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Rozdzial I
Przepisy wstepne

§1

. Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu prowadzi archiwum zakladowe, w ktérym

gromadzone sa akta przekazywane z jednostek organizacyjnych Uczelni zbgdne w

biezacej pracy tych jednostek.

Podporzadkowanie organizacyjne archiwum zaktadowego okresla regulamin

organizacyjny Uczelni.

Nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig archiwum zaktadowego - stosownie do aktualnie

obowiazujacych przepisow archiwalnych sprawuje Archiwum Panstwowe we Wroclawiu.

Instrukcja dotyczaca organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego Uniwersytetu

Przyrodniczego we Wroctawiu zwana dalej Instrukcja Archiwalng okres$la organizacje i zakres

dziatania archiwum zaktadowego oraz sposob postgpowania z materiatami archiwalnymi i

dokumentacja niearchiwalng w Uczelni, a w szczegdlnosci zasady i tryb:

a) przekazywania materialdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej przez
poszczegodlne jednostki organizacyjne Uczelni do archiwum zaktadowego,

b) przechowywania iewidencjonowania dokumentacji w archiwum zaktadowym,

¢) udostepniania akt w archiwum zaktadowym,

d) brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

Instrukcja archiwalna nie dotyczy zasad postgpowania z dokumentacja niejawna.

Zasady te reguluja odrgbne przepisy.

§2

Podstawe prawna niniejszej instrukcji archiwalnej oraz dzialalnos$ci archiwum zakladowego
Uczelni stanowia:

1.

2.

10.

11.

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( tekst jednolity
Dz. U. 22006 r., nr 97, poz. 673 z pdzniejszymi zmianami ).

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16.09.2002 r. w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych ( Dz. U. z 2002 r., nr 167. Poz. 1375).

Ustawa z dnia 2 wrze$nia 2009r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 ze zmianami ).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 21 kwietnia 2006 r. w sprawie ochrony
przeciwpozarowej budynkow i innych obiektoéw budowlanych i terenéw ( Dz. U. z 2006 1., nr
80, poz. 563).

Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym ( Dz. U. z 2005 r., nr 164 poz.
1365).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 18 lipca 2005 r. w sprawie
dokumentacji przebiegu studiow(Dz. U. z 2005 r., nr 149, poz. 1233).

Ustawa z dnia 17 maja 2006 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych ( tekst jednolity Dz.
U. 22006 r. Nr 90, poz. 631 ze zmianami ).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., nr 101, poz.
926, z pézniejszymi zmianami).

Ustawa z dnia 22 wrze$nia 2005 r. o ochronie informacji niejawnych ( tekst jednolity Dz. U. z
2005 r. Nr 196, poz. 1631 ze zmianami ).

Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznych ( Dz. U. z 2001 r., nr
112, poz. 1198, z pdzniejszymi zmianami ).

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29.07.2008 r. w sprawie
okreslenia szczegolnych wypadkow i trybu wezes$niejszego udostgpniania materiatdow
archiwalnych ( Dz. U. Nr 156, poz. 970 )

§3



Uzyte w Instrukcji pojgcia oznaczaja:

1) akta - wszelkiego rodzaju dokumentacja utrwalona na pismie,

2) archiwum panstwowe - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu,

3) archiwum zakladowe, archiwum - jednostka organizacyjna w Uniwersytecie Przyrodniczym
we Wroclawiu powotana do gromadzenia, przechowywania, zabezpieczania,
ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji przekazywanej z jednostek organizacyjnych
uczelni, a takze do brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

4) archiwista — pracownik archiwum,

5) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — przekazywanie na makulaturg lub do zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania w archiwum juz uptynat,

6) dokumentacja - zbior wszelkiego rodzaju dokumentéw, akt, ksiag, korespondenc;ji,
dokumentacji technicznej, plandw, map, fotografii, dokumentacji audiowizualne;j itd.
niezaleznie od techniki ich wykonania,

7) dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja kategorii B,

8) dokumentacja niejawna - dokumentacja zawierajaca informacje niejawne stanowiaca
tajemnice panstwowa( oznaczona klauzula ,,$cisle tajne” lub ,.tajne”) lub stuzbowa, (oznaczona
klauzula ,,poufne”, lub ,,zastrzezone”),

9) jednolity rzeczowy wykaz akt zwany dalej wykazem akt — rzeczowy klasyfikator (hasta i
symbole klasyfikacyjne) i archiwalny kwalifikator (kategoria archiwalna) dokumentacji
powstajacej w toku dziatalno$ci Uczelni,

10) jednostka organizacyjna - kazdy element struktury organizacyjnej Uczelni wymieniony jako
jednostka organizacyjna w regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Przyrodniczego we
Wroctawiu,

11) jednostka organizacyjna merytoryczna, jednostka merytoryczna - jednostka organizacyjna
Uczelni, do zadan ktérej nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym opracowywanie
danego rodzaju spraw i ktora powinna posiada¢ calo$§¢ dokumentacji dotyczacej tych spraw,

12) jednostka organizacyjna niemerytoryczna, jednostka niemerytoryczna - jednostka
organizacyjna Uczelni, w ktorej wystepuja akta dotyczace tych samych zagadnien co w
jednostce organizacyjnej merytorycznej, stanowiace jednak dokumentacje pomocnicza lub
powtarzalna,

13) Kkategoria archiwalna - oznaczenie warto$ci archiwalnej dokumentacji przy
pomocy symboli literowych, przy czym:

- kategoria A - oznacza dokumentacjg o wartosci historycznej i naukowej oraz wieczystym
okresie przechowywania (materiaty archiwalne),

- kategoria B (z dodaniem cyfr arabskich) - oznacza dokumentacjg¢ o wartos$ci praktycznej,
uzytkowej i czasowym okresie przechowywania (dokumentacja niearchiwalna).Cyfry arabskie
okreslaja w latach kalendarzowych okres przechowywania dokumentacji zakwalifikowanej do
kategorii B. Okres przechowywania tej dokumentacji oblicza si¢ od 1 stycznia roku
nastgpujacego bezposrednio po ostatecznym zatatwieniu sprawy,

-kategoria BE (z dodatkiem cyfr arabskich) - oznacza dokumentacjg, ktora po uptywie lat
wyznaczonych cyframi arabskimi podlega ekspertyzie, przeprowadzonej przez Archiwum
Panstwowe, w celu ostatecznego ustalenia kwalifikacji archiwalnej,

-kategoria Bc — oznacza dokumentacj¢ posiadajacq krotkotrwale znaczenie praktyczne, ktora
po catkowitym jej wykorzystaniu, moze zosta¢ przekazana do brakowania, bezposrednio z
jednostki organizacyjnej, ale za wiedza i zgoda pracownika archiwum zaktadowego i w trybie
okreslonym w obowiazujacych przepisach archiwalnych,

14) kwalifikacja archiwalna — nadanie dokumentacji odpowiedniej kategorii,

15) materialy archiwalne — dokumentacja kategorii A,

16) metr biezacy (mb) — jednostka miary oznaczajaca dokumentacj¢ utozona w teczkach systemem
bibliotecznym na polce o dlugosci 1 metra,

17) sygnatura archiwalna akt — numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez numer, pod
ktoérym zewidencjonowano dana teczke w tym spisie,



18) teczka aktowa (teczka spraw) — teczka stuzaca do przechowywania jednorodnych lub

tresciowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, zaktadana dla kazdego najbardziej
szczegotowego w danym podziale klasyfikacyjnym hasta zamieszczonego w wykazie akt,

19) uczelnia — Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu,
20) znak akt (teczki) — znak ztozony z symbolu literowego jednostki organizacyjnej oraz symbolu

cyfrowego hasta klasyfikacyjnego akt (z jednolitego rzeczowego wykazu akt, np. IA-030),

21) zaséb archiwalny — cato$¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum.

ROZDZIAL 11

Zakres dzialania archiwum zakladowego
Obowiazki pracownikéw archiwum

§4

Zakres dzialania archiwum zakladowego obejmuje:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

wspoOltprace z jednostkami organizacyjnym Uczelni, prowadzenie instruktazu w zakresie
prawidtowego przygotowywania akt do przekazania do archiwum zaktadowego,
przyjmowanie do archiwum akt z poszczegolnych jednostek organizacyjnych Uczelni,
przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji,

prowadzenie ewidencji zasobu archiwalnego,

porzadkowanie dokumentacji znajdujacej sig¢ na stanie archiwum,

udostepnianie dokumentacji dla celow stuzbowych i naukowych,

inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres

przechowywania w archiwum uptynal, a takze przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na
makulature lub do zniszczenia,

inicjowanie opracowywania projektow normatywow archiwalnych Uczelni i ich biezaca
aktualizacje.

§5

Obowiazki pracownikow archiwum

1.
2.

Za nalezyte wykonywanie zadan archiwum zaktadowego odpowiadaja pracownicy archiwum.
Pracownicy archiwum zobowiazani sa do utrzymywania statych oraz roboczych kontaktéw z
Archiwum Panstwowym.

Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje zawodowe tj. co najmniej ukonczony
kurs archiwalny I i II stopnia. Powinien réwniez dobrze zna¢ strukturg organizacyjna Uczelni i
obowiazujacy w niej system kancelaryjny.

Archiwista zobowigzany jest do:

- przestrzegania ,,Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego”,
- przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

- oraz zachowania tajemnicy stuzbowe;j.



ROZDZIAL 111

Lokal archiwum zakladowego

§6

Archiwum zaktadowe Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu zlokalizowane jest w dwoch
obiektach:
1. Archiwum gltéwne znajduje sig przy ul. Sopockiej 23, gdzie przechowywana jest wigkszo$¢
zasobu archiwalnego Uczelni.
2. W drugim obiekcie przy ul. M. C. Sktodowskiej 42, w magazynach przechowywana jest
gtéwnie dokumentacja finansowa Kwestury, pozostata czgs¢ zasobu stanowig inne akta.
3. Poza lokalem archiwum zaktadowego przechowywana jest dokumentacja:
a) w Biurze Informacji i Promocji Uczelni — zbior fotograficzny,
b) w Dziale Aparatury i Pomocy Dydaktycznych — dokumentacja audiowizualna,

§7
Usytuowanie i stan lokalu archiwum.

1. Lokal archiwum powinien znajdowac si¢ w budynku murowanym nie nizej jak na parterze i nie
wyzej jak na pierwszym pigtrze (przy zachowaniu odpowiedniej wytrzymatosci stropu).

2. Magazyny archiwalne powinny by¢: suche, widne (posiadajace dostep Swiatta dziennego),
rownomiernie ogrzewane w ciagu roku (ogrzewaniem centralnym), posiada¢ dobra wentylacje,
by¢ wolne od przewoddéw kanalizacyjnych.

3. Instalacja elektryczna powinna by¢ zabezpieczona podtynkowo lub rurkami metalowymi,
zabrania si¢ instalowania w archiwum elektrycznych urzadzen grzewczych.

4. Punkty $wietlne powinny by¢ wyposazone w klosze ochronne i usytuowane mig¢dzy regatami.

5. Pomieszczenia archiwum zakladowego powinny stanowié:

a) pokdj biurowy stuzacy pracownikom archiwum do pracy;

b) magazyny archiwalne gwarantujace wlasciwe przechowywanie akt i zapewniajace
odpowiednia rezerwe wolnego miejsca na doptywy dokumentacji,

¢) pomieszczenie spetniajace funkcje czytelni (udostgpnianie akt na miejscu).

Przy trudnosciach lokalowych dopuszcza sig zorganizowanie miejsc pracy dla archiwistow i

stanowisk udostgpniania dokumentacji w magazynach archiwalnych.

§8

Zabezpieczenie lokalu archiwum.
1. Ochrona przed pozarem:

a) lokal powinien posiada¢ system alarmu przeciwpozarowego (tj.: automatyczny system
wykrywania ognia i dymu ostrzegajacy pracownikow i rownocze$nie powiadamiajacy
jednostki strazy pozarnej albo r¢cznie obstugiwany system alarmowania),

b) lokal powinien by¢ wyposazony w automatyczny system gaszenia ognia lub system
recznego gaszenia ognia ( np. hydranty),

¢) archiwum powinno by¢ wyposazone, w podreczny sprzet ochrony przeciwpozarowej
(obowiazkowy nawet wowczas gdy budynek wyposazony jest w automatyczny system
thumienia ognia), tj. przenos$ne gasnice proszkowe z aktualnymi atestami, koce gasnicze,
worki do ewakuacji akt,

d) drzwi archiwum musza by¢ ogniotrwate lub obustronnie obite blacha.

2. Ochrona przed wtamaniem:

a) wskazane jest wyposazenie archiwum zaktadowego w system alarmowy,

b) drzwi do archiwum powinny by¢ antywtamaniowe lub masywne wyposazone w co
najmniej dwa zamki ( w tym jeden patentowy), po zakonczeniu pracy pomieszczenia
archiwalne nalezy zamkna¢ i zaplombowac,



c) okna szczegolnie w przypadku ulokowania archiwum na parterze, powinny by¢ okratowane
lub zabezpieczone powlokami antywlamaniowymi, w razie potrzeby nalezy zamontowac
metalowa siatke.

§9

1. Wyposazenie lokalu archiwum zakladowego winny stanowi¢:

a) regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne)- stuzace do przechowywania
dokumentacji aktowej, regaty powinny by¢ dostosowane do wymiaréw akt; ustawione
prostopadle do okien; nie moga przylegaé bezposrednio do $cian, grzejnikow, drzwi
wejsciowych; przejscie miedzy regatami powinno wynosi¢ 70-90 cm; odstgp pomigdzy
najnizej potozona potka regatéw a podtoga powinien wynosi¢ nie mniej niz 20 cm, a
pomigdzy najwyzej potozona pdtka a sufitem 15-20 cm; regaty (bez wzgledu na ich rodzaj)
powinny by¢ ponumerowane cyframi rzymskimi, a potki arabskimi i zaopatrzone w
wywieszki informacyjne z nazwami poszczegolnych jednostek organizacyjnych, ktorych
akta znajduja si¢ na regatach,

b) specjalistyczne szafy do przechowywania dokumentacji wytworzonej na innym no$niku niz
papierowy, np.: nagrania audiowizualne, dzwigkowe, pltyty CD i DVD, dyskietki i dyski,

c) urzadzenia kontrolujace temperaturg i wilgotno$¢ powietrza, tj. termometry, higrometry
oraz nawilzacze powietrza, wymagana temperatura w magazynach powinna wynosi¢ 14-
20°C, a wilgotnos¢ powietrza 45-60%, wyniki pomiaréw nalezy rejestrowac w specjalnej
ksiazce kontrolne;j,

d) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek,

e) zamykane szafy na §rodki ewidencyjno-informacyjne zasobu archiwum zaktadowego,

f) biurka, krzesta dla archiwistow,

g) stoliki, krzesta, lampki stuzace do udostgpniania akt na miejscu,

h) materialy biurowe ( np. papier, teczki, pudta, tasiemki, itp.) niezbedne do wykonywania
zadan archiwum zaktadowego,

1) stanowiska komputerowe z drukarka.

2. Lokal archiwum nalezy regularnie sprzata¢ i utrzymywac¢ w czystosci. W magazynach
archiwalnych co najmniej dwa razy w roku powinno si¢ przeprowadzaé gruntowne odkurzanie
dokumentacji przy pomocy odkurzacza wyposazonego w filtr.

3. Po zakonczeniu pracy magazyny archiwalne powinny by¢ zamykane i plombowane, a klucze
przechowywane w miejscu do tego wyznaczonym.

4. W lokalu archiwum zaktadowego zabronione jest :

a) palenie tytoniu,

b) tarasowanie przej$¢ pomiedzy regatami,

c) przechowywanie niezarejestrowanej dokumentacji, jak rowniez przedmiotéw nie
stanowiacych wyposazenia archiwum.

5. Prawo wstgpu do lokalu archiwum maja pracownicy archiwum oraz w ich obecnosci: jego
przetozeni, upowaznieni przedstawiciele organow kontrolnych oraz osoby korzystajace z
zasobu archiwalnego.



2.

Rozdzial IV
Podzial akt na kategorie archiwalne i okres ich przechowywania

§ 10

Akta pod wzgledem warto$ci archiwalnej dzieli si¢ na dwie kategorie:

a) materialy archiwalne — posiadajace znaczenie historyczne i warto$¢ naukowa. Sa
oznaczone symbolem ,,A”. Materialy archiwalne nalezy przechowywac
wieczyscie. Wchodza one w sktad panstwowego zasobu archiwalnego,

b) dokumentacje niearchiwalng — posiadajaca jedynie czasowe znaczenie
praktyczne dla podmiotow zainteresowanych albo celéw kontrolnych. Jest
oznaczana symbolem ,,B”. Po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania
podlega brakowaniu.

Dla oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej, czyli posiadajacej jedynie czasowe

znacznie praktyczne uzywa si¢ symbolu ,,B”, z tym, Ze:

a) umieszczone przy symbolu ,,B” cyfry ( np. B5, B10 ) okreslaja szczegotowo liczbg lat
kalendarzowych, przez ktore, zgodnie z wymogami prawa, dana dokumentacja
niearchiwalna musi by¢ przechowywana w archiwum Uczelni (minimalny obowiazujacy
okres przechowywania). Okres przechowywania liczony jest w pelnych latach
kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego, po zakonczeniu sprawy, ktorej
dokumentacja znajduje si¢ w teczce,

Przyktad: akta wytworzone w 2009 roku i zakwalifikowane do kategorii B5

powinny by¢ przechowywane do 1 stycznia 2015 roku,

b) umieszczona przy symbolu ,,B” litera ,,E” z dodaniem cyfr arabskich (np.BE50) oznacza
dokumentacjg niearchiwalna, ktora po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania
okreslonego w latach kalendarzowych cyframi arabskimi, ze wzgledu na swoja tres¢
podlega ekspertyzie archiwalnej dokonywanej przez Archiwum Panstwowe, ekspertyza
archiwalna moze wiaza¢ si¢ z uznaniem akt za materiaty archiwalne,

c) umieszczona przy symbolu ,,B” litera ,,c” (B¢) oznacza dokumentacjg¢ niearchiwalna
posiadajaca krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu jest
przekazywana na makulatureg bezposrednio z jednostek organizacyjnych Uczelni (bez
przekazania jej do archiwum zaktadowego), jednak z zachowaniem procedury wlasciwej
dla brakowania akt kategorii B, niemniej jednak w porozumieniu i za zgoda personelu
archiwum.

