Zarzadzenie Nr 58/2023/2024
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 5 sierpnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji organizacji i zakresu dzialania Archiwum Zakladowego
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego.

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
I nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742) oraz w zwiagzku z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Woprowadza si¢ Instrukcj¢ organizacji 1 zakresu dziatania Archiwum Zakladowego Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy, stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia, zwang
dalej ,,Instrukcjg”.
§2
Instrukcje archiwalng przygotowano zgodnie z obowigzujagcym prawem, a w szczegolnosci z:
1) wustawg z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwang dalej
ustawg archiwalng (Dz.U. z 2020 r. poz. 164) ;
2) ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. z 2023 r., poz. 57), zwang dalej ustawg o informatyzacji;
3) rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie szczegdtowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi
(Dz. U. z 2006 r., Nr 206 poz. 1518);
4) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakltadowych (Dz. U. z 2011 r.,, Nr 14, poz. 67,
Z pozn. zm.);
5) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie studiow (Dz.U. 2021
r. poz. 661)
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 43/2010/2011 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia 14
czerwca 2011 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, instrukcji organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 wrzes$nia 2024 roku.

Rektor

prof. dr hab. Jacek Wozny



Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 58/2023/2024
Rektora UKW

z dnia 5 sierpnia 2024 r.

INSTRUKCJA ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO

Rozdzial 1
Przepisy ogodlne

§1
Instrukcja organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania Archiwum
UKW oraz postgpowanie w archiwum z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie
od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, zasady jej
przechowywania i udostepniania, a takze zasady przekazywania dokumentacji niearchiwalnej
do brakowania.

§2
Uzyte w instrukcji archiwalnej pojecia oznaczaja:
1) akta sprawy — dokumentacj¢, w szczegdlnosci tekstows, fotograficzng, rysunkowa, dzwiekowa,
multimedialng i inna, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajacg przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania;
2) akta spraw zalatwionych - akta spraw zakonczonych (zamknigtych), pozostajace przez
okreslony czas pod opieka jednostki merytorycznej, a nastepnie przekazywane do Archiwum UKW,
3) archiwista — pracownik realizujacy zadania Archiwum UKW;
4) Archiwum UKW - Archiwum Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego pehiace role archiwum
zaktadowego;
5) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej - procedura polegajaca na ocenie przydatnosci
dokumentacji niearchiwalnej do celéw praktycznych i dowodowych, wydzieleniu dokumentacji
nieprzydatnej, dla ktorej okres przechowywania uplynat i utracita swoja przydatno$¢ uzytkowa,
w tym dla celdéw dowodowych oraz jej zniszczenie w sposob wiasciwy dla danej technologii zapisu
i zgodnie z obowiazujacymi przepisami z zakresu brakowania;
6) daty skrajne - data roczna zatozenia i zamknigcia sprawy lub teczki spraw;
7) jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych, oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi, wedlug ktorych akta sg rejestrowane, taczone w sprawy i teczki oraz uktadane
w komorkach organizacyjnych; wykaz zawiera kwalifikacj¢ archiwalng i terminy przechowywania
dokumentacji;
8) kategoria archiwalna - oznaczenie wartosci archiwalnej akt przy pomocy symboli: A, B, BE,
Bc;
9) kwalifikacja archiwalna - zaliczenie akt do danej kategorii archiwalnej;
10) metr biezacy (mb) — jednostka miary oznaczajgca dokumentacje utozong w teczkach aktowych
systemem bibliotecznym na poétce o dlugosci 1 metra;
11) spis spraw - narzedzie w systemie tradycyjnym (papierowym) do rejestrowania spraw
w obrebie klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt w danym roku kalendarzowym w danej
komorce merytorycznej;
12) teczka aktowa - podstawowa jednostka fizyczna, w ktorej gromadzi si¢ zgodnie
z obowigzujacym wykazem akt dokumentacje spraw jednorodnych lub tresciowo pokrewnych
w postaci nieelektronicznej;
13) wykaz akt - zob. jednolity rzeczowy wykaz akt;



14) znak sprawy - oznaczenie nadawane pismom, pozwalajace na ich identyfikacje
w systemie kancelaryjnym, skladajace si¢ z symbolu jednostki  organizacyjnej,
w ktorej sprawa jest zarejestrowana, zatatwiana I przechowywana jest dokumentacja sprawy;
symbolu klasyfikacyjnego wiasciwego hasta z wykazu akt; kolejnego numeru, pod jakim sprawa
zostala zarejestrowana w spisie spraw prowadzonym dla danej teczki spraw; czterech cyfr roku
kalendarzowego, w ktorym dana sprawa si¢ rozpoczeta; poszczegolne elementy sprawy oddziela si¢
kropka.

