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Rozdziat 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

1. ,Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Uniwersytetu

Ekonomicznego we Wroctawiu”, zwana dalej instrukcjg archiwalng, okresla organizacje,

zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz sposdb postepowania z wszelka

dokumentacjg przekazywang do archiwum zaktadowego, niezaleznie od techniki jej

wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych. W szczegdlnosci okresla

zasady i tryb:

1)

2)
3)
4)

przejmowania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej
przez poszczegdlne jednostki organizacyjne Uczelni przez archiwum zaktadowe,
przechowywania i ewidencjonowania dokumentacji w archiwum zaktadowym,
udostepniania dokumentacji przez archiwum zakfadowe,

brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

2. Podstawe prawng instrukcji archiwalnej stanowia:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
jednolity Dz.U. 2020, poz. 164), zwana dalej ustawg archiwalng,

Rozporzgdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatdw archiwalnych do archiwdéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (tekst jednolity Dz.U. 2019, poz. 246),

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. 2011, nr 14, poz.
67 z pdzniejszymi zmianami),

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (tekst jednolity Dz.U. 2020, poz. 346 z pdzniejszymi zmianami),
Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie szczegdétowego postepowania z dokumentami elektronicznymi
(Dz.U. 2006, nr 206, poz. 1518 z pdzniejszymi zmianami),

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity
Dz.U. 2020, poz. 85 z pdzniejszymi zmianami),

Rozporzgdzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r.
w sprawie studidw (tekst jednolity Dz.U. 2018, poz. 1861 z pdzniejszymi zmianami).

3. Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu prowadzi archiwum zaktadowe (z siedzibg we

Wroctawiu oraz w Jeleniej Gérze), w ktérym gromadzona jest dokumentacja przekazywana

z jednostek organizacyjnych Uniwersytetu zbedna w biezacej pracy tych jednostek. W

Jeleniej Gérze przechowywana jest wytgcznie dokumentacja jednostek organizacyjnych

Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu znajdujgcych sie na terenie Jeleniej Goéry, zas

we Wroctawiu pozostata dokumentacja Uczelni.



4. Podporzgdkowanie organizacyjne archiwum zaktadowego okresla ,Regulamin

organizacyjny Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu”.

5. Tryb postepowania z dokumentacjg niejawng regulujg odrebne przepisy.

§2

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

akta sprawy

akta spraw zatatwionych

archiwista

archiwum zaktadowe
Archiwum,

archiwum panstwowe

brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

dokumentacja

elektroniczne zarzadzanie
dokumentacja (EZD)

komplet  dokumentacji przychodzacej i wychodzacej,
w szczegolnosci  tekstowej,  fotograficznej,  rysunkowej,
dzwiekowej, multimedialnej, zawierajgcej informacje potrzebne
przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajacej
przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania

akta spraw zakonczonych (zamknietych), pozostajgce przez
okre$lony czas w posiadaniu jednostki organizacyjnej
merytorycznej, a nastepnie przekazywane do archiwum
zaktadowego Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

pracownik archiwum zaktadowego

Archiwum  Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
powotfane do zarzgdzania zasobem archiwalnym, gromadzenia,
przechowywania, zabezpieczenia, ewidencjonowania i
udostepniania catosci dokumentacji wytworzonej w Uczelni (kat.
A, B, BE), a takze brakowania dokumentacji niearchiwalnej

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu

procedura polegajgca na ocenie przydatnosci dokumentacji
niearchiwalnej do celow praktycznych, wydzieleniu dokumentacji
nieprzydatnej, dla ktérej okres przechowywania minat, i jej
zniszczeniu w sposob wtasciwy dla danej technologii zapisu
i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi brakowania

zbiér  wszelkiego  rodzaju  dokumentéw, akt, ksiag,
korespondencji, = dokumentacji  finansowej,  technicznej,
statystycznej itp., niezaleznie od techniki ich wykonania (np.
rekopisy, maszynopisy, wydruki komputerowe, mapy, fotografie,
nagrania, ptyty CD)

system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zafatwiania spraw, gromadzenia
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informatyczny nosnik
danych

jednolity rzeczowy wykaz
akt

jednostka organizacyjna

kategoria archiwalna

kierownik

kwalifikacja archiwalna

prowadzacy sprawe

sktad chronologiczny

sktad informatycznych
nosnikéw danych

i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany
w ramach systemu teleinformatycznego, o ktédrym mowa
w przepisach

wydanych na podstawie art. 5

ust. 2b ustawy archiwalne;.

nosnik danych, na ktérym zapisano dokumentacje w postaci
elektronicznej

wykaz haset rzeczowych, oznaczonych symbolami

klasyfikacyjnymi, wedtug ktérego akta sg rejestrowane, taczone
w sprawy i teczki aktowe oraz ukfadane w jednostce
organizacyjnej iw archiwum zaktadowym; jednolity rzeczowy
wykaz akt ustala podziat akt na kategorie archiwalne i okresy ich

przechowywania

kazdy element struktury organizacyjnej Uczelni wymieniony jako
jednostka organizacyjna w regulaminie organizacyjnym Uczelni

oznaczenie wartosci archiwalnej dokumentacji za pomoca
symboli A, B, BE, Bc
osoba kierujgca jednostkg organizacyjng, ktéra posiada

kompetencje do ustalenia sposobu zatatwienia sprawy i do
zatwierdzenia ostatecznego jej zatatwienia

zaliczenie akt do danej kategorii archiwalnej

kazdy pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
stuzbowe, ktéry zatatwia merytorycznie przedmiotowa sprawe,
wytwarza, rejestruje i przechowuje akta, ktore przekazuje
nastepnie do archiwum zaktadowego

uporzagdkowany zbidr dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
w ukfadzie wynikajagcym z kolejnosci jej wprowadzenia do
systemu EZD

uporzagdkowany zbiér informatycznych nosnikow danych,
na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej
naptywajgca i powstajagca w zwigzku z zatatwianiem spraw

na Uczelni



system EZD system teleinformatyczny, w ramach ktorego realizowane jest

elektroniczne zarzadzanie dokumentacja

system tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
zmozliwoscia  korzystania z narzedzi informatycznych
do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci

teczka aktowa teczka stuzgca w systemie tradycyjnym do przechowywania

jednorodnych lub tresciowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych oraz dokumentacji nietworzacej akt spraw,
zaktadana dla kazdego najbardziej szczegétowego w danym
podziale klasyfikacyjnym hasta zamieszczonego w jednolitym
rzeczcowym wykazie akt; takze teczka zbiorcza.