Szczegdtowy podzial dokumentacji tworzonej 1 gromadzonej w Uczelni na kategorie

archiwalne okresla ,,Jednolity rzeczowy wykaz akt”.

§11

Za zaklasyfikowanie sprawy (pisma) do odpowiedniego hasta zgodnie z wykazem akt i za
zakwalifikowanie tej sprawy do wlasciwej kategorii archiwalnej odpowiada autor danego
dokumentu, a jezeli jest to dokument wchodzacy — osoba, ktorej powierzono merytoryczne
zatatwienie danej sprawy.

Niedozwolone jest laczenie w jednej teczce spraw dokumentacji o roznych kategoriach

archiwalnych lub o r6znych okresach przechowywania. W przypadku zaistnienia takiej sytuacji

nalezy:

a) rozdzieli¢ do réznych teczek osobno dokumentacje kategorii A i B.

b) potaczona dokumentacje kategorii B o roznych okresach jej przechowywania nalezy
zakwalifikowa¢ do kategorii archiwalnej o najdtuzszym okresie przechowywania jaki
posiada chociaz jeden dokument.

Przyktad: jezeli uzasadnione bylo potaczenie dokumentacji o kategorii ,,B2”, ,,B5”

i ,,B10”, to wowczas cala teczka spraw otrzymuje kategori¢ ,,B10”.



Wydzielenie dokumentacji do zniszczenia przeprowadza komisja ds. brakowania
dokumentacji niearchiwalne;j.

Zgodg na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wyraza Archiwum Panstwowe we
Wroctawiu na podstawie wniosku komisji ds. brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

Rozdzial V

Przejmowanie akt
z jednostek organizacyjnych Uczelni do archiwum zakladowego.

§ 12

Okres przechowywania akt w jednostkach organizacyjnych Uczelni, a takze sposob
przygotowania akt przed przekazaniem do archiwum okreéla ,,Instrukcja kancelaryjna
Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu”.

Archiwum zaktadowe przejmuje akta po dwoch latach przechowywania ich w jednostkach

organizacyjnych Uczelni poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po zamknigciu teczek

spraw tj. po zakonczeniu wszystkich spraw, ktorych akta znajduja si¢ w teczce.
Przyktad: w 2010 roku archiwum powinno przejac z jednostek organizacyjnych Uczelni

wszystkie teczki spraw zakonczone w roku 2007.

Akta spraw zakonczonych potrzebne nadal w biezacej pracy jednostek organizacyjnych moga

w nich pozosta¢ dtuzej niz 2 lata, ale wytacznie na zasadzie wypozyczenia z archiwum

zaktadowego, po dopetieniu formalnosci przekazania do archiwum ewidencji tj. spisow

zdawczo-odbiorczych tej dokumentacji. Na spisach zdawczo-odbiorczych tych akt archiwista
umieszcza wowczas adnotacje ,,Akta pozostaja w jednostce organizacyjnej na zasadzie
wypozyczenia z archiwum do dnia....”

Pracownicy jednostek organizacyjnych uzgadniaja z archiwistg terminy przejmowania akt z

poszczegdlnych jednostek. Zakonczenie czynnosci zdawczo-odbiorczych zwigzanych z

przejgciem akt przez archiwum powinno nastapic¢ nie pozniej niz do konca drugiego kwartatu

kazdego roku kalendarzowego.

Jezeli dana jednostka organizacyjna nie przekazuje z wtasnej inicjatywy wszystkich teczek

spraw zakonczonych, dla ktorych uptynat dwuletni okres ich przechowywania w jednostce

organizacyjnej, archiwum zaktadowe powinno:

a) w pisemnej formie wezwac jednostke organizacyjna do przekazania zaleglych akt w ciagu
14 dni,

b) w przypadku, gdy dana jednostka organizacyjna nie przekaze w uzgodnionym z archiwista
terminie zalegtych akt, nalezy powiadomi¢ w ciagu najblizszych 14 dni Prorektora ds.
rozwoju i informatyzacji uczelni.

Archiwum przejmuje z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych akta spraw ostatecznie

zatatwionych, wytacznie kompletnymi rocznikami, zakwalifikowane do odpowiednich

kategorii archiwalnych, prawidtowo uporzadkowane i zewidencjonowane.

§13

Przez uporzadkowanie akt, o czym mowa w punkcie 6, §12 nalezy rozumiec:

w odniesieniu do materiatéw archiwalnych (akt kategorii A) oraz kategorii BE50:

a) przetozenie akt z segregatorow, skoroszytow do teczek tekturowych,

b) prawidtowe uformowanie teczek aktowych tak, by zawieraly one akta kategorii A tylko

L.

c)

jednorodne lub pokrewne tresciowo.

utozenie akt wewnatrz teczki wedlug zasady:

- kolejno sprawami zgodnie z ich rejestracja w spisie spraw tak, by akta sprawy
najwczesniejszej ulozone byty na wierzchu, a akta sprawy najnowszej znalazly si¢ na spodzie
teczki,



- chronologicznie w obrebie sprawy tak, by pismo najwczesniejsze znalazlo si¢ na wierzchu, a
najnowsze na spodzie,

d) wylaczenie wszystkich wtdérnikow pism, brudnopiséw, nie wypetnionych formularzy, nie
zapisanych kartek papieru, kopert, nieistotnej korespondenc;ji (tj. pozbawionej informacji o
znaczeniu historycznym i naukowym) oraz innych akt kategorii Bc,

e) usunigcie z akt wszystkich czgs$ci metalowych (spinacze, zszywki),

f) ponumerowanie kazdej zapisanej strony otéwkiem ( nigdy dlugopisem) w prawym gérnym
rogu, a na odwrocie strony w lewym gérnym rogu,

g) zszycie uporzadkowanych akt z teczka (nie zszywa si¢ dokumentacji, ktora ze wzgledu na
swoja posta¢ nie musi lub nie moze by¢ zszywana, np. legitymacje, indeksy, odpisy dyplomow,
suplementy nie przeznaczone do akt, dokumentacja techniczna, prace oprawione
introligatorsko, fotografie),

h) opisanie teczki polegajace na umieszczeniu na wierzchniej przedniej oktadce nastgpujacych
informacji:

- na srodku teczki u gory — petnej nazwy uczelni oraz jednostki organizacyjnej, w ktorej akta
powstaly (moze to by¢ oryginalny nadruk lub odcisk stempla nagtowkowego uczelni),

- w lewym goérmym rogu teczki (ponizej nazwy uczelni) — znak akt sktadajacy si¢ symbolu
literowego jednostki organizacyjnej oraz symbolu cyfrowego hasta klasyfikacyjnego akt
(wedtug wykazu akt),

- w prawym gornym rogu teczki na tej samej wysokosci co znak teczki — kategoria archiwalna
oraz okres przechowywania akt,

- na srodku teczki: tytul teczki tj. pelne hasto z wykazu akt uzupetnione w razie potrzeby, o
dodatkowe informacje odnoszace si¢ do tresci i rodzaju.

- na $rodku teczki, pod tytulem roczna data wytworzenia akt, jezeli w teczce gromadzone sa
akta z kilku lat, nalezy na teczce wpisac daty skrajne, tzn. roczna date najwczesniejszego i
roczna dat¢ najnowszego pisma w teczce.

-na $rodku teczki, pod data (lub datami skrajnymi): tom teczki jesli zgromadzone akta nie
mieszcza si¢ w jednej teczce; grubos¢ teczek aktowych nie powinna przekraczaé 5
centymetrow,

- na $rodku teczki, pod data (lub pod tomem teczki) liczba zapisanych stron w teczce,

- w lewym dolnym rogu teczki numer teczki w spisie zdawczo-odbiorczym( element sygnatury
archiwalnej); numer akt osobowych pracownikow i akt osobowych studenckich odpowiednio
nadaje dziat i dziekanat.

Przy formowaniu teczek nalezy rowniez uwzgledni¢ zasadg, ze odrebne teczki zaktada sig dla:
- poszczegblnych rodzajow komisji uczelnianych (senackie, rektorskie, dyscyplinarne,
wydziatowe, state, dorazne),

- odmiennych tematycznie plandéw i sprawozdan.