§3
Dokumentacj¢ oznacza si¢ nastepujacymi Symbolami:
1) symbolem A oznacza si¢ kategori¢ archiwalng materiatow archiwalnych - dokumentacji
przechowywanej wieczyscie, posiadajacej trwalg warto$¢ historyczng, wchodzaca w sktad
panstwowego zasobu archiwalnego;
2) symbolem B oznacza si¢ kategori¢ arChiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu
praktycznym, zwang dalej dokumentacja niearchiwalng, ktora po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania i utracie przydatnosci uzytkowej, w tym dla celow dowodowych podlega
brakowaniu, po uzyskaniu zgody wlasciwego archiwum panstwowego, z tym ze:
a) symbolem B z dodatkiem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji
o czasowej wartosci praktycznej, przy czym liczby odpowiadaja minimalnemu okresowi
przechowywania tej dokumentacji,
b) symbolem BE z dodatkiem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji,
ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie archiwalnej
przeprowadzanej przez wlasciwe archiwum panstwowe, przy czym w wyniku ekspertyzy moze ulec
zmianie kwalifikacja archiwalna dokumentaciji,
c) symbolem Bc oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji posiadajacej krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktore po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na zniszczenie.
Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych,
poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po roku zamknigcia teczek spraw.

§4
1. Zaséb zgromadzony w archiwum UKW stanowi cze$¢ narodowego zasobu archiwalnego.
2. Archiwum UKW jako archiwum zakladowe uczelni wyzszej moze posiada¢ zasob historyczny
zgodnie z ustawg 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
3. Archiwum UKW gromadzi i przechowuje:

1) materiaty archiwalne (akta kategorii A) i dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kategorii B),
powstate w wyniku dziatalnosci wladz Uczelni 1 wszystkich komorek organizacyjnych
w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy, zwanego dalej ,,UKW?”,

2) dokumentacje odziedziczong po bylej Wyzszej Szkole Nauczycielskiej, Wyzszej Szkole
Pedagogicznej oraz Akademii Bydgoskiej im. Kazimierza Wielkiego,
3) dokumentacj¢ wytworzong przez Archiwum UKW.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania Archiwum Zakladowego UKW

§5
1. Archiwum UKW jest komorka organizacyjng UKW, ktora jednoczesnie wchodzi w sktad
panstwowej sieci archiwalnej, petnigc funkcje archiwum.
2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zorganizowania archiwow podrecznych dziatajacych przy komorkach
organizacyjnych pozostajacych pod nadzorem merytorycznym Archiwum Zaktadowego UKW.
3. Za funkcjonowanie i stan dokumentacji w magazynach podrecznych odpowiadajg kierownicy
wiasciwych komorek organizacyjnych.



§6
1. Archiwum UKW podlega Zastepcy Kanclerza, ktory sprawuje nadzor nad jego dziatalnoscia.
2. Nadzoér merytoryczny nad zasobem Archiwum UKW sprawuje Archiwum Panstwowe

w Bydgoszczy.

§7
1. Archiwum UKW wykonuje zadania polegajace na:

1)doradzaniu komoérkom organizacyjnym w zakresie wilasciwego postgpowania z dokumentacja
zamknigtych spraw,

2)przejmowaniu  dokumentacji  spraw  zalatwionych z  poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych,

3)przechowywaniu i zabezpieczaniu zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzeniu jej
ewidenciji,

4)udostepnianiu przechowywanej dokumentacji do celow poznawczych i urzedowych
na wniosek urzedow, instytucji i 0osob prywatnych,

5)wycofywaniu dokumentacji ze stanu Archiwum UKW w przypadku wznowienia sprawy
w jednostce organizacyjnej,

6) przeprowadzaniu kwerend archiwalnych dotyczacych o0sob, zdarzen czy okreslonej
problematyki,