Uczelnia Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu

§3

Catos¢ dokumentacji pod wzgledem wartosci archiwalnej dzieli sie na dwie kategorie

archiwalne:

1)

2)

1)
2)
3)

materiaty archiwalne, oznaczone symbolem ,A”, stanowigce dokumentacje
posiadajgca trwate znaczenie historyczne, przechowywane wieczyscie, wchodzace w
sktad panstwowego zasobu archiwalnego,

dokumentacje niearchiwalng, oznaczong symbolem ,B”, posiadajgcg jedynie
czasowe znaczenie praktyczne dlajednostek organizacyjnych albo do celow
kontrolnych, ktdra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega
brakowaniu po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego, zgodnie z procedurg
opisang w rozdziale 10.

Symbol "B" stuzgcy do oznaczania dokumentacji niearchiwalnej musi by¢ uzupetniony:

cyfrg arabskg lub
literg "E" i cyfrg arabska, lub
literg "c".

Cyfry po literze "B" (np. B10, B5) okreslajg szczegdtowo liczbe lat kalendarzowych, przez
ktore dana dokumentacja niearchiwalna musi by¢ przechowywana zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt (minimalny obowigzujgcy okres przechowywania).

Umieszczona przy symbolu "B" litera "E" z dodaniem cyfr arabskich (np. BE50) oznacza
dokumentacje niearchiwalng, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania
okreslonego cyframi arabskimi, ze wzgledu na swojg tres¢ i znaczenie, podlega ekspertyzie



archiwalnej dokonywanej przez archiwum panstwowe. Ekspertyza archiwalna moze
wigzac sie ze zmiang kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji.

Umieszczona przy symbolu "B" litera "c" (Bc) oznacza dokumentacje niearchiwalng
posiadajgcg krotkotrwate znaczenie praktyczne lub dokumentacje niearchiwalng wtorng,
jesli zachowaty sie oryginaty (réwnowazniki), ktdra po petnym jej wykorzystaniu jest
przekazywana na zniszczenie zgodnie z zachowaniem procedury wtasciwej dla
brakowania dokumentacji kategorii B, opisanej w rozdziale 10 instrukcji archiwalne;j.
Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej liczy sie w petnych latach
kalendarzowych, poczagwszy od 1 stycznia roku nastepnego po zamknieciu teczek
aktowych.

§4

Uczelnia tworzy i gromadzi materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalna.
Kwalifikacja archiwalna dokumentacji okreslona zostata w obowigzujagcym w Uczelni
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdziat 2
ZAKRES DZIAtANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§5

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1) doradzanie jednostkom organizacyjnym (we wspodtdziataniu z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych) w zakresie witasciwego postepowania z dokumentacjg
(m.in. prawidtowego przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego), niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw przebiegato w systemie tradycyjnym czy w systemie EZD;

2) przeprowadzanie szkolen dla nowo przyjetych pracownikdw w zakresie
przechowywania dokumentacji w jednostkach organizacyjnych oraz obowigzujgcych
przepisdow kancelaryjno-archiwalnych;

3) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych, jesli byty
prowadzone w systemie tradycyjnym,

b) spraw zamknietych prowadzonych w systemie EZD,

¢) na nos$niku papierowym ze sktaddw chronologicznych,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nosnikow danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD;

4) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji przed pozarem,
kradziezg, uszkodzeniem, zniszczeniem;

5) prowadzenie przewidzianych niniejszg instrukcjg srodkow ewidencyjnych archiwum
zaktadowego, a takze ewidencji komputerowej;

6) przeprowadzanie skontrum zgromadzonej dokumentacji;



7)

opracowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji znajdujgcej sie na stanie archiwum
zaktadowego, ktora zostata przekazana w stanie nieuporzgdkowanym do Archiwum w
latach wczesniejszych;

8) udostepnianie przechowywanej dokumentacji do celéw stuzbowych, naukowych
i genealogicznych, w tym wydawanie zaswiadczen oraz dokumentéw dotyczgcych
toku studidw;

9) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w zasobie archiwum
zaktadowego informacji na temat zdarzen, oséb czy okreslonej problematyki;

10) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy przez jednostke organizacyjng;

11) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia
po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego;

12) wspétpraca z archiwum panstwowym;

13) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

14) gromadzenie informacji dotyczacych zmian zachodzacych w strukturze organizacyjnej
Uczelni;

15) opracowywanie projektéw normatywow kancelaryjno-archiwalnych Uczelni oraz ich

aktualizacja.

Rozdziat 3
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§6

Archiwisci zobowigzani s3 do utrzymywania statych, roboczych kontaktéw z archiwum

panstwowym.

Archiwisci sg odpowiedzialni za nalezytg realizacje zadan, o ktérych mowa w §5.

§7

Archiwisci powinni posiada¢ odpowiednie kwalifikacje zawodowe pozwalajgce na

wiasciwe wykonywanie przez nich obowigzkdw oraz zna¢ obowigzujace przepisy

archiwalne.

Pracownicy archiwum zaktadowego powinni wykazywac sie dobrg znajomoscig struktury

organizacyjnej Uczelni oraz obowigzujgcego w niej systemu kancelaryjnego.

Pracownicy archiwum zaktadowego zobowigzani sg do:

1) przestrzegania obowigzujgcych w Uczelni normatywow kancelaryjno-archiwalnych,
tj. instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,

2) przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,

3) zachowania tajemnicy stuzbowej.

Zespot archiwum zaktadowego powinien liczy¢ tylu pracownikéw, aby zapewnié¢ sprawng

realizacje zadan archiwum zaktadowego.



5.

Archiwista zobowigzany jest informowac przetozonych o wszelkich zdarzeniach, ktére
spowodowa¢ moga zniszczenie, uszkodzenie lub utrate dokumentacji zgromadzonej
w archiwum zaktadowym.

§8

W przypadku zmiany na stanowisku kierownika Archiwum ustepujacy kierownik przekazuje
nastepcy zasob archiwalny protokotem zdawczo-odbiorczym.

Rozdziat 4
LOKAL | WYPOSAZENIE ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§9

Archiwum zaktadowe Uczelni miesci sie:

1) we Wroctawiu na terenie Uniwersytetu Ekonomicznego w dwdch budynkach: B i K;

2) w Jeleniej Gorze na terenie Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu Filia w
Jeleniej Goérze.

Lokal archiwum zaktadowego powinien znajdowa¢ sie w budynku murowanym,

sktadajgcym sie z elementdéw konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci i wytrzymatosci.

Pomieszczenia archiwum zaktadowego sktadajg sie z:

1) pomieszczen biurowych, stuzgcych archiwistom do pracy, a takze z wydzielonego
miejsca stuzgcego do udostepniania dokumentacji,

2) pomieszczen  magazynowych, gwarantujgcych  wfasciwe  przechowywanie
dokumentacji oraz zapewniajgcych odpowiednig rezerwe wolnego miejsca na
doptywy dokumentacji.

Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ zabezpieczony przed wtamaniem i dostepem

0s0b nieuprawnionych (drzwi antywtamaniowe lub obite blachg, plombowane, kraty w

oknach pomieszczenia archiwalnego na parterze lub w piwnicy). Wskazane jest

wyposazenie lokalu archiwum zaktadowego w system alarmowy.

Lokal archiwum zaktadowego powinien posiadac sprawng instalacje elektryczng.

W  pomieszczeniu archiwum zaktadowego nie mozna ustawia¢ zadnych

niezabezpieczonych urzadzen do ogrzewania. Zakazane jest rowniez palenie tytoniu i

uzywanie otwartego ognia.

Przez pomieszczenia archiwum zaktadowego nie moga przebiegac rury i przewody

wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposdb ich zabezpieczenia nie zagraza

przechowywanej dokumentaciji.

W magazynach archiwalnych nie wolno stosowac¢ farb i lakierdw zawierajgcych

formaldehyd, ksylen i toluen.

Posadzka w magazynach archiwalnych powinna by¢é wykonana z powtoki niepylacej,

tatwej do utrzymania w czystosci (w szczegdlnosci ptytka ceramiczna, wykfadzina

zmywalna).
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10.

11.

Magazyny archiwalne powinny by¢ suche, dobrze wentylowane, zabezpieczone przed
bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie w oknach zaston,
zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV.

Magazyny archiwalne nalezy wyposazy¢ w punkty Swietlne z kloszami ochronnymi,
usytuowane w przerwach miedzy regatami i zapewniajgce odpowiednig widocznos¢ bez
potrzeby korzystania z przenosnego zrddta swiatta, przy czym maksymalne natezenie
Swiatta nie powinno przekraczac 200 lukséw.

§10

Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ wyposazony w:

1) regaty (kompaktowe lub stacjonarne) stuigce do przechowywania dokumentacji
i dostosowane do jej wymiardw,

2) gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego Zrddta pozaru oraz system
wykrywania ognia i dymu,

3) stoty, krzesta i biurka,

4) drabiny umozliwiajgce dostep do wyzej usytuowanych potek,

5) sprzet do pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza, tj. termometry,
higrometry,

6) zamykane szafy na srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego.

Regaty w magazynach archiwalnych powinny by¢ usytuowane tak, by:

1) staty prostopadle do okien,

2) nie przylegaty do Scian, grzejnikow i drzwi wejsciowych,

3) zapewniaty swobodny dostep do dokumentacji, tj. odstepy miedzy regatami nie
powinny by¢ mniejsze niz 80 cm,

4) odstepy miedzy potkami wynosity co najmniej 40 cm,

5) nie dotykaty sufitu — najwyzsza pdtka znajdowata sie co najmniej 50 cm od sufitu,
a najnizsza nie znajdowata sie nizej niz 15 cm od podtogi.

Regaty powinny by¢ ponumerowane i zaopatrzone w zawieszki informacyjne z nazwami

poszczegdlnych jednostek organizacyjnych, ktérych dokumentacja znajduje sie na

potkach. Wyraznie oznakowane powinny by¢ regaty zawierajace materiaty archiwalne

(zawieszka informacyjna z literg "A"). W widocznym miejscu nalezy umiesci¢ schemat

topograficzny zasobu archiwum zaktadowego.

§11

W magazynach archiwalnych nalezy utrzymywa¢ warunki wilgotnosci w granicach 30-50%
i temperatury powietrza w granicach 14-18°C. Szczegdtowe warunki wilgotnosci
i temperatury okreslone zostaty w zataczniku nr 1 do instrukcji archiwalnej.

Nalezy codziennie rejestrowaé¢ temperature i wilgotnos¢ powietrza w magazynach
archiwalnych.

W archiwum zaktadowym pod zadnym pozorem nie wolno przechowywac
niezewidencjonowanej, nieuporzagdkowanej dokumentacji, jak réwniez przedmiotow nie
stanowigcych wyposazenia archiwum zaktadowego.
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Pomieszczenia archiwum zaktadowego powinny by¢ utrzymane w nalezytym porzadku.
Prawo wstepu do magazynéw archiwalnych majg tylko pracownicy archiwum
zaktadowego oraz w ich obecnosci ich przetozeni, upowaznieni przedstawiciele organéw
kontrolnych.

Naprawy, prace remontowe i konserwacyjne oraz sprzgtanie magazynow archiwalnych
mogg by¢ wykonywane tylko w obecnosci archiwisty.

Rozdziat 5
PRZEJMOWANIE DOKUMENTACIJI PRZEZ ARCHIWUM ZAKtADOWE

§12

Sposdb przygotowania dokumentacji do przekazania jej do archiwum zaktadowego
okresla , Instrukcja kancelaryjna Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu”.

Przejecie dokumentacji przez archiwum zaktadowe oznacza uznanie jej za dokumentacje
archiwum zakfadowego.

W przypadku spraw, dla ktérych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w systemie tradycyjnym oraz jedynie pomocniczo w systemie EZD,
dokumentacje porzadkuje sie i przekazuje do archiwum zaktadowego zgodnie z § 13-14,
a dokumentacja elektroniczna tych spraw w systemie EZD jest uznawana za
dokumentacje kat. Bc.

Przejmowanie przez archiwum zaktadowe dokumentacji w systemie tradycyjnym

(w postaci nieelektronicznej)

§13

Archiwum zaktadowe przejmuje teczki aktowe po dwdch latach przechowywania ich w
jednostkach organizacyjnych Uczelni, liczagc od 1 stycznia roku nastepnego po zamknieciu
teczek aktowych.

Przyktad: w 2020 roku archiwum zaktadowe powinno przejqc¢ z jednostek organizacyjnych
wszystkie akta spraw zatatwionych w roku 2017.

Pracownicy jednostek organizacyjnych uzgadniajg z archiwistg terminy przejmowania
dokumentacji z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych. Zakonczenie czynnosci
zdawczo-odbiorczych zwigzanych z przejeciem akt przez archiwum zaktadowe powinno
nastgpi¢ zgodnie z harmonogramem prac archiwum zaktadowego.

Akta spraw zafatwionych potrzebne nadal w biezgcej pracy jednostek organizacyjnych
moga w nich pozostaé dituzej niz 2 lata, ale wyfacznie na zasadzie wypozyczenia z
archiwum zaktadowego, po dopetnieniu formalnosci: przekazania do archiwum
zaktadowego ewidenciji, tj. spisow zdawczo-odbiorczych tych akt, oraz uporzgdkowaniu
dokumentacji. Do spisow zdawczo-odbiorczych tych akt archiwista dotacza pismo z
adnotacja: ,,Akta o sygnaturach.... pozostajg w jednostce organizacyjnej..... na zasadzie

”

wypozyczenia z Archiwum do dnia....”.
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Archiwum zaktadowe przejmuje z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych teczki
aktowe wytacznie kompletnymi  rocznikami, prawidtowo uporzadkowane i
zewidencjonowane.