Przy opisywaniu teczek tytuty teczek musza by¢ na tyle doktadne, by na ich podstawie
mozliwe bylo precyzyjne okreslenie tresci akt i ustalenie ich kategorii archiwalne;.
Wykluczone jest zatem stosowanie tytutdw zbyt ogélnikowych, np. ..Sprawozdania”,
.Protokoty”, ..Kolegia”, ,.Rekrutacja”, .,Organizacja i tok studidow”, ,.Komisje”,
,»Korespondencja przychodzaca”, ..Korespondencja wychodzaca”, ..Sprawy rézne”. Tytut
teczki powinien by¢ rownobrzmiacy z hastami z jednolitego rzeczowego wykazu akt i w razie
potrzeby rozszerzony o dodatkowe informacje odnoszace si¢ do tresci i rodzaju dokumentacji.

Przy datowaniu planéw i sprawozdan nalezy odrozni¢ date, ktorej dotyczy dokumentacja
stanowigca integralna cze$¢ tytutu od daty wytworzenia tej dokumentacji, ktora nalezy
umiesci¢ pod tytutem.
Przyktad: ,, Sprawozdanie roczne. Sprawozdanie Dziekana z dziatalno$ci Wydziatu w roku
2008 z roku 2009”.

Wzér opisu teczki aktowej stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji archiwalne;.
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Wzér opisu teczki osobowej z przewodu doktorskiego( habilitacyjnego) stanowi zatacznik nr 2 do
instrukcji archiwalne;j.

Wzébr opisu teczki osobowej tytutu naukowego profesora stanowi zatacznik nr 3 do instrukcji
archiwalnej.

2. W odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii B):

Akta kategorii BESO (tj. akta osobowe pracownicze i studenckie) porzadkuje si¢ tak jak materiaty
archiwalne (tj. akta kategorii A).

Przy porzadkowaniu akt kategorii B nie jest wymagane wykonywanie czynno$ci wymienionych w
punkcie 1b, 1c, 1d, le, 1f.

§ 14

Archiwum zaktadowe przyjmuje do wilasnego zasobu akta wyltacznie zewidencjonowane wedtug
nastepujacych zasad:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

1.

2.

Akta przyjmowane sa z jednostek organizacyjnych Uczelni na podstawie spisow zdawczo-

odbiorczych ( zatacznik nr 6 ) sporzadzanych osobno dla kategorii A i B.

Spisy zdawczo-odbiorcze dla akt kategorii A sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, a dla akt

kategorii B w 3 egzemplarzach. Z trzech egzemplarzy spisu zdawczo-odbiorczego akt:

a) dwa pozostaja w archiwum zaktadowym,

b) jeden (z podpisem kierownika archiwum, numerem ewidencyjnym z wykazu spisow
zdawczo-odbiorczych i informacja o miejscu przechowywania akt w archiwum) zwrocony
zostaje jednostce organizacyjnej , ktora go sporzadzita.

Jednostka ta zobowigzana jest do przechowywania wszystkich spisow zdawczo-odbiorczych w

specjalnie do tego zatozonej teczce.

W przypadku akt kategorii A — czwarty egzemplarz spiséw, archiwum zaktadowe przekazuje

do Archiwum Panstwowego.

Pod jedna pozycj¢ w spisie zdawczo-odbiorczym ujmuje si¢ wylacznie jedna teczke aktowa.

Tytuty akt w spisach zdawczo-odbiorczych musza mie¢ identyczne brzmienie ja tytuly teczek.

Przy opisywaniu teczek nalezy stosowac nazewnictwo z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Teczki powinny by¢ spisane na spisie zdawczo-odbiorczym zgodnie z kolejnoscia symboli

klasyfikacyjnych w wykazie akt. Oznacza to, ze np. teczka o symbolu klasyfikacyjnym 500

winna poprzedzac¢ na spisie teczki o symbolach 501 i 502.

Spisy zdawczo-odbiorcze winny by¢ zakonczone w sposob okreslajacy ile zawieraja pozycji

oraz ile teczek przekazywanych jest do archiwum.

Spisy zdawczo-odbiorcze powinny by¢ podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej

przekazujacej akta, a takze opatrzone data czynnosci zdawczo-odbiorczych.

§ 15

Przejmujac akta do archiwum zakladowego archiwista zobowiazany jest sprawdzi¢:

a) czy dana jednostka organizacyjna przekazuje komplet tworzonych przez nia akt z danego
okresu (przez porownanie poszczegolnych pozycji spisu zdawczo-odbiorczego akt),

b) czy akta zostaty prawidtowo zakwalifikowane do kategorii archiwalnych,

c) czy jednostka organizacyjna przekazujaca akta do archiwum uporzadkowala je i
zewidencjonowata prawidlowo — zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
instrukcji archiwalnej (§13, 14),

d) czy do archiwum przekazywane sa doktadnie te akta i w takiej ilosci, na jaka wskazuje
ewidencja.

Archiwista moze odmowi¢ przyjecia akt do archiwum w przypadku:

a) stwierdzenia, ze akta nie zostaty uporzadkowane zgodnie z przepisami,

b) ujawnienia blgdow lub niedoktadnosci w sporzadzaniu spisdéw zdawczo-odbiorczych,

c) stwierdzenia, iz przekazywane akta nie odpowiadaja ewidencji.

O przyczynach odmowy przyjecia akt archiwista powiadamia swojego bezposredniego

przetozonego oraz kierownika jednostki, ktora przekazywata akta.
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§16

1. Jezeli archiwista nie stwierdzi blgdow merytorycznych w stanie uporzadkowania i
zewidencjonowania przekazywanych akt przyjmuje je do archiwum, co potwierdza swoim
podpisem na spisie zdawczo-odbiorczym.

2. Archiwista rejestruje, otrzymane z jednostek organizacyjnych spisy zdawczo-odbiorcze
przekazanych do archiwum akt w wykazie (rejestrze) spisow zdawczo-odbiorczych,
(zatacznik nr 7)

3. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sa w wykazie tych spisow w kolejnosci wpltywu do
archiwum.

4. Archiwista nanosi na spisy zdawczo-odbiorcze akt numer, pod ktorym zarejestrowano je w
wykazie spisow zdawczo-odbiorczych.

5. Po nadaniu numeru spisom zdawczo-odbiorczym archiwista zwraca jeden egzemplarz tych
spisow jednostce organizacyjne, pozostale egzemplarze zachowuje w archiwum.

6. Po przyjgciu do archiwum teczek aktowych i zarejestrowaniu spisow w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych archiwista uzupetnia sygnature archiwalna na teczkach aktowych o
numer spisu zdawczo-odbiorczego..

7. Sygnaturg archiwalng akt stanowi numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez numer
pod ktorym zewidencjonowano dana teczke w tym spisie.

Przyktad: jesli do archiwum oddano teczke aktowa ujeta w spisie zdawczo-odbiorczym pod
numerem 48, a spis zdawczo-odbiorczy zarejestrowany zostal w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych pod numerem 222, to teczka aktowa otrzyma sygnaturg archiwalng 222/48.

Porzadkowanie akt osobowych pracownikéw
§ 17

Porzadkowanie akt osobowych pracownikow (kategoria BES0) polega na:

a) usunigciu z akt osobowych m.in.:

- podwdjnych egzemplarzy pism o jednakowym brzmieniu w tresci, formie i dacie
wystawienia (tj. wtorniki pism — dublety),

- pism w sprawie udzielania kar (upomnienia, nagany),

- wnioskow 1 podan o urlopy wypoczynkowe,

- urlopow okoliczno$ciowych ( z tytutu np. §lubu, urodzin, zgonu cztonka rodziny),

- wnioskow o wydanie legitymacji pracowniczych,

b) wszystkie pozostale pisma, nalezy uklada¢ chronologicznie, tj. wedtug dat wystawienia, z
akt usuna¢ wszystkie czesci metalowe, tj. zszywki, spinacze, ponumerowac wszystkie
zapisane strony migkkim oldwkiem (w prawym goérnym rogu, a na odwrocie strony w
lewym gornym rogu-nie dlugopisem), zszy¢ i poprawnie opisac,

¢) nie jest wymagane sporzadzanie spisu zawarto$ci teczki, decyzja nalezy do Kierownika
Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

Akta osobowe pracownicze maja uktad numeryczny ciagly, kolejny numer ewidencyjny aktom

osobowym nadaje Dziat Kadr i Spraw Socjalnych.

Pracownikom ponownie przyjetym do pracy w Uczelni nie zaktada sig¢ nowej teczki osobowe;

lecz wycofuje teczke bedaca juz na stanie archiwum i uzupeltnia si¢ nowymi aktami.

Ewidencj¢ archiwalng akt osobowych pracownikoéw stanowia: spisy zdawczo-odbiorcze akt

oraz skorowidze alfabetyczne pracownikow.