7)inicjowaniu brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

8) dbaniu o profilaktyke konserwatorskg zgromadzonego zasobu archiwalnego,

9) sporzadzaniu rocznych sprawozdan z dziatalnosci Archiwum UKW,

Rozdzial 3
Lokal i wyposazenie Archiwum UKW

§8
Pomieszczenia magazynowe Archiwum UKW do przechowywania dokumentacji niezaleznie od jej
postaci, powinny spetnia¢ warunki odpowiednie do realizacji zadan archiwum zaktadowego oraz
zabezpieczenia przechowywanej w nich dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utrata. Przez pomieszczenia magazynowe archiwum nie powinny przebiega¢ instalacje wodno-
kanalizacyjne lub gazowe, w szczegdlno$ci pomieszczenia te winny:
1) by¢ usytuowane na poziomie budynku z odpowiednia wytrzymatoscig stropow;
2) by¢ suche, dobrze wietrzone;
3) posiada¢ sprawng instalacje elektryczng oraz skuteczng wentylacje;
4) zapewnia¢ wlasciwg temperature 1 wilgotno$¢ w ciggu roku;
5) mie¢ zapewnione zabezpieczenia przed wlamaniem w postaci drzwi antywtamaniowych;
6) by¢ zaopatrzone w system wykrywania ognia i dymu oraz wyposazone w gasnice proszkowe
I koce gasnicze;
7) mie¢ zainstalowane oS$wietlenie zapewniajagce odpowiedniag widoczno$¢, bez potrzeby
korzystania z przeno$nego zrodla $wiatta, a punkty $wietlne winny by¢ umieszczone migdzy
regatami;
8) zapewniac staly dostep do catosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby przestawiania
czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;
9) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie
w oknach zaluzji, rolet, zaston lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV.

§9
1. Magazyny Archiwum UKW powinny by¢ wyposazone W:
1) ponumerowane regaly przesuwne lub metalowe stacjonarne, zabezpieczone przed korozja,
0 wysokosci nie przekraczajacej 230 cm, oddalone od $§cian minimum 20 cm, z przej$ciem migdzy
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nimi minimum 80 cm, 0 wysokosci i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji,
z odstgpem od podtogi co najmniej 15 cm, a od sufitu co najmniej 20 cm; regaly nalezy ustawiaé
prostopadle do okien, nie powinny one bezposrednio przylega¢ do zrodet ciepta;
2) urzadzenia do stalego badania pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza - higrometr,
termometr;
3) podrgczny sprzet gasniczy, w tym gasnice;
4) system wykrywania ognia i dymu;
5) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;
6) stanowiska komputerowe;
7) oczyszczacze powietrza;
8) wozki.
2. Regaty znajdujace si¢ w magazynach oznacza si¢ liczbg rzymska, a potki - arabskimi.
3. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie powinny znajdowaé si¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentacji;

2) zabronione jest stosowanie farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) jako zrodia $wiatla sztucznego powinno si¢ uzywaé $wietlowek o obnizonym natezeniu
$wiatla oraz emisji promieniowania UV przy czym maksymalne natezenie $wiatta nie moze
przekraczac¢ 200 luksow;

4) posadzki powinny by¢ wykonane z materiatbw o duzej trwaloSci na S$cieranie,
antyposlizgowe, gtadkie - niewytwarzajace pytow oraz niegromadzace kurzu i brudu, tatwe w
utrzymaniu czystosci;

5) $ciany powinny by¢ pokryte akrylowa warstwa izolacyjng; zaleca si¢ farby na bazie lateksu;
W magazynach nie mozna stosowac farb olejnych oraz na bazie alkidow;

6) nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci w granicach 30-50% i temperatury powietrza
w granicach 14-18° C;

7) nalezy w dni robocze rejestrowa¢ wyniki pomiarow wilgotnos$ci i temperatury powietrza;

8) nalezy dokonywa¢ raz na dwa tygodnie analizy pomiardw  wilgotnoSci
| temperatury,

9) nalezy regularnie sprzata¢ pomieszczenia oraz odkurza¢ dokumentacj¢, by zgromadzong
dokumentacj¢ chroni¢ przed pytami i kurzem, infekcja grzyboéw plesniowych oraz
zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie;

10) naprawy, prace remontowe oraz sprzatanie powinny przebiega¢ W uzgodnieniu

z pracownikiem Archiwum UKW.

§ 10
1. Prawo wstgpu do pomieszczen magazynowych Archiwum UKW maja wytacznie pracownicy
Archiwum oraz inne upowaznione przez Rektora osoby, wylacznie w obecnos$ci archiwisty.
2. Po zakonczeniu pracy magazyny i pomieszczenia Archiwum UKW zamyka si¢, a klucze
przekazuje si¢ na portiernig.