Teczki aktowe przekazywane do archiwum zaktadowego nalezy prawidtowo opisa¢. Wzor
opisu teczki aktowej stanowi zatacznik nr 2. Wzor opisu teczki akt osobowych
pracownikéw stanowi zatgcznik nr 3. Wzor opisu teczki akt osobowych studenta stanowi
zafacznik nr 4.

§14

Teczki aktowe przyjmowane s3 z jednostek organizacyjnych do archiwum zaktadowego na

podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 5).

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie odrebnie dla materiatéw archiwalnych (akt

kategorii A) i odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii B). Spis zdawczo-

odbiorczy podpisuje sporzadzajgcy spis i kierownik jednostki organizacyjnej przekazujacej
akta.

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

kategorii B w 3 egzemplarzach, w kolejnosci zgodnej z kolejnoscig haset w jednolitym

rzeczowym wykazie akt, wedtug zasady, ze pod jedng pozycjg spisu ujmuje sie wytgcznie
jedna teczke aktowa.

W obrebie symboli klasyfikacyjnych teczki aktowe nalezy utozy¢ i zewidencjonowaé w

porzadku rzeczowo-chronologicznym, tak by teczki aktowe o tych samych tytutach

znalazty sie obok siebie w kolejnosci chronologiczne;j.

Teczki akt osobowych ujmuje sie w spisie zdawczo-odbiorczym w uktadzie alfabetycznym.

Archiwista sprawdza zgodnos$¢ spisu zdawczo-odbiorczego z przekazywanymi aktami oraz

stan uporzadkowania tych akt i prawidtowos¢ sporzadzenia ewidencji archiwalnej. Jesli

archiwista nie wniesie zastrzezen, podpisuje spis zdawczo-odbiorczy, przekazuje go
do podpisu kierownikowi Archiwum i przejmuje te akta do archiwum zaktadowego.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci archiwista odmawia przyjecia akt

do archiwum zaktadowego do czasu usuniecia wskazanych btedow.

Po przyjeciu dokumentacji do archiwum zaktadowego i zarejestrowaniu spiséw zdawczo-

odbiorczych w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych nalezy:

1) jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego oddaé¢ jednostce organizacyjnej
przekazujacej akta, dwa egzemplarze pozostawi¢ w archiwum zaktadowym,

2) 1z tych dwdch egzemplarzy spiséw zdawczo-odbiorczych jeden egzemplarz odtozy¢
do teczki zbiorczej spisdw, a drugi do teczek z ewidencjg prowadzonych osobno
dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

Czwarty egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych akt kategorii A archiwum zaktadowe

przekazuje do archiwum panstwowego.
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Przejmowanie przez archiwum zaktadowe dokumentacji zapisanej na nosnikach
elektronicznych zgromadzonych w sktadzie informatycznych nos$nikéw danych

§15

Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych

w skfadzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano

do systemu EZD lub do systemdéw dziedzinowych, przekazuje sie do archiwum

zaktadowego po uptywie petnych dwdch lat kalendarzowych, liczagc od 1 stycznia roku

nastepujgcego po roku, dla ktdrego powstat zbiér przesytek w sktadzie.

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych

w skfadzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartos¢ w catosci skopiowano

do systemu EZD lub do systemow dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii Bc i

brakowana w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.

5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.

Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikow

danych do archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb

pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje:

1) identyfikatorem SIND (sktadu informatycznych nosnikéw danych) w postaci kodu
kreskowego wygenerowanego z systemu EZD i zgodnego z rejestrem SIND w systemie
EZD,

2) znakiem sprawy lub symbolem klasyfikacyjnym, z ktérym powigzany jest nosnik,

3) rokiem rejestracji w rejestrze SIND.

Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikéw danych (zatacznik nr 6) sporzadza sie

odrebnie dla materiatéw archiwalnych (akt kategorii A) i odrebnie dla dokumentacji

niearchiwalnej (akt kategorii B), o ile na informatycznym nosniku danych zapisana jest

dokumentacja tylko jednej kategorii archiwalnej (A lub B). Spis zdawczo-odbiorczy

podpisuje sporzadzajacy spis i kierownik jednostki organizacyjnej przekazujacej nosniki.

Archiwista sprawdza zgodno$¢ spisu zdawczo-odbiorczego z przekazywanymi nosnikami

oraz stan uporzadkowania tych nosnikéw i prawidtowos¢ sporzgdzenia ewidenc;i

archiwalnej. Jesli archiwista nie wniesie zastrzezen, podpisuje spis zdawczo-odbiorczy,

przekazuje go do podpisu kierownikowi Archiwum i przejmuje te nosniki do archiwum

zaktadowego. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci archiwista odmawia przyjecia

nos$nikéw do archiwum zaktadowego do czasu usuniecia wskazanych bteddéw.

Po przyjeciu informatycznych nosnikow danych do archiwum zaktadowego i

zarejestrowaniu spisow zdawczo-odbiorczych w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych

nalezy:

1) jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego oddac¢ jednostce organizacyjnej
przekazujacej nosniki, dwa egzemplarze pozostawi¢ w archiwum zaktadowym,

2) z tych dwdch egzemplarzy spisow zdawczo-odbiorczych jeden egzemplarz odtozy¢
do teczki zbiorczej spisdow, a drugi do teczek z ewidencjg prowadzonych osobno
dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.
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7.

Czwarty egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych informatycznych nosnikéw danych
kategorii A archiwum zaktadowe przekazuje do archiwum panstwowego.

Przejmowanie przez archiwum zaktadowe dokumentacji elektronicznej w systemie EZD

§16

W systemie EZD przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji w postaci
elektronicznej polega na przejeciu w tym systemie nadzoru nad nig przez archiwum
zaktadowe.
Przejecie nadzoru polega na przekazaniu archiwum zaktadowemu uprawnien jednostki
organizacyjnej do zarzgdzania dokumentacjg w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci do:
1) udostepniania dokumentacji tworzgcej akta spraw oraz dokumentacji nietworzacej

akt spraw,
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.
Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 2, moze nastepowac automatycznie
po uptywie dwadch lat, liczgc od 1 stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktérym sprawa
zostata zakonczona.
Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 2, przekazujaca jednostka
organizacyjna moze nadal zachowac dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie
w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz uzupetniaé
organizacyjnym.
System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktérych
mowa w ust. 2.

Przejmowanie przez archiwum zaktadowe dokumentacji zgromadzonej w skiadzie

chronologicznym

8§17

Przesytki na nosniku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie
petnych dwach lat kalendarzowych, liczac od 1 stycznia roku nastepujgcego po roku, dla
ktorego powstat zbior przesytek w sktadzie, przekazuje sie do archiwum zaktadowego.
Przekazanie przesytek, o ktérym mowa w ust. 1, polega na ich przekazaniu na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji przekazanej ze skfadu chronologicznego
(zatacznik nr 7). Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje sporzadzajacy spis i kierownik
jednostki organizacyjnej przekazujgacej dokumentacje.