Wzor opisu akt osobowych pracownika stanowi zalacznik nr 4 do instrukcji archiwalnej.
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Porzadkowanie akt osobowych studentéw
§18

Teczki osobowe studentow (kategoria BES0) nalezy przed przekazaniem do archiwum
uporzadkowac — zgodnie z zasada, ze po uporzadkowaniu akt pismo najwcze$niej wytworzone
znajdzie si¢ na wierzchu, a najnowsze na spodzie teczki — wedlug nastgpujacego wzorca:

a) dokumentacja rekrutacyjna: podanie kandydata na studia wraz z kwestionariuszem
osobowym na I rok studiow, zyciorysem oraz protokotem wydziatowej komisji
rekrutacyjnej na I rok studiow; orzeczenie lekarskie, pos§wiadczona przez Uczelni¢
fotokopia dowodu osobistego i §wiadectwa dojrzatosci (i inne nie wymienione dokumenty
wymagane przy rekrutacji),

b) zaswiadczenie o przeszkoleniu z przepisoOw bhp i p. poz.,

¢) akt §lubowania studenckiego,

d) karty egzaminacyjne (z zachowaniem uktadu chronologicznego)

e) karty wpisowe,

f) podania o: przedtuzenie sesji, powtarzanie: przedmiotu, roku; warunkowe zaliczenie
semestru, urlop dziekanski, reaktywacje studiow, skreslenie z listy studentow i itp.,

g) zaswiadczenia lekarskie w okresie studiow,

h) zaswiadczenia o odbytych praktykach,

1) wyciag z indeksu,

j) ocena irecenzje pracy dyplomowe;j,

k) protokot egzaminu dyplomowego,

1) praca dyplomowa ( licencjacka, inzynierska, magisterska)

m) dyplom ukonczenia studiow - egzemplarz do akt,

n) suplement — egzemplarz do akt,( rbwniez w jezyku obcym)

0) przyrzeczenie lekarskie,

p) oswiadczenie dotyczace udostepnienia pracy dyplomowe;j,

q) karta obiegowa,

r) pokwitowanie odbioru dokumentow.

Spis zawarto$ci teczki nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wykazem dokumentoéw obowiazujacym na

danym kierunku i rodzaju studiow.

Akta osobowe studenckie nalezy porzadkowac¢ jednolicie, tj. przeszywac je w catosci i

numerowa¢ w numeracji ciaglej, bez wyodrgbniania akt studiow inzynierskich i magisterskich

(nie wolno numerowaé dlugopisem).

Ponumerowana, w numeracji ciagltej prace dyplomowa, z uwzglednieniem zatacznikow nalezy

wlozy¢ do teczki osobowej studenta.

Dokumentacja $wiadczen socjalnych udzielonych studentowi (kategoria B5) powinna zostaé

zszyta oddzielnie 1 wlozona na spdd teczki. Nie jest konieczne porzadkowanie tej

dokumentacji.

Akta osobowe studenckie w ramach Wydziatu uktadane sa kierunkami w numeracji ciaglej (bez

wyodregbniania rodzajow studiow), numer ewidencyjny akt osobowych studenta nadaje

dziekanat z zachowaniem numeracji ciagle;j.

W przypadku przeniesienia si¢ studenta do innej uczelni, dokumenty dotyczace przebiegu

studiéw studenta przesyla si¢ na wniosek tej uczelni, do ktorej student si¢ przenidst.

W archiwum zaktadowym Uczelni, ktora student opuscil, w jego teczce osobowej, pozostaje

kopia pisma towarzyszacego przestanym dokumentom wraz z ich wykazem oraz kserokopia

przestanych dokumentow.

Wzor opisu akt osobowych studenta stanowi zatacznik nr 5 do instrukcji archiwalne;.
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1.

1.

2.

Rozdzial VI

Przechowywanie akt w archiwum zakladowym
§ 19

Opatrzone sygnatura archiwalng teczki aktowe przechowywane sa w archiwum wedlug
nastgpujacych zasad:

na osobnych regatach lub w oddzielnych pomieszczeniach uktada sig akta kategorii A i B,
w obrebie tych kategorii archiwalnych akta uktada si¢ strukturalnie, oznacza to, ze jednostki
organizacyjne Uczelni maja wydzielone p6tki na regatach w archiwum zaktadowym gdzie
przechowywane sg ich akta. Uktadajac akta nalezy pozostawi¢ rezerwe miejsca na nowe
dopltywy akt,

w ramach danej jednostki organizacyjnej teczki aktowe uktada si¢ wedtug sygnatur, zgodnie z
kolejnoscia doptywu akt, oddzielajac akta zaktadka, z numerem spisu zdawczo-odbiorczego
zarejestrowanego w wykazie spisow,

na osobnych regatach umieszcza si¢ dokumentacjg, ktora ze wzgledu na swoja postac lub
format nie moze by¢ przechowywana tacznie z aktami danej jednostki organizacyjnej (np.:
dokumentacja audiowizualna, mapy, plakaty itp.),

na osobnych regatach umieszcza si¢ akta osobowe studenckie, stuchaczy studiow
podyplomowych, pracownicze, teczki z przewodoéw doktorskich i habilitacyjnych oraz
dokumentacjg profesur.

Materialy archiwalne i akta osobowe powinny by¢ w miarg potrzeby poddawane konserwacji
(np. poprzez wymiang zniszczonych teczek lub wzmocnienie uszkodzonych akt) w celu
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

Rozdzial VII

Ewidencja archiwalna
§ 20

W celu umozliwienia kontroli stanu zasobu archiwalnego oraz sprawnego wyszukiwania akt

wszystkie akta przechowywane w archiwum musza by¢ zewidencjonowane.

Ewidencje¢ archiwum zaktadowego stanowia:

a) spisy zdawczo-odbiorcze — (druk Pu-A-30)- zalacznik nr 6,

b) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (druk Pu-A-31)- zatacznik nr 7,

c) karty udostepniania akt (druk Pu-A-32)- zalacznik nr 8,

d) rejestry wypozyczen akt,

e) wnioski o wydanie zgody na przekazanie dokumentacji niearchiwalnej na makulaturg lub
zniszczenie -zalacznik nr 9,

f) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
(druk Pu-A-33a)- zalacznik nr 10,

g) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej (druk Pu-A-34)- zatacznik nr 11,

h) protokoty uszkodzenia lub zaginigcia wypozyczonej dokumentacji— zatacznik nr 12,

1) skorowidze alfabetyczne akt osobowych, teczek z przewoddw doktorskich, habilitacji,
profesur.

Srodki ewidencyjne wymienione w ustepie 2 stanowia- z wyjatkiem kart udostepniania,

skorowidzow alfabetycznych, ktore stuza do sprawnego wyszukiwania akt, a takze rejestrow

wypozyczen- materiaty archiwalne i powinny by¢ przechowywane w osobnych teczkach (przy

czym spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie nalezy

gromadzi¢ w teczce facznie z protokotami oceny dokumentacji niearchiwalnej i zgoda na

wybrakowanie akt wydana przez Archiwum Panstwowe).

Archiwum zakladowe prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych akt:
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a) Zbior I stanowia dwie teczki zbiorcze spisow zdawczo-odbiorczych prowadzone osobno
dla ewidenc;ji akt kategorii A oraz dla ewidencji akt kategorii B, w ktorych przechowuje si¢
w kolejnosci wptywu do archiwum spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych przez
wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni.
Zbidr ten jest inwentarzem archiwalnym,

b) Zbidr 1l stanowia teczki z drugimi egzemplarzami spiséw zdawczo-odbiorczych
prowadzone osobno dla kazdej jednostki organizacyjnej Uczelni.

Numeracja spiséw zdawczo-odbiorczych w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych jest ciagla i

nie ulega zmianie wraz z koncem roku kalendarzowego lub w przypadku zatozenia kolejnego

tomu.

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych powinien by¢ oprawiony sposobem introligatorskim —

jego kartki musza by¢ kolejno ponumerowane.

W razie potrzeby archiwum zaktadowe moze prowadzi¢ rowniez ewidencje w innej postaci niz

wymieniona w ustepie 1.

Archiwum zaktadowe zobowiazane jest do przesytania na biezaco do Archiwum Panstwowego

we Wroctawiu po jednym egzemplarzu spisow zdawczo-odbiorczych akt kategorii A.

Rozdzial VIII
Udostepnianie akt
§ 21

Przez udostgpnianie akt rozumie si¢ korzystanie z nich w pomieszczeniu archiwum
zaktadowego Uczelni lub wypozyczenie akt poza lokal archiwum.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym Uczelni moze by¢ udostgpniana, dla
celow stuzbowych 1 naukowo-badawczych, upowaznionym pracownikom za zgoda Rektora
Uczelni lub kierownika jednostki organizacyjnej, z ktorej ta dokumentacja pochodzi.

Na udostepnianie akt finansowo-ksiggowych zgode wydaje Kwestor Uczelni.

Udostepnianie akt, dla celow stuzbowych i naukowo-badawczych, interesantom spoza Uczelni
jest mozliwe tylko za zgoda Rektora Uczelni.

W przypadku udostgpniania akt na zewnatrz Uczelni Rektor wydaje zgodg na podstawie
wniosku kierownika instytucji zainteresowanej dostgpem do akt jak np. sadu, prokuratury,
jednostki policji panstwowej, ZUS-u.