Rozdzial 4
Przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych do Archiwum UKW

§11

1. Dokumentacje spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w komorce organizacyjnej przez
okres 2 lat, liczac od 1 stycznia kolejnego roku kalendarzowego po zakoficzeniu akt sprawy.

2. Po uptywie terminu przechowywania dokumentacji w komorce organizacyjnej, Archiwum UKW
przyjmuje materialty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalng kompletnymi rocznikami i
wylgcznie w stanie uporzgdkowanym na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr
2).

3. Uporzadkowanie akt w systemie tradycyjnym polega na:

1) w odniesieniu do materialow archiwalnych (kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej o okresie
przechowywania dluzszym niz 10 lat:
a. przelozeniu akt z segregatorow/skoroszytow do teczek z tektury bezkwasowe;,



4.

10.

11.

b. ulozeniu dokumentow wewnatrz teczek wedlug zasady:
- kolejno sprawami zgodnie z ich rejestracja w spisie spraw, poczynajac od
najwczesniejszej sprawy (na wierzchu) po ostatnig sprawe (na spodzie),
- w obrgbie sprawy chronologicznie, poczynajac od pisma wszczynajacego sSprawe
(na wierzchu) do konczacego sprawe (na spodzie),
C. wylaczeniu zbednych kopii pism, brudnopiséw, niewypetnionych formularzy,
czystych kartek,
odtozeniu spiso6w spraw do teczek,
usuni¢ciu z dokumentacji cze¢sci metalowych (spinacze, zszywki) i1 plastikowych
(wasy, koszulki),

f.  ponumerowaniu migkkim otowkiem w goérnych zewnetrznych rogach wszystkich
zapisanych stron (tylko w przypadku kat. A),

0. umieszczeniu w teczkach zawierajacych akta kat. A informacji o liczbie stron na
wewnetrznej  stronie  spodniej  oktadki, w  formie =zapisu: ,,Teczka
zawiera.....zapisanych oraz ponumerowanych stron”, [data, podpis osoby
porzadkujacej 1 paginujacej aktal;

h. opisaniu teczki aktowej na wierzchniej przedniej oktadce (zgodnie z Zatgcznikiem
nr 1 do niniejszej Instrukcji),

2) ulozeniu teczek w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt; w odniesieniu do pozostatej
dokumentacji niearchiwalnej:

a. wyciagnigciu z segregatora i przetozeniu do tekturowych teczek,

b. opisaniu teczki aktowej na wierzchniej przedniej oktadce (zgodnie z Zatgcznikiem
nr 1 do niniejszej Instrukcji),

€. odlozeniu spisu spraw do teczki,

d. ulozeniu teczek w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

3) grubos¢ gotowej do przekazania teczki aktowej nie powinna przekraczac¢ 5 cm.
W uzgodnionych z Archiwum UKW terminach poszczegélne komorki organizacyjne
przekazuja uporzadkowana dokumentacj¢ w ukladzie zgodnym z wykazem akt na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych (wzor stanowi Zatacznik nr 2), sporzadzonych osobno dla kat. A
w 4 egzemplarzach, dla kat. B w 3 egzemplarzach. Komoérka organizacyjna przekazujaca
dokumentacje do Archiwum UKW wypelnia rubryki spisu zdawczo-odbiorczego oznaczone od
1 do 6. Spis przekazywany jest w formie papierowego dokumentu oraz w formie
elektronicznej. Spis podpisuje przygotowujacy go pracownik z lewej strony pod tekstem oraz
kierownik komorki organizacyjnej po prawej stronie spisu.
Dla specyficznych rodzajéw dokumentacji (na przykitad dokumentacji technicznej, osobowej,
audiowizualnej) sporzadza si¢ oddzielne spisy zdawczo-odbiorcze. Teczki akt osobowych
ujmuje si¢ w spisie zdawczo-odbiorczym w uktadzie alfabetycznym.
W spisie zdawczo-odbiorczym dokumentacji technicznej w rubryce tytut teczki, tytut uzupetnia
si¢ 0 nastgpujace elementy: nazwe obiektu, lokalizacje 1 tytul projektu. Wzor spisu zdawczo-
odbiorczego stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji.
Pracownik archiwum przyjmujac dokumentacj¢ sprawdza poprawnos¢ uporzadkowania
przekazywanej dokumentacji oraz jej zgodno$¢ ze spisem zdawczo-odbiorczym.
Po dokonaniu czynno$ci sprawdzajacych pracownik archiwum przejmuje dokumentacje
i potwierdza jej odbior podpisem ztozonym na srodku pod tekstem spisu zdawczo-odbiorczego.
Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych w kolejnosci
wplywu i nadaje im numery kolejne z wykazu.
Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje komorka organizacyjna jako
potwierdzenie przekazania dokumentacji do Archiwum UKW, natomiast 3 egzemplarze dla
kat. A oraz 2 egzemplarze dla kat. B pozostawia si¢ w archiwum. Jeden egzemplarz spisu akt
kat. A otrzymuje Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy.
Przejete teczki zostaja oznaczone sygnaturg archiwalng sktadajaca si¢ z kolejnego numeru
spisu z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych i kolejnego numeru pozycji spisu zdawczo-
odbiorczego.