Archiwista sprawdza zgodnos¢ spisu zdawczo-odbiorczego z przekazywang dokumentacijg
ze sktadu chronologicznego i prawidtowos¢ sporzgdzenia ewidencji archiwalnej. Jesli
archiwista nie wniesie zastrzezen, podpisuje spis zdawczo-odbiorczy, przekazuje go
do podpisu  kierownikowi Archiwum i przejmuje dokumentacje ze skfadu
chronologicznego do  archiwum  zaktadowego. W przypadku  stwierdzenia
nieprawidtowosci archiwista odmawia przyjecia dokumentacji do archiwum zaktadowego
do czasu usuniecia wskazanych bteddéw.
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4. Po przyjeciu dokumentacji do archiwum zaktadowego i zarejestrowaniu spiséw zdawczo-
odbiorczych w wykazie spisdéw zdawczo-odbiorczych nalezy:

1) jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego odda¢ jednostce organizacyjne;j
przekazujacej dokumentacje ze sktadu chronologicznego, dwa egzemplarze
pozostawi¢ w archiwum zaktadowym,

2) z tych dwéch egzemplarzy spisow zdawczo-odbiorczych jeden egzemplarz odtozy¢
do teczki zbiorczej spisow, a drugi do teczek z ewidencjg prowadzonych osobno
dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazanej ze sktadu chronologicznego
sporzadza sie odrebnie dla sktadu chronologicznego przesytek, dla ktérych wykonano
petne odwzorowanie cyfrowe, niepetne odwzorowanie cyfrowe, nie wykonano
odwzorowania cyfrowego.

Rozdziat 6
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI W ARCHIWUM ZAKLADOWYM

§18

1. Po sprawdzeniu i przejeciu teczek aktowych, dokumentacji ze sktadéw chronologicznych,
informatycznych nosnikow danych archiwista:

1) rejestruje spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych
(zatacznik nr 8) w kolejnosci ich wptywu do archiwum zaktadowego. Wykaz spiséow
zdawczo-odbiorczych oznaczony jest nazwg Uczelni i zawiera nastepujgce dane:

a) liczbe porzagdkowa stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

c) petng nazwe jednostki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

d) petng nazwe jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta lub
zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa jednostki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek, nosnikéw, pudet w spisie,

g) uwagi, gdzie umieszcza sie informacje o rodzaju i kategorii dokumentacji
przekazanej danym spisem zdawczo-odbiorczym.

2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy numer wynikajacy z wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych;

3) uzupetnia pierwszy czton sygnatury archiwalnej, nanoszagc w lewym dolnym rogu
kazdej teczki aktowej (z wyjgtkiem teczki akt osobowych), pudta lub informatycznego
nosnika danych numer spisu zdawczo-odbiorczego, w ktéorym sg one
zewidencjonowane;

4) po odtozeniu dokumentacji na regaty dane o miejscu przechowywania dokumentacji
na regatach (numer regatu oraz poétki) wpisuje w spisie zdawczo-odbiorczym we
wtasciwej rubryce:

a) w przypadku teczek aktowych w rubryce 7 spisu zdawczo —odbiorczego akt,
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b) w przypadku informatycznych nosnikéw danych w rubryce 8 spisu zdawczo-
odbiorczego informatycznych no$nikéw danych
c) w przypadku dokumentacji przekazanej ze sktadu chronologicznego w rubryce 6
spisu  zdawczo-odbiorczego  dokumentacji  przekazanej ze  sktadu
chronologicznego.
W Uczelni prowadzony jest jeden wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych dla dokumentacji
przekazywanej przez jednostki organizacyjne Uczelni we Wroctawiu i w Jeleniej Gorze.
Numeracja spisow zdawczo-odbiorczych w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych jest
ciggta i nie ulega zmianie wraz z koricem roku kalendarzowego lub w przypadku zatozenia
kolejnego tomu wykazu. Strony wykazu spisow zdawczo-odbiorczych muszg by¢ kolejno
ponumerowane. Nalezy tez wyraznie oddzieli¢ zapis kolejnego roku, na przyktad poprzez
podkreslenie ostatniego zapisu danego roku.
Sygnatura archiwalna sktada sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego tamanego przez
numer teczki aktowej, pudta lub informatycznego nosnika danych w spisie zdawczo-
odbiorczym (np. teczka aktowa ujeta w spisie zdawczo-odbiorczym nr 2137 pod pozycj3
15 otrzyma sygnature archiwalng 2137/15). Drugi element sygnatury archiwalnej
wpisywany jest w jednostce organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje.
W przypadku akt osobowych pracownikéw sygnature archiwalng stanowi numer
ewidencyjny nadany przez dziat kadr.

§19

Oznaczone sygnaturg archiwalng teczki aktowe, pudta lub informatyczne nosniki danych
przechowywane sg w archiwum zaktadowym w sposdb zapewniajgcy im ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg wedtug nastepujacych zasad:

1) dokumentacje w archiwum zaktadowym uktada sie wedtug jednostek
organizacyjnych;

2) w ramach danej jednostki organizacyjnej teczki aktowe ukfada sie wedtug spiséw
zdawczo-odbiorczych narastajgco, zachowujgc porzgdek teczek zgodny z kolejnoscia
poszczegblnych pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, tj. uktada sie teczki wedtug
sygnatur archiwalnych;

3) akta kategorii A i B ukfada sie na osobnych regatach, z tym wyjatkiem, ze
dokumentacja projektéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej gromadzona
jest wedtug zrealizowanych projektow;

4) w przypadku braku miejsca dokumentacje uktada sie na pdétkach w kolejnosci spisow
zdawczo-odbiorczych, przy tym osobno gromadzi sie akta kategorii A i akta
kategorii B;

5) dokumentacje uktada sie na regatach systemem pionowo-ptaskim od lewej do prawe;j
strony lub poziomo od dotu ku gorze. Przy ukfadaniu akt na podtkach nalezy
przestrzegac zasady, aby nie byty one zbyt Scisniete;
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6) naosobnych regatach umieszcza sie dokumentacje, ktora ze wzgledu na swojg postac
lub format nie moze by¢ przechowywana facznie z aktami danej jednostki
organizacyjnej (np. dokumentacja audiowizualna, plakaty);

7) na osobnych regatach umieszcza sie: akta osobowe studenta, teczki z przewoddéw
doktorskich i habilitacyjnych, dokumentacje profesur, kartoteki zarobkowe
pracownikéw Uczelni oraz listy ptac;

8) osobno przechowuje sie akta osobowe pracownikdéw, ktére uktada sie na regatach
wedtug numeru ewidencyjnego nadanego przez dziat kadr;

9) odrebnie przechowuje sie dokumentacje ze sktadu chronologicznego, przy czym
osobno przechowuje sie dokumentacje ze sktadéw chronologicznych przesytek
wptywajgcych w petni odwzorowanych, przesytek wptywajgcych, dla ktérych nie
wykonano petnego odwzorowania oraz przesytek wychodzacych;

10) osobno przechowuje sie informatyczne nosniki danych.