Wypozyczanie akt dla celow stuzbowych i naukowo-badawczych interesantom spoza Uczelni,
poza teren Uczelni, jest mozliwe tylko w wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych wypadkach.
Udostepnianie dotyczy catych teczek aktowych, a nie pojedynczych dokumentow.

§ 22

Prace doktorskie oraz niepublikowane prace habilitacyjne przechowywane w archiwum
udostegpnia si¢ za zgoda Prorektora do spraw nauki.

Prace licencjackie, inzynierskie, magisterskie i dyplomowe przechowywane w archiwum, sa
udostepniane za zgoda Dziekana lub Kierownika studiéw podyplomowych.

Prace o ktorych mowa w ust.1 i 2 udostgpnia pracownika archiwum.

Przy udostepnianiu tych prac naukowych nalezy wypei¢ wniosek .

Wz6r wniosku o udostepnienie pracy stanowi zatacznik nr 14 do instrukcji archiwalne;.
Whiosek o udostepnienie prac odktada si¢ do teczki osobowej, w ktorej przechowywana jest
praca w archiwum.

Udostepnianie prac odbywa si¢ wytacznie w lokalu archiwum.

§ 23
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Akta dla celow stuzbowych wiasnym pracownikom, wypozycza si¢ wylacznie na podstawie
kart udostepniania (zatacznik nr 9) wypelionych przez pracownika korzystajacego z tej
dokumentacji i kierownika jednostki organizacyjnej, z ktorej akta pochodza.

Dla tych akt prowadzi sig ksiggg-rejestr wypozyczen, gdzie fakt wypozyczenia akt potwierdza
wlasnym podpisem i datg pracownik wypozyczajacy akta, a ich zwrot —archiwista.

Akta wypozyczone poza lokal archiwum powinny by¢ zwroécone w terminie nie
przekraczajacym jednego miesiaca.

Wyszukiwania akt w magazynie dokonuje wylacznie archiwista, a udostgpnianie dokumentacji
odbywa si¢ w jego obecnosci.

W miejsce wypozyczonych akt wktada si¢ na potke karte zastepceza (zatacznik nr 13).

Przy zwrocie akt archiwista sprawdza ich stan i odnotowuje fakt zwrotu na karcie udostgpniania
oraz w odpowiedniej rubryce rejestru wypozyczen.

§ 24

Osoba korzystajaca z akt ponosi odpowiedzialnos¢ za cato$¢ wypozyczonych akt, za ich
terminowy zwrot oraz za nalezyte ich przechowywanie i zabezpieczenie.

Akta zwrocone do archiwum zaktadowego archiwista powinien przejrze¢ pod katem
kompletnos$ci oraz stanu technicznego.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub zaginigcia akt archiwista sporzadza w dwoch
egzemplarzach protokdt uszkodzenia lub zaginigcia akt.

W przypadku stwierdzenia zaginigcia akt wypozyczonych, o ich braku nalezy pisemnie
poinformowac¢ Rektora Uczelni.

Jeden egzemplarz protokotu dotacza si¢ do uszkodzonych lub wktada si¢ w miejsce
zaginionych akt. Drugi egzemplarz protokotu uszkodzenia lub zaginigcia akt przechowuje si¢
w archiwum zaktadowym w specjalnie do tego celu zatlozonej teczce.

Numer protokotu uszkodzenia i jego datg wzglednie datg zgloszenia o zaginigciu odnotowuje
si¢ w spisie zdawczo — odbiorczym, ktory obejmuje uszkodzone lub zaginione akta przejgte
przez archiwum.

Rozdzial IX
Wydzielanie i brakownie dokumentacji niearchiwalnej
§ 25

Przez wydzielenie akt nalezy rozumie¢:

. W pierwszych 2 miesiacach nowego roku kalendarzowego archiwum dokonuje przegladu
ewidencji dokumentacji i wydziela akta, dla ktorych uptynal obowiazkowy termin ich
przechowywania w archiwum zaktadowym.

a) wylaczenie akt kategorii B, ktérych okres przechowywania w archiwum juz uptynal z

przeznaczeniem ich do zniszczenia lub dluzszego okresu ich magazynowania,

b) zakwalifikowanie do odpowiedniej kategorii archiwalnej tych akt, ktére dotychczas nie

byty jeszcze zakwalifikowane w ogdle lub byly zakwalifikowane niewtasciwie,

¢) wylaczenie akt kategorii BE do ekspertyzy archiwalnej, w celu ustalenia ostatecznej ich

kwalifikacji archiwalne;.

. Wydzielanie akt przeprowadza powotana przez Rektora Uczelni komisja ds. brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, zwana komisja brakowania, w sktad ktorej wchodza:

a) kierownik jednostki organizacyjnej, ktéremu bezposrednio podlega archiwum zaktadowe,
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b) kierownik archiwum zaktadowego,

¢)

kierownik lub upowazniony przedstawiciel komorki organizacyjnej, ktorej akta maja by¢
brakowane.

4. Pracownik archiwum zaktadowego zawiadamia o czynnos$ciach wydzielania i brakowania akt
kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uczelni, ktorzy uczestnicza osobiscie
lub wyznaczaja swoich przedstawicieli do prac w komisji brakowania.

5. Ostatecznej oceny akt i ich wydzielenia z zasobu archiwalnego dokonuje, w oparciu o spisy
zdawczo-odbiorcze i jednolity rzeczowy wykaz akt komisja brakowania.

6. Komisja brakowania ma prawo przedluzy¢ okres przechowywania akt kategorii B ponad okres
przewidziany w rzeczowym wykazie akt lub przekwalifikowaé je w uzasadnionych
przypadkach, ze wzgledu na warto$¢ i znaczenie dokumentacji, do kategorii A. Prawidtowos¢
tej decyzji podlega jednak weryfikacji przez Archiwum Panstwowe we Wroctawiu.

Przyktad: gdy akta kategorii A sa nickompletne, brakujaca dokumentacje¢ mozna zastapic
istniejacymi aktami kategorii B, np. w przypadku braku planow i sprawozdan rocznych
zakwalifikowanych do kategorii A, nalezy przekwalifikowa¢ z kategorii B do kategorii A plany i
sprawozdania kwartalne. Podobnie dokumentacja o warto$ci materiatow archiwalnych, ale
pochodzacej z jednostki niemerytorycznej zakwalifikowana do kategorii B¢ powinna, wobec
niezachowania si¢ akt kategorii A w jednostce merytorycznej, zosta¢ uznana za materiaty
archiwalne i ulec przekwalifikowaniu do kategorii A.

7. Komisja brakowania nie ma prawa do zmiany kwalifikacji akt kategorii A ani tez skrocenia
okresu przechowywania akt kategorii B, w przypadku gdy kwalifikacjg tych akt ustalono
prawidtowo w zgodnie z obowiazujacym w Uczelni jednolitym rzeczowym wykazem akt i
aktualnymi aktami prawnymi.

1.

§ 26

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej obejmuje nast¢pujace czynnosci:

a)
b)

¢)
d)

przejrzenie spisow zdawczo-odbiorczych w celu ustalenia akt, ktorych okres
przechowywania w archiwum zaktadowym juz uptynat,

wylaczenie sposrod akt poszczegolnych jednostek organizacyjnych tych akt, ktore komisja
brakowania przewiduje do brakowania, a takze utozenia ich w wydzielonym miejscu w
kolejnosci w jakiej wystepuje ta dokumentacja w spisach akt brakowanych lub tez
pozostawienie tej dokumentacji na dotychczasowym miejscu przechowywania pod
warunkiem odnotowania sygnatur archiwalnych tych akt w spisach akt brakowanych.
dokonanie komisyjnej oceny przydatnosci tych akt w dalszej pracy jednostek
organizacyjnych Uczelni,

ustalenie, czy dokumentacja kategorii B, ktorej okres przechowywania uplynat nie powinna
zosta¢ — w sytuacji niezachowania si¢ akt kategorii A — potraktowana jako dokumentacja
zastgpcza akt kategorii A 1 zakwalifikowana do kategorii A.

W ramach czynnosci zwigzanych z brakowaniem akt komisja brakowania sporzadza w 2
jednobrzmiacych egzemplarzach wniosek o wydanie zgody na przekazanie na makulature lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 9 ) wraz :

a)
b)

ze spisem dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub do
zniszczenia, zwanym spisem akt wybrakowanych ( zatacznik nr10),

1 protokotem oceny dokumentacji niearchiwalnej, zwanym protokotem brakowania

( zatacznik nr 11).