L=
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1. Archiwista moze odmowic¢ przejecia dokumentaciji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji archiwalnej;
2) spisy zdawczo—odbiorcze zawierajg braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo—odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika komorki
organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ przygotowata oraz bezposredniego przetozonego.

Rozdzial 5
Przechowywanie dokumentacji w Archiwum UKW

§13
1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w Archiwum UKW powinna by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.
2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej jest wykaz akt, obowigzujacy w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczego6lny stanowi inaczej.

§ 14

Po sprawdzeniu i przyjeciu dokumentacji w postaci tradycyjnej archiwista kolejno:
1) rejestruje spis zdawczo—odbiorczy w wykazie spisow zdawczo—odbiorczych, ktorego wzor
okreslony zostat w Zataczniku nr 3 do niniejszej Instrukcji. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych
zawiera co najmniej nast¢pujace elementy:
a) liczbe porzadkowa stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przyjecia dokumentacji przez Archiwum UKW,
C) pelng nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
d) pelng nazwe komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta lub zgromadzita, jezeli
jest inna niz nazwa jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
e) liczbe pozycji spisu,
f) liczbe teczek, pudet w spisie,
g) uwagi odnosnie kategorii archiwalnej i rodzaju przekazywanej dokumentacji.
2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy od gory, posrodku spisu, numer wynikajacy z wykazu spisow
zdawczo—odbiorczych. Numeracja wykazu spisow zdawczo-odbiorczych jest ciggta bez wzgledu na
rok kalendarzowy czy zalozenie kolejnego tomu, a zmieniajace si¢ lata kalendarzowe powinny by¢
wyraznie zaznaczone;
3) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo—odbiorczego wskazuje informacje o aktualnym
miejscu przechowywania dokumentacji;
4) podpisuje spis zdawczo—odbiorczy, nastgpnie przekazuje go do podpisu kierownikowi jednostki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
5) po zebraniu wiasciwych podpisoéw archiwista:
a) pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego przekazuje do komoérki organizacyjnej, jako
potwierdzenie przejecia dokumentacji,
b) drugi i trzeci egzemplarz spisu zdawczo—odbiorczego odktada do wtasciwych teczek:
- teczki na drugie egzemplarze spisow zdawczo—odbiorczych w ukladzie wynikajacym
z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;
- teczki na trzecie egzemplarze spisow zdawczo—odbiorczych w uktadzie wedtug jednostek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.
c) czwarty egzemplarz spisu zdawczo — odbiorczego dla materialow archiwalnych przekazuje
do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy.

§ 15
1. Ewidencje Archiwum UKW stanowig:
1) spisy zdawczo-odbiorcze;



2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych;

3) spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu;

4) zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

5) protokoty komisji oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania

6) protokoty likwidacji dokumentacji nicarchiwalnej;

7) ksigge udostepnien;

8) karty udostepnien;

8) alfabetyczne kartoteki: studenckie i osobowe w formie elektronicznej (Excel, Archsys).

Rozdzial 6
Udoste¢pnianie dokumentacji przez Archiwum UKW

§ 16

1. Archiwum Zaktadowe UKW udostepnia 1 wypozycza materialy archiwalne do celow
stuzbowych komoérkom organizacyjnym UKW oraz na Zzadanie panstwowych organow
kontrolnych, organow $cigania lub wymiaru sprawiedliwosci, wylacznie na podstawie karty
udostepnienia akt (Wzor stanowi Zatacznik nr 4).

