy:

1. Dla catego spisu:

1) nazwe Akademii i komoérki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

2) informacje, czy jest to dokumentacja ze sktadu chronologicznego, dla
ktérej dokonano peinego odwzorowania cyfrowego, lub tez czy jest to
dokumentacja, dla ktérej takiego odwzorowania nie wykonano lub
wykonano je czeSciowo,

3) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

4) imie, nazwisko i podpis kierownika komdrki organizacyjnej
odpowiadajacej za sktad chronologiczny,

5) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

6) date przekazania spisu;

2. Dla kazdej pozycji spisu:

1) liczbe porzadkowsa,

2) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek, instrukcji
kancelaryjnej,

3) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub
paczce.
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§17.
1. Archiwista moze odmoéwic przejecia dokumentacji, jezeli:
1) Dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreSlony w instrukcji
kancelaryjnej;
2) Spisy zdawczo - odbiorcze zawierajg braki lub btedy;
3) Dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo - odbiorczym.

2. 0 powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomic
kierownika komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje przygotowata oraz Rektora.

Rozdzial 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji

§ 18.
Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub
informatycznych nos$nikéw danych, w przypadku, gdy Archiwum nie dysponuje
narzedziami, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, archiwista kolejno:

1. Rejestruje spis zdawczo - odbiorczy w ,wykazie spiséw zdawczo - odbiorczych”,
zawierajacym, co najmniej nastepujgce elementy:

a) Liczbe porzadkowa stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo - odbiorczego,

b) Date przejecia dokumentacji przez Archiwum,

c) Peing nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) Peing nazwe komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta lub
zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa komdrki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacije,

e) Liczbe pozycji w spisie,

f) Liczbe teczek lub toméw teczek w spisie;

2. Nanosi na spis zdawczo - odbiorczy w prawym goérnym rogu tego spisu,numer
wynikajgcy z wykazu spisow;

3. Pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy
egzemplarz spisu zdawczo - odbiorczego;

4. Nanosi na kazda teczke aktowg w lewym dolnym rogu, sygnature archiwalng,
czyli numer spisu zdawczo - odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa
pozycji teczki w spisie, przy czym, gdy teczka dzieli sie na tomy, nanosi
identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wtozono do
pudta, to na pudio nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych
w pudle;

5. Dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo - odbiorczego przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji
w Archiwum;

10
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6.

Odktada egzemplarze spisu zdawczo - odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o
ktérych mowa w § 19.

§ 19.
Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo - odbiorczych:
1) Zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo - odbiorczych w uktadzie
wynikajacym z kolejno$ci wpisu do wykazu spiséw zdawczo - odbiorczych;
2) Zbior drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo - odbiorczych w uktadzie
wedtug komoérek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.
W porozumieniu z dyrektorem Archiwum Panstwowego w Gdansku ustala sie
postepowanie z czwartym egzemplarzem spisu materiatéw archiwalnych.
Przepisow ust. 1 pkt. 2 i ust. 2 nie stosuje sie, jezeli Archiwum posiada narzedzia
informatyczne, o ktérych mowa w § 3 ust.1.

§ 20.
Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéw
danych i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.
Kopie bezpieczenstwa, o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ przechowywane w
sposéb umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznos$ci odczytania
zapisu na informatycznym no$niku danych, na ktérym pierwotnie zapisano
dokumentacje elektroniczna.
Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym no$niku pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.
Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
no$nika, odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest nosnik,
podajac:
1) Date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) Imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje;
3) Informacje umozliwiajgcg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.
W przypadku, gdy uszkodzenie uniemozliwiajgce wykonanie kopii bezpieczenstwa
dotyczy nos$nika, ktérego zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD,
informacje, o ktérych mowa w ust. 4, odnotowuje sie w systemie EZD w metadanych
opisujacych wilasciwg przesytke, w ramach elementu, o ktéorym mowa w instrukcji
kancelaryjne;j.

§ 21.

Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni sie przed zniszczeniem lub utratg,

stosujac sie do:

1) Polityki bezpieczenistwa dla systeméw teleinformatycznych uzywanych przez
Akademie Sztuk Pieknych w Gdansku;
2) Przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

11



Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Akademii Sztuk Pigknych
w Gdansku

§22.

Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uktada sie w Archiwum w sposéb
zapewniajacy jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajgcy na
efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuje
sie:

1) Materiaty archiwalne w teczkach aktowych;

2) Dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

3) Informatyczne no$niki danych ze sktadu tych nosnikéw.

§ 23.
1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w Archiwum jest
poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych
i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.
2. Akademia Sztuk Pieknych w Gdansku poddaje konserwacji uszkodzone lub
czeSciowo zniszczone materiaty archiwalne w porozumieniu z Dyrektorem
Archiwum Panstwowego w Gdansku.

§ 24.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum,
wtamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob
Rektor powiadamia wtasciwe organy, a takze Archiwum Panstwowe w Gdansku.

Rozdzial 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w Archiwum
oraz porzadkowanie dokumentacji w Archiwum

§ 25.
Skontrum dokumentacji polega na:
1) Poréwnaniu zapis6w w S$rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w Archiwum;
2) Stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w Srodkach ewidencyjnych, a
stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 26.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Rektora lub na wniosek Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Gdansku, komisja skontrowa sktadajaca sie, z co najmniej dwdéch
cztonkow.

2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Rektor.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokét, ktéry
powinien zawiera¢, co najmniej:

1) Spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
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2) Spisy dokumentacji, ktora nie byta ujeta w Srodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w Archiwum;
3) Podpisy cztonkéw komisji.

§27.
Skontrum nie przeprowadza sie dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie
EZD.

§ 28.
Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wcze$niejszych
w stanie nieuporzagdkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy instrukgcji
kancelaryjnej, przy czym sposob porzadkowania uzgadnia sie z Dyrektorem Archiwum
Panstwowego w Gdansku, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona
w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdzial 8

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum

§ 29.
Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia sie za pomoca
komputera z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej
na informatycznym no$niku danych.

§ 30.
1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia sie poprzez:
1) Umozliwienie do niej wgladu na miejscu w Archiwum lub;
2) Jej wypozyczenie, lub;
3) Przekazanie kopii tej dokumentacji, lub;
4) Przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji.
2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonac¢ jej kopie zastepcza i zachowac ja
w Archiwum do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 31.
Nie wolno wypozycza¢ poza Archiwum dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia
oraz Srodkéw ewidencyjnych Archiwum.

§ 32.
1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w Archiwum odbywa sie na
podstawie wniosku sporzadzonego przez zainteresowanego zawierajacego, co
najmniej:
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1) Date;
2) Nazwe wnioskujacego;
3) Wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostepnienia, przez
zamieszczenie we wniosku, co najmniej:
a) Informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta
i zgromadzita lub przekazata,
b) Dat skrajnych dokumentacji;
4) Informacje o sposobie udostepnienia;
5) Imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) W przypadku oséb spoza Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku:
a) Cel udostepnienia,
b) Uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku
wymagana jest zgoda kierownika komdrki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do Archiwum. W przypadku, gdy nie ma
takiej mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor Administracyjny albo osoba upowazniona
do wykonywania jego zadan.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku
wymagane jest zezwolenie Rektora lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 33.
1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej
mu dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) Wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) Przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;
3) Nanoszenie na dokumentacje na no$niku papierowym adnotacji i uwag.

§ 34.

1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem
oraz po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia zaginiecia, uszkodzenia lubbrakéow wypozyczonej
z Archiwum dokumentacji, archiwista sporzadza protokét, w ktérym zamieszcza, co
najmniej nastepujace informacje:

1) Date sporzadzenia;
2) Imie i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3) Opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Protokét sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych:
1) Jeden wktada sie w miejsce brakujacej dokumentacji;
2) Drugi przekazuje sie do komorki, ktéra dokumentacje wypozyczata, w celu
wyjasnienia sprawy;
3) Trzeci przechowuje sie w archiwum w odrebnej teczce.
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4. Na podstawie protokotu Rektor zarzadza postepowanie wyjasniajace.