Przy sporzadzaniu spis6w dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

a)
b)

c)

pod jedna pozycja spisu mozna uja¢ dowolna liczbe teczek aktowych o tym samym tytule
pochodzacych z r6éznych lat,

akta nalezy spisywac¢ wedtug jednostek organizacyjnych, a w ich obrgbie rzeczowo wedlug
symboli klasyfikacyjnych w wykazie akt uczelni,

tytuty teczek w spisach powinny mie¢ bardzo doktadne brzmienie umozliwiajace
rozpoznanie tresci akt oraz ich warto$ci archiwalnej; jesli okaze sig to konieczne —
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dodatkowe informacje nalezy uja¢ w rubryce 7 spisoOw (np. w postaci uwag ,,wtornik”,
»zachowano jako dokumentacj¢ kategorii A w jednostce merytoryczne;j”, ,,pozostawiono po
jednym egzemplarzu jako akta kategorii A” itp.),

d) rubryke 2 spisu (nr, Ip. ze spisu zdawczo-odbiorczego) wypetnia sig wtedy, gdy
proponowane przez komisj¢ do brakowania akta pozostawia si¢ na dotychczasowym
miejscu przechowywania — do czasu wydania zgody na wybrakowanie akt przez archiwum
panstwowe,

e) w protokole brakowania (zatacznik nr 11) nalezy poda¢ wielko$¢ brakowanych akt w
metrach biezacych (mb.).

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub do zniszczenia

podpisuje kierownik archiwum.

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej podpisuja wszyscy cztonkowie komisji

brakowania, nastepnie wniosek o wydanie zgody na przekazanie na makulaturg lub zniszczenie

dokumentacji niearchiwalnej zostaje przedtozony do zatwierdzenia Rektorowi Uczelni.

§27

Po zakonczeniu czynno$ci wymienionych w §25 i 26 instrukcji archiwalnej jeden egzemplarz
wniosku o wydanie zgody na przekazanie na makulature¢ lub zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej wraz ze spisem akt brakowanych i protokotem brakowania Uczelnia przekazuje
do Archiwum Panstwowego celem uzyskania zgody na wybrakowanie akt.

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu wydaje zgodg na wybrakowanie akt w 2 egzemplarzach,
jesli wniosek brakowania zostal sporzadzony prawidtowo i przestrzegano obowiazujacych
okresdéw przechowywania wymienionej w nim dokumentacji.

Jeden egzemplarz zgody na przekazanie na makulaturg lub zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej stanowi podstawg do przekazania do sktadnicy surowcow wtornych, drugi
egzemplarz winien zosta¢ dotaczony do wniosku brakowania przechowywanego w archiwum
zaktadowym.

Akta, ktérych czytanie przez osoby trzecie moglyby spowodowac niepozadane nastgpstwa z
uwagi na zachowanie tajemnicy stuzbowej nalezy przed przekazaniem na przemial poddac tzw.
rozsypowi wzglednie w inny sposob doprowadzi¢ do stanu uniemozliwiajacego odczytanie
wigkszych fragmentow ich tresci.

Po wybrakowaniu akt nalezy, zaktualizowa¢ ewidencj¢ archiwalng, przez wpisanie do rubryki 8
spisu zdawczo-odbiorczego akt, daty brakowania akt oraz numeru zgody na przekazanie na
makulature lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej wydanej przez Archiwum Panstwowe
we Wroclawiu.

§ 28

1. Wydzielone w wyniku prac komisji akta kategorii BE nalezy uja¢ w osobnym wniosku
brakowania sporzadzonym w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz winien by¢
przestany do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.

2. Archiwum Panstwowego we Wroclawiu przeprowadza ekspertyze archiwalna tej
dokumentacji i — o ile w wyniku przeprowadzonej ekspertyzy nie podejmie decyzji o
wydtuzeniu okresu przechowywania wymienionych we wniosku brakowania akt lub ich
przekwalifikowaniu do kategorii A — wydaje zgode na wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej na zasadach okreslonych w § 27.

3. Jezeli w wyniku ekspertyzy archiwalnej Archiwum Panstwowe podejmie decyzj¢ o
przedtuzeniu okresu przechowywania akt lub ich przekwalifikowaniu do kategorii A
zawiadamia o tym Uczelnig.

W takiej sytuacji archiwista zobowiazany jest:

w przypadku przedtuzenia okresu przechowywania akt, do zmiany na teczkach i na spisach
zdawczo-odbiorczych cyfr przy kategorii archiwalnej B, oraz wpisania do rubryki 8 spisu
zdawczo-odbiorczego daty i znaku pisma Archiwum Panstwowego,
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a) w przypadku przekwalifikowania akt do kategorii A, do naniesienia zmian kategorii
archiwalnej z B na A na teczkach i w ewidencji z zaznaczeniem w rubryce 8 spisu
zdawczo-odbiorczego daty i znaku pisma Archiwum Panstwowego, oraz do
zewidencjonowania tych akt w spisach zdawczo-odbiorczych akt kategorii A oraz
uporzadkowania tej dokumentacji zgodnie z wymogami dotyczacymi porzadkowania
materialow archiwalnych.

Rozdzial X

Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego we Wroclawiu

§ 29

Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu prowadzi archiwum zakladowe z zasobem powierzonym, w
zwiazku z czym moze posiada¢ — zgodnie z art. 35 ust. 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach z dnia 14 lipca 1983r. (tekst jednolity Dz. U. z 2006r., Nr 97, poz. 673 z po6zniejszymi
zmianami) — zas6b historyczny i nie jest zobowiazany do przekazywania do Archiwum Panstwowego
akt kategorii A po uptywie ich 25 letniego okresu przechowywania w Uczelni.

1.

Rozdzial XI
Nadzoér nad dzialalnoS$cia i kontrola archiwum zakladowego
§ 30

Bezposredni nadzor nad archiwum sprawuje Prorektor do spraw rozwoju i informatyzacji
uczelni.

Prawo kontroli archiwum zaktadowego posiadaja upowaznieni przedstawiciele organow
kontrolnych, w tym przedstawiciele Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.

Rozpoczecie wykonywania czynnosci kontrolnych przez pracownikow organu kontrolnego
nastgpuje po zgloszeniu si¢ do Rektora lub Prorektora do spraw rozwoju i informatyzacji
uczelni i po okazaniu legitymacji stuzbowej oraz po dotaczeniu imiennego upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli archiwum .

Osoby przeprowadzajace kontrolg w archiwum zaktadowym, sa zobowiazane przed
rozpoczgciem czynnosci kontrolnych, zarejestrowac kontrolg w ,,Ksiazce kontroli
zewnetrznych Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu”, prowadzona przez sekretariat
kanclerza Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu.

Celem kontroli archiwum przez przedstawicieli Archiwum Panstwowego we Wroclawiu jest
sprawdzenie funkcjonowania archiwum zaktadowego oraz udzielanie na miejscu porad i
wskazowek metodycznych.

Z czynnosci kontrolnych w archiwum sporzadzany jest protokot, ktory podpisuja: Rektor
Uczelni, kierownik archiwum zaktadowego i osoby kontrolujace.

Rozdzial XII
Postgpowanie z aktami
w przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej Uczelni

lub ustania dzialalno$ci Uczelni

§ 31

W przypadku likwidacji lub reorganizacji danej jednostki organizacyjnej Uczelni:

a) akta spraw zakonczonych, po uprzednim ich uporzadkowaniu i zewidencjonowaniu, nalezy
przekaza¢ do archiwum zaktadowego,
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b) akta spraw bedacych w toku zalatwiania powinny zostaé przekazane na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego tej jednostce organizacyijnej, ktéra przejeta kompetencje jednostki
zlikwidowanej lub zreorganizowanej. Jeden egzemplarz tego spisu zdawczo-odbiorczego
nalezy przekazaé do archiwum. '

W przypadku ustania dzialalnosci Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu:

a) akta kategorii A nalezy przekaza¢ do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (druk Pu-A-35-zalacznik nr 15) z tym, Ze akta dla
ktorych nie uptynat 25-letni okres przechowywania, moga byé oddane sukcesorowi, jesli
beda niezbedne do jego dalszej dziatalno$ci (do Archiwum Panstwowego nalezy przesfaé
ewidencje tych akt),

b) akta kategorii B, ktérych okres przechowywania jeszcze nie uptynal, przejmuje sukcesor,
a w razie jego braku wiasciwy rzeczowo organ administracji rzadowej.

Rozdziat XTI1
Postanowienia kofcowe
§32
Postanowienia niniejszej instrukcji moga by¢ nowelizowane na podstawie zarzadzenia

Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu w uzgodnieniu z Archiwum
Paristwowym we Wroclawiu.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Wykaz zatacznikow

Wzor opisu teczki aktowej — zatacznik nr 1.

Wzér opisu teczki osobowej z przewodu doktorskiego (habilitacyjnego) — zatacznik nr 2
Wzébr opisu teczki osobowej tytutu naukowego profesora - zatacznik nr 3.

Wzor opisu akt osobowych pracownika - zalacznik nr 4.

Wzor opisu akt osobowych studenta — zalacznik nr 5.

Spis zdawczo-odbiorczy akt — druk Pu-A-30-zatacznik nr 6.

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych- druk Pu-A-31 — zatacznik nr 7.

Karta udostgpniania akt - druk Pu-A-32 — zatacznik nr 8.

Whniosek o wydanie zgody na przekazanie na makulature lub zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej — zatacznik nr 9.