2. Udostepnia si¢ cale teczki aktowe. Nie wolno udostepnia¢ pojedynczych dokumentow wyjetych
z jednostek archiwalnych.

3. ZamoOwienia na materiaty archiwalne nalezy sktada¢ z kilkudniowym wyprzedzeniem.

§ 17
1. Na korzystanie z materiatdbw archiwalnych wytworzonych przez inne komorki organizacyjne
UKW zgode wyraza rektor lub kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej materiaty naleza.

2. Wypozyczenie dokumentacji z Archiwum UKW dla celow stuzbowych komorkom
organizacyjnym odbywa si¢ na podstawie upowaznienia lub wniosku, w ktérym kierownik danej
komorki organizacyjnej wskazuje osoby upowaznione do wypozyczania akt (wzor stanowi
Zatacznik nr 4).

3. Korzystajacy z akt przejmuje na siebie odpowiedzialno$¢ za wypozyczone materiaty archiwalne,
z ktérych korzysta oraz za terminowy ich zwrot.

4. Akta wypozyczane sa komorkom organizacyjnym UKW na okres 30 dni. W przypadku
koniecznosci przedluzenia tego terminu, wypozyczajacy informuje Archiwum UKW o
przyczynie zwtoki oraz podaje planowany termin zwrotu akt.

§18
1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w Archiwum UKW odbywa si¢ na podstawie kart
wypozyczenia/udostgpnienia dokumentacji sporzadzanych przez zainteresowanego, zawierajacych
CO najmniej:
1) date wypozyczenia;
2) dane pracownika, ktéremu dokumentacja ma by¢ udostepniona;
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostepnienia, przez zamieszczenie —We
wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta
1 zgromadzita lub przekazata,
b) symbolu klasyfikacyjnego lub/i hasta klasyfikacyjnego,
c) dat skrajnych dokumentacji;
d) sygnatury archiwalnej;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku oséb spoza UKW:
a) cel udostepnienia,



b) uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom UKW wymagana jest zgoda kierownika komorki
organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta, zgromadzita lub przekazata do Archiwum
UKW. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwos$ci, zgode wydaje rektor.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza UKW kazdorazowo wymagane jest zezwolenie
rektora lub osoby przez niego upowaznione;j.

§19
1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno§¢ za stan udostepnianej
dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych pism i przesytek;
2) nanoszenie na dokumentacj¢ na no$niku papierowym adnotacji i uwag.

§ 20

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

2. W przypadku stwierdzenia zagini¢cia, uszkodzenia lub brakéw w wypozyczonej z Archiwum
UKW dokumentacji, archiwista sporzadza protokdt (wzoér stanowi Zatacznik nr 7), w ktorym
umieszcza si¢ nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia;
2) imi¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:
1) jeden wktada si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji,
2) drugi przekazuje si¢ do komorki, ktéra dokumentacj¢ wypozyczata w celu wyjasnienia
sprawy;
3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum wieczyscie w oddzielnej teczce.

§ 21
Zabrania si¢ wypozyczania poza Archiwum UKW dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia
oraz srodkoéw ewidencyjnych.

§22
Archiwista odnotowuje kazde udost¢pnienie dokumentacji w rejestrze udostepnien z podaniem:

daty jej udostepnienia, danych osoby ktora dokumentacje pobrata oraz daty zwrotu do Archiwum
UKW.

Rozdzial 7
Wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum UKW

§23
W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do Archiwum UKW, archiwista na wniosek kierownika komorki organizacyjnej
wycofuje ja z archiwum i przekazuje do tej komorki.

§24
1. Wycofanie dokumentacji z archiwum polega na:
1) sporzadzeniu protokotu wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum UKW (wzor stanowi
Zalacznik nr 8), zawierajacego co najmniej:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,



d) tytut teczki aktowej lub tytul sprawy,
e) sygnatur¢ archiwalng teczki aktowej;
2) przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerze protokotu wycofania) do
wlasciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana dokumentacja.
2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci tradycyjnej z Archiwum UKW
do komorki organizacyjnej, protokot podpisujg archiwista i kierownik komorki organizacyjnej.

Rozdzial 8
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 25

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest to wydzielenie i przekazanie do zniszczenia tej
cze$ci dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynagl, po uznaniu przez
jednostke organizacyjng i1 komodrke organizacyjng, ze dokumentacja niearchiwalna utracita
znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ na wniosek pracownika Archiwum UKW,
za uprzednig zgoda dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego, ktory stwierdza, ze wsrdd
dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nie wystepuja materialy archiwalne.