§20

Materiaty archiwalne w postaci papierowej powinny by¢ w miare potrzeby poddawane
konserwacji (np. poprzez wymiane zniszczonych teczek lub wzmocnienie uszkodzonych
akt, odkwaszanie, a w skrajnych wypadkach fumigacje itp.) w celu zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem.

Nie rzadziej niz raz na piec lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéw danych
i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

Kopie bezpieczenstwa wykonuje sie co najmniej na dwoch réznych nosnikach danych, tak
aby stale dysponowac przynajmniej dwoma nosnikami umozliwiajgcymi odzyskanie
danych.

Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 2, nie dotyczy prac dyplomowych na ptytach CD,
ktorych oryginat w wersji papierowej znajduje sie w teczce akt osobowych studenta oraz
nosnikdbw z dokumentacjg elektroniczng o krétkim okresie przechowywania
(kategoria B2, B3, B5).

Kopie bezpieczenstwa, o ktérych mowa w ust. 2, powinny byé przechowywane
w sposdb umozliwiajgcy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania
zapisu na informatycznym nosniku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje
elektroniczna.

Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym nosniku pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nosnika.
Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nos$nika, odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktédrymi powigzany jest nosnik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika,

2) imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej adnotacje,

3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

W przypadku, gdy uszkodzenie uniemozliwiajgce wykonanie kopii bezpieczenstwa
dotyczy nosnika, ktérego zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD,
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informacje, o ktérych mowa w ust. 7, odnotowuje sie w systemie EZD w metadanych
opisujgcych wiasciwa przesytke.

§21

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym, wtamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia winny
sposob kierownik Archiwum powiadamia o tym fakcie Zastepce Kanclerza ds.
Administracyjnych, ktéry informuje wtasciwe organy, a takze archiwum panstwowe.

§22

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

stosujac sie do:

1) polityki bezpieczernstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez
Uczelnig,

2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

Rozdziat 7
EWIDENCJA DOKUMENTACJI W ARCHIWUM ZAKEADOWYM

§23

W celu okreslenia stanu zasobu archiwalnego i sprawnego wyszukiwania dokumentacji

archiwum zakfadowe prowadzi na biezgco ewidencje przechowywanej dokumentacji.

Na srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego sktadaja sie:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt (zatacznik nr 5),

2) spisy zdawczo-odbiorcze informatycznych nosnikéw danych (zatacznik nr 6),

3) spisy zdawczo-odbiorcze dokumentac;ji ze sktadu chronologicznego (zatacznik nr 7),

4) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 8),

5) karty udostepnienia dokumentacji (zatacznik nr 9),

6) rejestry udostepnien dokumentacji, prowadzone osobno dla dokumentacji
kategorii A i osobno dla dokumentacji kategorii B, a takze rejestry udostepnien dla
dokumentacji przekazanej ze sktadu chronologicznego,

7) rejestry wypozyczen dokumentacji, prowadzone osobno dla dokumentacji
kategorii A i osobno dla dokumentacji kategorii B, a takze rejestry wypozyczen dla
dokumentacji przekazanej ze sktadu chronologicznego,

8) karty zastepcze dokumentac;ji (zatacznik nr 11),

9) karty zastepcze dokumentacji ze sktadu chronologicznego (zatacznik nr 12),

10) protokoty zniszczenia, uszkodzenia, zagubienia dokumentacji udostepnionej przez
archiwum zaktadowe (zatacznik nr 13),

11) protokoty wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego (zatacznik nr 14),

12) wniosek do archiwum panstwowego o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej (zatgcznik nr 15)

13) spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu (zatacznik nr 16),

14) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 17),
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15) skorowidze alfabetyczne akt osobowych studentéw (absolwentéow i skreslonych
do 2002 r.),

16) skorowidze alfabetyczne stuchaczy studiéw podyplomowych (absolwentéw
i skreslonych do 2002 r.),

17) elektroniczna ewidencja akt osobowych (studentow i pracownikéw), doktoratow,
habilitacji, profesur, kartotek zarobkowych oraz projektéw szkoleniowych
finansowanych ze s$rodkéw Unii Europejskiej i prac dyplomowych powstatych
do 2002 roku.

Spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu i protokoty oceny

dokumentacji niearchiwalnej przechowuje sie fgcznie z wnioskiem do archiwum

panstwowego o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i ze zgodg
na zniszczenie akt wydang przez archiwum panstwowe.

Elektroniczna ewidencja jest przechowywana na dysku sieciowym i zabezpieczona

zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi Uczelni.

Srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego powinny by¢ przechowywane w oddzielnych

teczkach. Stanowig one dokumentacje kategorii A, poza kartami udostepniania,

rejestrami wypozyczen, rejestrami udostepnien, kartami zastepczymi dokumentac;ji,
kartami zastepczymi dokumentacji ze sktadu chronologicznego, skorowidzami
alfabetycznymi, ewidencjg elektroniczng akt

Rozdziat 8
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACIJI PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM ZAKEADOWYM

§24

Udostepnianie dokumentacji (spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym)
pracownikom Uczelni do celéw stuzbowych odbywa sie w pomieszczeniach archiwum
zaktadowego lub poprzez wypozyczenie jej z archiwum zaktadowego do innych jednostek
organizacyjnych na okres nie dtuzszy niz 2 miesigce. W przypadku koniecznosci
przedtuzenia terminu zwrotu wypozyczajacy informuje o tym fakcie archiwum zaktadowe,
podajgc przyczyne zwtoki oraz przewidywany termin zwrotu.

Udostepnianie dokumentacji upowaznionym pracownikom Uczelni odbywa sie za zgodg
kierownika jednostki organizacyjnej, z ktérej ta dokumentacja pochodzi, lub w
szczegblnych przypadkach za zgodg Rektora, na podstawie kart udostepniania
(zatacznik nr 9), z wyjatkiem dotyczacym prac doktorskich, habilitacyjnych, dyplomowych,
ktorych tryb udostepniania okreslony zostat w § 26.

Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zaktadowe dokumentacji o znacznym stopniu
uszkodzenia oraz srodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

Udostepnianie  dokumentacji do celdw stuzbowych, naukowo-badawczych,
genealogicznych osobom spoza Uczelni odbywa sie wytgcznie za zezwoleniem Rektora
Uczelni.