§ 35.
Archiwista w sposob okreslony w Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku, odnotowuje
kazde udostepnienie dokumentacji, z podaniem daty udostepnienia, a takze daty zwrotu
do Archiwum.

Rozdzial 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum

§ 36.
W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja
zostata juz przekazana do Archiwum, archiwista na wniosek kierownika komérki
organizacyjnej wycofuje ja z Archiwum i przekazuje do tej komorki.

§ 37.
1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z Archiwum polega na:

1) Sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum,
zawierajacego, co najmniej:

a) Date wycofania,

b) Numer protokotu,

c) Nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) Tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) Sygnature archiwalng teczki aktowej;

2) Przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerze protokotu
wycofania), do wtasciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta
wycofywana dokumentacja.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej

z Archiwum do komorki organizacyjnej, protokét podpisuja archiwista

i kierownik komorki organizacyjne;j.

§ 38.

1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z Archiwum
polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujgcemu kierownikowi komorki
lub pracownikowi tej komoérki wskazanemu we wniosku.

2. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, wniosek sklada sie w postaci elektroniczne;j.

3. W systemie EZD prowadzi sie rejestr wnioskéw, o ktérych mowa w ust. 2.
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Rozdzial 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 39.

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

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

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komdrek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku, gdy nie ma takiej
mozliwosci, opinie wydaje Dyrektor Administracyjny.

4. W wyniku czynno$ci opiniowania, o ktérej mowa w ust. 3, mozna wydtuzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym jezeli takie stanowisko
prezentuje kierownik komorki organizacyjnej, podlega ono zatwierdzeniu przez
Rektora Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku.

§ 40.
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio
przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2, 2b i 4 ustawy archiwalne;j.

§ 41.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej Archiwum
Panstwowe w Gdansku uzna catos¢ lub czes¢ tej dokumentacji za materiaty
archiwalne, archiwista jest zobowigzany:

1) W przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD - do
dokonania zmian w kwalifikacji archiwalnej;

2) W przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:
a) Do jej uporzadkowania,
b) Do sporzadzenia nowego spisu zdawczo - odbiorczego.

§42.

W systemie EZD brakujac dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej

metadane, mozna roéwnolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w sktadzie

chronologicznym lub w sktadzie informatycznych no$nikéw danych bez sporzadzania
odrebnego spisu.
§43.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w Srodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku
dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego
narzedzia dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest
przechowywana przez Archiwum.
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Rozdzial 11

Przekazywanie materiatléw archiwalnych do Archiwum Panstwowego
w Gdansku

§ 44.
Archiwum na podstawie przepiséw art. 35, ust. 2 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach jest uprawnione do posiadania zasobu

historycznego i nie ma obowigzku przekazywania ich do Archiwum Panstwowego w
Gdansku.

§ 45.
W systemie EZD przekazujac do Archiwum Panstwowego w Gdansku materiaty
archiwalne w postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje sie réwnolegle ich
odpowiedniki ze sktadu chronologicznego, dla ktérych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego w systemie EZD, lub ze sktadu informatycznych nos$nikéw
danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD, oraz sporzadza sie ich

spisy.

§ 46.

1. Po przekazaniu materiatéw archiwalnych archiwista odnotowuje w S$rodkach
ewidencyjnych date przekazania tych materialéow, przy czym w przypadku
dokumentacji elektronicznej w systemie EZD, wykorzystuje do tego narzedzia
dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego w Gdansku jest przechowywana przez Archiwum.

Rozdzial 12

Sprawozdawczos$¢ Archiwum

§47.

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalno$ci Archiwum i stanu
dokumentacji w Archiwum w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku
sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Rektorowi, Dyrektorowi Administracyjnemu oraz
Dyrektorowi Archiwum Panstwowego w Gdansku.