3. Wicekanclerz powotuje komisj¢, w sktad ktorej wchodzi pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie Archiwum UKW, jego przetozony oraz kierownicy komorek organizacyjnych
(stanowiska pracy), ktorych dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. Komisja
sporzadza protokdl, ktory podpisuja jej cztonkowie potwierdzajac, ze dokumentacja moze
zosta¢ wybrakowana.

4. Wydzielaniu podlega dokumentacja nicarchiwalna, okre§lona symbolem kategorii archiwalnej B,
ktorej okres przechowywania minat.

5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum UKW przeprowadza archiwista.
Powinno ono odbywac¢ si¢ systematycznie przynajmniej raz w roku.

6. Czynnosci zwigzane z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum UKW polegaja
na.

1) sprawdzeniu spisow zdawczo-odbiorczych w celu wytypowania dokumentacji, ktorej okres
przechowywania minal;
2) wydzieleniu z zasobu Archiwum UKW dokumentacji przewidzianej do wybrakowania
1 umieszczeniu jej w odrebnej grupie w porzadku, w ktérej wystepowala w odpowiednich
spisach zdawczo-odbiorczych;

3) sporzadzeniu spisu dokumentacji niearchiwalnej (wzor stanowi Zatacznik nr 5)

7. Archiwum UKW sktada wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
do wlasciwego archiwum panstwowego.

8. Wniosek o wydanie zgody na brakowanie zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej;

2) nazwg¢ jednostki i komorki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana;

3) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej (jednolity rzeczowy wykaz akt);

4) okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;

5) informacj¢ o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej (np. dokumentacja aktowa, techniczna,
audiowizualna, elektroniczna itp.);

6) informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we wilasciwy dla danego
rodzaju dokumentacji sposob, w szczegdlnosci w jednostkach archiwalnych, jednostkach
inwentarzowych lub metrach biezacych;

7) o$wiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz o utracie jej
znaczenia, w tym wartoSci dowodowej, dla jednostki (komorki) organizacyjnej, ktora ja
wytworzyla lub zgromadzita, a w przypadku jej braku — dla jednostki (komorki) organizacyjnej,
ktora przejeta jej zadania lub kompetencije.

9. Do wniosku dotgcza si¢ spis dokumentacji niearchiwalnej, ktora ma podlega¢ wybrakowaniu.
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10. Po uzyskaniu zgody na brakowanie z wlasciwego archiwum panstwowego nastepuje

S

1.

2.

1

2.

przekazanie wybrakowanej dokumentacji do firmy =zajmujacej si¢ profesjonalnym i
bezpiecznym niszczeniem dokumentacji niearchiwalne;j.

§ 26
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej pozostalej w komodrkach organizacyjnych i archiwach
podrecznych inicjujg te komodrki poprzez regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do
brakowania i przekazywanie jej do Archiwum UKW.
W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik komorki organizacyjnej
we wspoltpracy z archiwistg sporzadza spis dokumentacji niearchiwalne;j.
Spis dokumentacji niearchiwalnej podlega akceptacji kierownikoéw komorek organizacyjnych,
ktorych dokumentacja zostata wytypowana do brakowania.
Spis przewidzianej do zniszczenia dokumentacji przesyta si¢ do Archiwum UKW,
Po uzyskaniu zgody na brakowanie z wlasciwego archiwum panstwowego nastepuje przekazanie
wybrakowanej dokumentacji do firmy zajmujgcej si¢ profesjonalnym i bezpiecznym
niszczeniem dokumentacji niearchiwalnej.

§ 27
Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych dat¢ wybrakowania oraz numer zgody archiwum panstwowego.
Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez
Archiwum UKW.

Rozdzial 9
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego

§ 29
. Dokumentacja wytworzona w Uczelni w trakcie jej dziatalnosci jest przechowywana
w Archiwum UKW.
W przypadku wszczecia postgpowania zmierzajacego do ustania dziatalnosci Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego lub do jego przeksztalcenia, rektor zawiadamia o tym fakcie dyrektora
Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy.
Przekazywanie materiatdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy
w przypadku likwidacji UKW nastepuje na podstawie przepisow ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.
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WZORY DRUKOW DO INSTRUKCJI
ORGANIZACIJI | ZAKRESU
DZIALANIA ARCHIWUM
ZAKELADOWEGO
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Zalacznik nr 1

Opis teczki aktowej

(nazwa jednostki organizacyjnej/
(nazwa komorki organizacyjnej)

Znak teczki

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

TYTUL TECZKI
(nazwa z wykazu akt)