Wypozyczenie dokumentacji na zewnatrz Uczelni w trybie, o ktérym mowa w ust. 4,
odbywa sie wytgcznie w wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na
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whniosek kierownika instytucji zainteresowanej dostepem do dokumentacji, np. sadu,
prokuratury, jednostki policji, IPN-u, ZUS-u.

W przypadku wypozyczenia dokumentacji na zewnatrz Uczelni zaleca sie wykona¢ jej
kopie zastepczg i zachowac jg w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentac;ji.

§25

Karta udostepniania dokumentacji zawiera:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

date i nazwisko/nazwe wnioskujgcego o udostepnienie dokumentacji,

wskazanie dokumentacji podlegajacej udostepnieniu poprzez okreslenie jej tytutu,
datacji i sygnatury archiwalnej oraz jednostki organizacyjnej, z ktérej pochodzi ta
dokumentacja,

informacje o sposobie udostepnienia (udostepnienie/wypozyczenie/sporzadzenie
kopii),

wskazanie osoby upowaznionej do wykorzystania/odbioru dokumentacji,

podpis osoby wnoszacej o udostepnienie,

w przypadku udostepnienia na zewnatrz Uczelni i osobom spoza Uczelni — cel
i uzasadnienie udostepnienia,

zgoda lub zezwolenie na udostepnienie/wypozyczenie/sporzadzenie kopii (data i
podpis kierownika jednostki organizacyjnej/Rektora),

potwierdzenie odbioru udostepnionej dokumentacji (data i podpis wnioskujgcego
o udostepnienie),

potwierdzenie zwrotu udostepnionej dokumentacji (data i podpisy zwracajgcego
dokumentacje i archiwisty).

W celu kontroli nad wypozyczang poza lokal archiwum zaktadowego dokumentacjg
prowadzi sie dodatkowo rejestry wypozyczen, zawierajgce nastepujgce dane:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
W

liczba porzadkowa,

sygnatura wypozyczanej dokumentacji,

znak akt,

nazwa jednostki organizacyjnej wypozyczajgcej dokumentacje,

tytut dokumentacji,

imie i nazwisko osoby wypozyczajgcej dokumentacje,

data i podpis osoby wypozyczajgcej dokumentacje,

data zwrotu dokumentacji oraz podpis archiwisty odbierajgcego dokumentacje.
celu kontroli nad udostepniang w lokalu archiwum zaktadowego dokumentacjg

prowadzi sie rowniez rejestry udostepnien, zawierajgce nastepujace dane:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

liczba porzagdkowa udostepnien,

liczba udostepnionej dokumentacji,

data udostepnienia dokumentacji,

nazwa jednostki organizacyjnej lub osoby korzystajgcej z dokumentaciji,
znak akt,

tytut dokumentacji,

sygnatura archiwalna,

cel udostepnienia,

uwagi,
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10) podpis osoby korzystajacej z dokumentaciji.

§26

1. Prace habilitacyjne, doktorskie, przechowywane w archiwum zaktadowym, s3
udostepniane za zgodg prorektora wiasciwego do spraw nauki.

2. Prace dyplomowe, przechowywane w archiwum zaktadowym, sg udostepniane za zgoda
prorektora wtasciwego do spraw dydaktyki.

3. Prace studiow podyplomowych, przechowywane w archiwum zaktadowym, s3a
udostepniane za zgodg Dyrektora Centrum Ksztatcenia Ustawicznego.

4. Przed udostepnieniem prac wymienionych w ust. 1-3 nalezy wypetni¢ wniosek o
udostepnienie prac habilitacyjnych, doktorskich, dyplomowych (zatgcznik nr 10).

5. Whniosek o udostepnienie prac dyplomowych odktada sie do teczki aktowej, w ktorej
przechowywana jest praca w archiwum zaktadowym.

6. Udostepnianie prac wymienionych w ust. 1-3 odbywa sie wytacznie w lokalu archiwum
zaktadowego.

§27

1. Wyszukiwaniem dokumentacji w magazynie archiwalnym w celu udostepnienia zajmuje
sie wyltgcznie archiwista.

2. W miejsce wypozyczonej poza lokal archiwum zaktadowego dokumentacji nalezy wtozy¢
karte zastepczg dokumentacji zawierajgcg imie i nazwisko wypozyczajgcego, nazwe
jednostki organizacyjnej wypozyczajgcej dokumentacje, sygnature archiwalng, date
wypozyczenia dokumentacji, imie i nazwisko osoby wydajgcej dokumentacje, planowana
date zwrotu (zatacznik nr 11).

3. Udostepnianie dokumentacji spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym polega na
udostepnianiu catych teczek, a nie pojedynczych dokumentdw.

§28

Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia sie za pomoca
komputera z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej
na informatycznym nosniku danych lub w postaci wydruku.

§29

1. Udostepnienie dokumentacji ze sktadu chronologicznego polega na udostepnieniu
pojedynczych dokumentow.

2. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego nalezy to
udokumentowac przez:

1) wiozenie w jej miejsce karty zastepczej dokumentacji ze sktadu chronologicznego
zawierajacej znak sprawy dokumentu wyjetego ze sktadu chronologicznego, tytut
sprawy, nazwe jednostki organizacyjnej, nazwisko pracownika wypozyczajgcego
dokumentacje bgdz nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje
wystano, imie i nazwisko osoby wydajgcej dokumentacje oraz termin zwrotu
(zatacznik nr 12) albo
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2) odnotowanie w systemie EZD informacji, o ktérych mowa w pkt 1, jezeli zapewnia on
powigzanie informacji o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajacymi jej aktami sprawy,
3) dokonanie wpisu w rejestrze wypozyczen dokumentacji ze sktadu chronologicznego.

§30

Osoba korzystajgca z dokumentacji ponosi odpowiedzialno$¢ za cato$¢ wypozyczonej
dokumentacji, za jej terminowy zwrot oraz za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie.
Niedopuszczalne jest:
1) wytgczenie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych pism,
2) nanoszenie na dokumentacje na nosniku papierowym adnotacji i uwag,
3) nanoszenie na dokumentacje zapisang na informatycznym nosniku danych zmian.
Dokumentacje zwrdécong do archiwum zaktadowego archiwista powinien przejrzeé pod
katem kompletnosci oraz stanu technicznego.
W razie stwierdzenia uszkodzenia lub zaginiecia dokumentacji archiwista sporzadza
w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach protokdt zniszczenia, uszkodzenia, zagubienia
dokumentacji udostepnionej przez archiwum zaktadowe (zatgcznik nr 13), ktéry
podpisuje osoba wypozyczajgca akta, archiwista i kierownik jednostki organizacyjne;j,
ktérej podlega archiwum zaktadowe.
W protokole, o ktérym mowa w ust. 4, zamieszcza sie:

1) date jego sporzadzenia,

2) imie i nazwisko osoby, ktéra zniszczyta, uszkodzita lub zagubita wypozyczong

dokumentacje,

3) opis przedmiotu zniszczenia, uszkodzenia lub zagubienia,

4) okolicznosci zdarzenia.
Jeden egzemplarz protokotu zniszczenia, uszkodzenia, zagubienia dokumentaciji
udostepnionej przez archiwum zaktadowe, umieszcza sie w miejscu zagubionej
dokumentacji lub dotgcza do uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje sie w
archiwum zaktadowym w przeznaczonej do tego teczce, a trzeci przekazuje sie
kierownikowi jednostki organizacyjnej, ktorej podlega archiwum zaktadowe, w celu
podjecia odpowiednich decyzji.
Numer protokotu i jego date odnotowuje sie w ostatniej kolumnie w spisie zdawczo-
odbiorczym, ktory obejmuje uszkodzong lub zaginiong dokumentacje przejety przez
archiwum zaktadowe.