3. W sprawozdaniu zamieszcza sie, co najmniej nastepujace informacje:

1) Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) Opis lokalu Archiwum;

3) llo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komodrek organizacyjnych, w
podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng;
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4) llos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i skiadu
informatycznych no$nikéw danych;

5) llo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe o0s6b
korzystajacych;

6) Ilos¢ materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego w
Gdansku;

7) llos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.

4. Tlos¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3 - 7, oznacza odpowiednio:

1) Dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD
- liczbe spraw;

2) Dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzgcej akt spraw w systemie
EZD - liczbe klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;

3) Dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych no$nikéw danych -
liczbe no$nikéw i liczbe przesytek zapisanych na tych no$nikach;

4) Dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej - liczbe teczek aktowych (pudet,
paczek) oraz, z wyltgczeniem dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe
metréw biezacych.

Zalaczniki:

Zat. nr 1 - Warunki wilgotnoSci i temperatury w pomieszczeniu magazynowym

Archiwum.

Zat. Nr 2 - Formularz stuzacy do ewidencjonowania udostepnien dokumentacji z

archiwum zaktadowego

Zat. Nr 3 - Formularz stuzacy do ewidencjonowania materiatéw archiwalnych -

aktowych, przekazywanych do Archiwum Panstwowego w Gdansku

Zal. Nr 4 - Formularz spisu zdawczo-odbiorczego akt
Zal. Nr 5 - Formularz spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu
Zal. Nr 6 - Wz6r wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Zal. Nr 7 - Formularz wykazu spiso6w zdawczo-odbiorczych
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Zalacznik nr 1

do instrukcji archiwalnej

Warunki wilgotno$ci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych Archiwum

Wlasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnos¢ wahania
powietrza dobowe wzgledna dobowe
Rodzaj dokumentacji (w temperatury | powietrza (w % wilgotnosci
stopniach powietrza (w RH) wzglednej
Celsjusza) stopniach powietrza (w %
min. | maks Celsjusza) min. maks RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia 3 18 2 20 50 5
czarno-biata
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia 3 18 2 20 50 5
kolorowa
(negatywy i
pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy 8 18 2 20 50 5
magnetyczne do
analogowego
zapisu obrazu lub
dzwieku
3. Informatyczne 12 18 2 30 40 5
no$niki danych
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Zalacznik nr 2
do instrukcji archiwalnej
Formularz stuzacy do ewidencjonowania udostepnien dokumentacji z archiwum zakladowego
Lp. Tytul teczki Sygnatura Data Data Nazwa komorki Podpis osoby Uwagi
archiwalna | wypozyczenia zwrotu organizacyjnej wypozyczajacej
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zalacznik nr 3
do instrukcji archiwalnej

Formularz stluzacy do ewidencjonowania materialéw archiwalnych — aktowych, przekazywanych
do Archiwum Panstwowego w Gdansku

.............................................................................. Gdansk, dnia .....ceeeeeeeeeeeennns
(nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
posiadajgcej materiaty archiwalne)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr .....cccoeunues

materiatdw archiwalnych aKEOWYCH ...t seseeesse s ss s s s s esssnens
(nazwa zespotu/zbioru archiwalnego)
zlat .. (roczne daty skrajne przekazywanych akt)
przekazanych do Archiwum Pafnstwowego w Gdansku

Lp. | Oznaczenie Sygnatura Tytul jednostki archiwalnej* Roczne daty Uwagi
1 i 2 i 3 j
1;::;3:{(}1:,]11111% archiwalna (pelne hastlo klasyfikacyjne z wykazu akt oraz skrajne
znak sprawy) typ akt tworzacych jednostke)
1 2 3 4 5 6
Spis zakonczono na poz......, zawiera ......... jednostek archiwalnych

Spis sporzadzit/a - imie, nazwisko, stanowisko, podpis oraz data sporzadzenia

(podpis dyrektora/z up. dyrektora APGd) (podpis przekazujacego —kierownika
jednostki organizacyjnej/z up.
kierownika jednostki organizacyjnej)

! Kolejny numer w obrebie zespotu archiwalnego

2 Jezeli byto stosowane

3 Jezeli byta stosowana

* Przeniesiony w dostownym brzmieniu z opakowania
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Formularz spisu zdawczo-odbiorczego akt

(Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr .............