(roczne daty krancowe akt)
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(sygnatura archiwalna)
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Zalacznik nr 2

Nazwa jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej

(stanowiska pracy)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Miejsce Data znisz-
prze- czenia lub
Daty . chowywania | przekazania
Znak . - Kat. | Liczba
Lp. teczki Tytul teczki lub tomu | skrajne akt | teczek akt do _
od - do w archiwum
archiwum panstw.
UKW
1 2 4 5 6 7 8
........ fé'z'e'léé'z'ﬁjé'c;:“wmmm PrZmeumcy

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)




Zalacznik nr 3

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nazwa komérki Liczba
Nr || Data przyjecia _
] przekazujacej Uwagi
spisu akt poz. spisu teczek
akta

1 2 3 4 5 6

1

2

3

4

5

6

7
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Zaljcznik nr 4

Karta udostepniania akt nr ............c.uee....
Data .......ccooovviiiiiiciin, )
Termin zwrotu
Prosze o udostepnienie akt powstatych w jednostce organizacyjnej ........ccccceeveeeevveercreeenveeennne.
......................................................................................... Z1at o
0 ZNAKACK .ttt

imie i nazwisko

podpis osoby upowaznionej

Zezwalam na udostepnianie ww. akt

Potwierdzam odbior ww. akt — tOMOW e.eevveeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeen Kart e

data podpis

Adnotacja o zwrocie akt:

Akta zwrdcono do
Archiwum UKW

podpis oddajgcego podpis odbierajgcego
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Zalacznik nr 5

(pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej

wnioskujgcej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

(Data i miejsce sporzadzenia spisu)

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

wytworzonej przez

(pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

00 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Lp. Znak akt lub
znak sprawy

Sygnatura
archiwalna!

Tytul jednostki2

Data
-0d-

Data
-do-

Liczba
jednostek

Uwagi *

(imi¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby sporzadzajacej spis)

jezeli nie byla stosowana - informacja, ze spis powstal z natury
pelne haslo klasyfikacyjne z wykazu akt, ktéry byl stosowany

w szczegollnosci: rodzaj dokumentacji lub no$nika,

informacja o zachowaniu dokumentacji zbiorczej, réwnowaznikach lub o wigkszym zakresie czasowym;

uszczeglétowienie zawartos$ci jednostek)
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Zalacznik nr 6

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (TECHNICZNEJ)

L.p. Sygnatura Nazwa obiektu, Branza | Stadium Liczba Nazwisko Data Uwagi
dok. techn. | lokalizacja i tytuty projektanta | zakonczenia
jego projektow teczek | matryc Opracow.
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

podpis Kierownika jednostki
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Zalacznik nr 7

PROTOKOL
Uszkodzenia* / zaginigcia* wypozyczonej dokumentacji
ZdNiA.
1) Przy 0dbiOrze WYPOZYCZONE] PIZEZ......ceeerrereereerierieresseieseeseeseesessesseseesessessessesseseesesseseeses
dokumentacji aktowej kategorii archiwalnej....................... 0 sygnaturze akt...................

stwierdzono:
a) uszkodzenie*- poda¢: na czym polega uszkodzenie, w jakich okoliczno$ciach akta (dokumenty)

ulegty uszkodzeniu i kiedy:

b) =zagini¢cie*- podac jakie akta (dokumenty), w jakich okolicznosciach i kiedy zaginety:

W zwigzku z powyzszym polecam:
1) po wyjasnieniu sprawy dokumentacje spisa¢ z ewidencji*
2) wypozyczajacy powinien odtworzy¢ dokumentacj¢ na wlasny koszt*

3) kosztami odtworzenia dokumentacji obcigzy¢ wypozyczajacego™*

Podpis kierownika

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 8

(miejscowosc, data)

(pieczatka)

Protokot wycofania dokumentacji
z ewidencji Archiwum Zaktadowego UKW nr ..................

Wdniu ....ccocoeeeeiiiiiieeeo..o na wniosek kierownika.........o.o
(nazwa komorki organizacyjnej)
wycofano ze stanu Archiwum UKW nastepujaca dokumentacje:

Lp. Sygnatura archiwalna Tytut teczki Uwagi
(nr spisu zdawczoodbiorczego/pozycja
lub nr albumu studenta)

Archiwistka: Komoérka organizacyjna:
(imig¢ i nazwisko) (imig i nazwisko kierownika komorki organizacyjnej)
(podpis) (podpis)
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