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie -
druk Pu-A-33a — zalgcznik nr 10.

Protokdét oceny dokumentacji niearchiwalnej - druk Pu-A-34 — zatacznik nr 11.
Protokot uszkodzenia lub zaginigcia akt - zatacznik nr 12.
Karta zastepcza akt - druk Pu-Kn-6 — zatacznik nr 13.

Whiosek o udostgpnianie prac dyplomowych dla celoéw naukowo-badawczych - zatacznik
nr 14.

Spis zdawczo-odbiorczy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum
Panstwowego - druk Pu-A-35 — zatacznik nr 15.
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Zalacznik nr 1
UNIWERSYTET PRZYRODNICZY

WE WROCLAWIU
SEKRETARIAT REKTORA

RS-0740 kat. A

INAUGURACJA ROKU AKADEMICKIEGO
2008/2009

2008

stron: 65

(Sygnatura archiwalna)
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Zalacznik nr 2

Pieczatka
z nazwg Uczelni i
Dziekanatu Wydzialu

ZNAK AKT kat. A

PRZEWOD DOKTORSKI
( PRZEWOD HABILITACYJNY)

A VAL AT SO0 | 1 110
Data wszczecia Przewodu.....ovviiiiinniiiiiiiiiinneriiiiiiinnnnneees

Data nadania tytulu.....ccceevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnns
(przerwania przewodu)

Daty skrajne:

Liczba stron

(sygnatura archiwalna)

23



Zalacznik nr 3

Pieczatka
znazwa Uczelni 1
jednostki organizacyjne;j

ZNAK AKT kat. A

TYTUL NAUKOWY
PROFESORA

Tytul naukowy Imig 1 nazwisko

Data nadania tytutu

Daty skrajne

Liczba stron

(Sygnatura archiwalna)
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Zalacznik nr 4
UNIWERSYTET PRZYRODNICZY
WE WROCLAWIU
Dzial Kadr i Spraw Socjalnych

RK-120 BE-50

AKTA OSOBOWE

NAzZWISKO 1 1M c.uvvriiiiiinniiiiiiinniiiiiiiiniiiiiiinniiiciienseccnnnnns
1 0T C ) [
Data urodzenia ........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineeen.
SEANOWISKO c.uvviiinniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieennnn
Data przyjecia do Pracy ...c.ccoveeviiiiniiiiiniiiiiniiiiiiiiinnieinnnes

Data ZWOoINIeNia «.ovveiereirreieeeeeeeeeeseeesecesscosscssscsssssssssasssne

Daty skrajne

Liczba stron

(Numer ewidencyjny akt)
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Zatacznik nr 5

Pieczatka
znazwg Uczelni i
Dziekanatu
Nr albumu
ZNAK AKT kat. BE-50
AKTA OSOBOWE
STUDENTA
N 11 11 1 e
Nazwisko 1 imi¢
Data wstapienia do szkoty ...
Data ukonczenia studiow ...........ooviiiiiiiiiiiii i
Data opuszczenia SZKOtY .......ooiiiiiii

Liczba stron + praca dyplomowa liczba stron

(Numer ewidencyjny akt)

26



(Nazwa zakladu pracy)

(Nazwa jednostki organizacyjnej)

(druk Pu-A-30)

Spis zdawczo odbiorczy akt nr...

Zalacznik nr 6

L.p. | Znak | Tytul teczki Daty Kategori | Liczba Miejsce Data
teczki lub tomu skrajne a akt teczek | przechowywania | zniszczenia
Od-do akt lub
przekazania
do
Archiwum
Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8

Wroctaw dnia

Podpis osoby zdajacej akta

Razem teczek:

Podpis pracownika archiwum
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Zatacznik nr 7

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Liczba
Nr Data Nazwa jednostki organizacyjnej Uwagi
Spisu przyjecia przekazujacej akta Pozycji | Teczek
akt spisu
1 2 3 4 5 6
Druk Pu-A-31
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Za tacznik nr 8
KARTA UDOSTEPNIANIA AKT nr..ccvvviinininnnnns

Pieczatka jednostki organizacyjne;j

**) **)

Data.........cooovviiiiiiiii. Termin zwrotu akt

Prosze¢ o udostgpnienie) — wypozyczenie*) akt powstalych w jednostce organizacyjne;j..................

i upowazniam do ich wykorzystania*) — odbioru *)

PaNA/PaNIa. .. o
Imig i nazwisko
Podpis

Zezwalam na udostgpnienie®) — wypozyczenie*) wyzej wymienionych akt
data i podpis

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

akt.....ooiiiiiiain, Kart....cooooiviiiiiiiiiinnnnn..
Data......oooooiiiiiii,
Podpis......covvviiiiiiiiii
Adnotacje o zwrocie akt:
Akta zwrocono do archiwum
dnia...................

Podpis oddajacego Podpis odbierajacego

*) zbgdne skresli¢
**) wypelnia archiwum

Druk Pu- A-32
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Zalacznik nr 9

pieczatka Uczelni
Wroclaw, dnia ............

Archiwum Panstwowe
Ul. Pomorska 2
50-215 Wroclaw

Dotyczy: Wydaniea zgody na przekazanie na makulaturg
lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalne;.

Na podstawie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej prosz¢ o wydanie
zezwolenia na przekazanie na makulature lub do zniszczenie niearchiwalne;j
dokumentacji aktowej rocznika: ........... wymienionej w zataczonym spisie,
ktorej okres przechowywania w archiwum zaktadowym juz minat.

Zalacznik: 1na................. arkuszach

REKTOR
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pieczatka archiwum
zaktadowego

Zalacznik nr 10

Spis dokumentacji niearchiwalnej/aktowej/ przeznaczonej na
makulatur¢ lub do zniszczenia

Nrilp. spisu | Symbol z Tytut teczki Daty Liczba | Uwagi
L.p. zdawczo- wykazu skrajne | tomow
odbiorczego akt
1 2 3 4 5 6 7
Druk Pu-A-33a
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Zalacznik nr 11

pieczatka Uczelni

Wroclaw, dnia .....................

PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztlonkow komisji)

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
------------------------------------------------------------------------------------------------------------
............................................................................................................

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w iloSci.........c..ceuueee mb i stwierdzila, Zze stanowi ona
dokumentacje¢ niearchiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej lub
kontrolnych oraz, ze uplynely terminy jej przechowywania okres$lone w jednolitym rzeczowy
wykazie akt.

Przewodniczacy Komisji ........covviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennnns

Cztonkowie KOmisji ....ouvvveniiniiiiiiiiiiiiiiee,

..................... kart spisu
..................... pozycji spisu

Druk Pu-A-3
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Zalacznik nr 12
Protokot

Uszkodzenia™® / zaginigcia® wypozyczonej dokumentacji

stwierdzono:

a) uszkodzenie* - podaé: na czym polega uszkodzenie, w jakich okoliczno$ciach akta
(dokumenty) ulegly uszkodzeniu i kiedy:

Wypozyczajacy Pracownik archiwum

podpis podpis

W zwiazku z powyzszym polecam:
1) po wyjasnieniu sprawy dokumentacje spisa¢ z ewidencji*
2) wypozyczajacy powinien odtworzy¢ dokumentacje na wiasny koszt*
3) kosztami odtworzenia dokumentacji obciazy¢ wypozyczajacego™

Rektor

*niepotrzebne skresli
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Zalacznik nr 13

KARTA ZASTEPCZA AKT
SYGNATURA ...t
NAZWA AKT .. e
Nazwisko i imi¢ wypozyczajacego
Lp. Data akta — jednostka wypozyczajaca Akta wydat Termin zwrotu
Wypozyczenia
Druk Pu—Kn-6
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Zalacznik nr 14
Wroclaw, dnia........................

/imi¢ i nazwisko, rok i kierunek
studiéw, uczelnia, ew. miejsce pracy/

ARCHIWUM UNIWERSYTETU PRZYRODNICZEGO
we WROCLAWIU

Prosze¢ o udostgpnienie nastgpujacych prac :

/imi¢ i nazwisko autora, tytul pracy — magisterskiej, doktorskiej, habilitacyjnej, innej /

L R o) o

/ imig i nazwisko promotora/

Zobowigzuje si¢ Scisle przestrzegaé zasad korzystania z materialow archiwalnych oraz
przestrzegania praw autorskich.

/ podpis/
/ pieczatka Instytutu, Katedry , / podpis promotora lub
w ktorym powstaje praca/ instytucji zewngtrznej/

* podkreslic whasciwe
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(pieczg¢ panstwowej jednostki
organizacyjnej przekazujacej
materialy archiwalne)

materiatow archiwalnych

przekazywanych do Archiwum Panstwowego w

Zatacznik nr 15

Wroclaw, dnia........................

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR ..........

L.p. Znak teczki(symbol klasyfikacyjny z Tytut teczki (hasto Daty skrajne Uwagi
wykazu akt) klasyfikacyjne z wykazu akt) od - do
1 2 3 4 5
( podpis oddajacego) (podpis przekazujacego)
Druk Pu-A-35
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