Zalacznik nr 4

do instrukcji archiwalnej

Lp. Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. | Liczba Miejsce Data
od-do arch. | teczek | przechowywania | zniszczenia lub
akt w skladnicy przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8

Liczba pozycji na spisie:
Ogodlna liczba teczek na spisie:

Data sporzadzenia spisu:

(podpis archiwisty)

(podpis przekazujacego)
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Zalacznik nr 5

do instrukcji archiwalnej

Formularz spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

(nazwa jednostki organizacyjnej, ktorej

*
dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

Spis dokumentacji niearchiwalnej

Lp. Znak Sygn. Tytut jednostki*™** Daty | Liczba | Uwagi™™
akt/znak |archiwalna skrajne |jednost
sprawy™ o ek
1 2 3 4 5 6 7

Data i miejsce sporzadzenie spisu:

Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby, ktéra sporzadzita spis ( zalecany jest takze podpis ):

* jezeli dotyczy;

* w przypadku, gdy bylo stosowane;

***jezeli nie byl stosowany informacje, Ze spis powstal z natury;

*#**k w przypadku stosowania wykazu akt tytut powinien by¢ ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z tego wykazu
***w szczegolnosci rodzaj dokumentacji lub no$nika, informacje o zachowaniu dokumentacji zbiorczej,
réwnowaznikach lub o wiekszym zakresie czasowym, a takze uszczeg6étowienia zawartosci jednostki.
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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku

Zalacznik nr 6

do instrukcji archiwalnej

Wzér wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

(petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
wnioskujgcej o wyrazenie zgody
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

Archiwum Panstwowe
w Gdansku

ul. Watowa 5

80-858 Gdansk

Na podstawie § 9 ust. 1 Rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019, poz. 246)
zwracam sie z wnioskiem o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej ujetej w zatagczonym
spisie.

Brakowana dokumentacja niearchiwalna zostata wytworzona przez ... (nazwa organu lub
jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana). Dokumentacja byta
kwalifikowana na podstawie: ............... (podstawa kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej tj. data i petna
nazwa aktu wprowadzajqcego jednolity rzeczowy wykaz akt lub kwalifikator dokumentacji (informacja
zaréwno o przepisach obowiqzujqcych w danym podmiocie w momencie powstawania dokumentacji jak i o
przepisach, na podstawie ktérych dokonano weryfikacji kwalifikacji archiwalnej akt). Brakowaniu podlega
dokumentacja: ........... (informacja o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej - np. dokumentacja aktowaq,
techniczna, geodezyjno-kartograficzna, audiwizualna, itp.) z lat .... (okreslony datami rocznymi okres, z ktorego
pochodzi dokumentacja niearchiwalna) w ilosci ...... (informacja o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej
wyrazona we wtasciwy dla danego rodzaju dokumentacji sposéb - np. dla dokumentacji aktowej w mb, mapy,
fotografie w j.a.).

Oswiadczam takze, Ze uptynat okres przechowywania brakowanej dokumentacji niearchiwalnej oraz
Ze utracita ona znaczenie, w tym warto$¢ dowodows, dla ... (wymieni¢ nazwe organu lub jednostki
organizacyjnej, ktére jg wytworzyty lub zgromadzity, a w przypadku ich braku - dla organu lub jednostki

organizacyjnej, ktére przejety ich zadania lub kompetencje).

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku

Zatacznik nr 7

do instrukcji archiwalnej

Formularz wykazu spisow zdawczo-odbiorczych

(nazwa zaktadu pracy)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr Data

spisu | przejecia akt Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Uwagi
poz. teczek
spisu
1 2 3 4 5 6
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