Rozdziat 9
WYCOFYWANIE DOKUMENTACIJI ZE STANU ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

§31

W przypadku wznowienia sprawy w jednostce organizacyjnej, ktdrej dokumentacja

zostata juz przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek prowadzgcego

sprawe wycofuje te dokumentacje z archiwum zaktadowego.

Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego polega na:

1) sporzadzeniu protokotu wycofania (zatacznik nr 14), zawierajgcego nastepujace
dane:
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a) numer protokotu wycofania,

b) date wycofania,

c) nazwe jednostki organizacyjnej, do ktdérej wycofano dokumentacje,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnature archiwalng dokumentacji;

2) zaktualizowaniu ewidencji archiwalnej poprzez wpisanie w ostatniej kolumnie spisu
zdawczo-odbiorczego, przy wtasciwej pozycji spisu, numeru i daty protokotu
wycofania.

Protokot wycofania dokumentacji podpisuja odpowiednio archiwista, prowadzacy

sprawe, na wniosek ktdrego dokonuje sie wycofania oraz kierownik jednostki

organizacyjnej.

§32

W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum
zaktadowego polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujagcemu o wycofanie
dokumentacji kierownikowi jednostki organizacyjnej lub pracownikowi tej jednostki
wskazanemu we wniosku o wycofanie dokumentacji elektronicznej.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, wniosek o wycofanie dokumentacji elektronicznej
sktada sie w postaci elektronicznej.

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

Rozdziat 10
BRAKOWANIE DOKUMENTACIJI NIEARCHIWALNE)

§33

Procedure brakowania dokumentacji niearchiwalnej, dane niezbedne we wniosku

o wydanie zgody na brakowanie (zatacznik nr 15) oraz w spisie dokumentacji

niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu (zatgcznik nr 16) okreslajg przepisy wydane na

podstawie art. 5 ust. 2 ustawy archiwalnej.

Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do brakowania dokonuje sie komisyjnie na

whniosek kierownika Archiwum na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych oraz

jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Przez wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej nalezy rozumie¢ wytgczenie dokumentacji

kategorii B, ktorej okres przechowywania w archiwum zaktadowym juz uptynat —

z przeznaczeniem jej do zniszczenia lub do wustalenia dtuiszego okresu jej

przechowywania.

Rektor Uczelni powotuje komisje ds. brakowania dokumentacji niearchiwalnej, zwana

komisjg brakowania, w skfadzie:

1) przewodniczacy — kierownik jednostki organizacyjnej, ktorej podlega archiwum
zaktadowe,

2) kierownik Archiwum,
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2.

3)

kierownik lub upowazniony przedstawiciel jednostki organizacyjnej, ktorej
dokumentacja niearchiwalna podlega wydzielaniu do brakowania.

Do zadan komisji brakowania nalezy:

1)

2)

3)

ocena spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu, sporzadzanego
przez archiwiste (zatgcznik nr 16),
kwalifikowanie dokumentacji kat. B do zniszczenia lub wydtuzenia okresu jej
przechowywania,
sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres
przechowywania uptynat (zatacznik nr 17).

§34

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej obejmuje nastepujgce czynnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przejrzenie spisdéw zdawczo-odbiorczych w celu wytypowania dokumentacji, ktorej

okres przechowywania w archiwum zaktadowym juz uptynat lub ktdéra utracita

przydatnos¢ praktyczna dla jednostki organizacyjnej,

sprawdzenie przez archiwiste zawartosci teczek aktowych w celu ewentualnego

uzupetnienia opisu tych teczek o dane dotyczace tresci i rodzaju akt oraz w celu

sprawdzenia prawidtowosci okreslenia dat skrajnych dokumentacji,

sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu w

kolejnosci jednostek organizacyjnych i symboli klasyfikacyjnych z jednolitego

rzeczcowego wykazu akt, spis ten podsumowuje i podpisuje sporzadzajacy go

archiwista,

wytgczenie sposréd dokumentacji poszczegdlnych jednostek organizacyjnych tej,

ktorg archiwista przewiduje do brakowania, a takze utozenie jej w wydzielonym

miejscu w kolejnosci, w jakiej wystepuje ta dokumentacja w spisach dokumentacji

niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu (gdy w archiwum zaktadowym jest na to

miejsce), lub tez pozostawienie tej dokumentacji na dotychczasowym miejscu

przechowywania pod warunkiem odnotowania sygnatur archiwalnych tej

dokumentacji w spisach dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu,

dokonanie komisyjnej oceny przydatnosci dokumentacji przeznaczonej do

wybrakowania,

sporzgdzenie, oddzielnie dla kazdego spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej

brakowaniu, protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, w ktdrym umieszcza sie:

a) informacje o sktadzie komisji brakowania, z zaznaczeniem funkcji cztonkéw
komisji,

b) informacje o ilosci brakowanej dokumentacji (w metrach biezgcych w odniesieniu
do dokumentacji aktowej, technicznej),

c) podstawe kwalifikacji archiwalnej dokumentacji,

d) ocene komisji brakowania dotyczacg mozliwosci brakowania dokumentacji,

e) podpisy cztonkdéw komisji.

Do wniosku o wyrazenie zgody na brakowanie (zatacznik nr 15) dotacza sie:
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1) spis dokumentacji niearchiwalnej Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, ktéra
ma podlegac brakowaniu (zatacznik nr 16), sporzadzany osobno dla dokumentacji
kategorii B, BE, Bc,

2) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatgcznik nr 17).

Nastepnie wniosek o wydanie zgody na przekazanie na makulature lub zniszczenie

dokumentacji niearchiwalnej zostaje przedtozony do zatwierdzenia Rektorowi Uczelni.

§35

Po zakoniczeniu czynnosci wymienionych w § 33 i 34 jeden egzemplarz wniosku o wydanie
zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem dokumentacji
niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu Uczelnia przekazuje do archiwum panstwowego
celem uzyskania zgody na wybrakowanie akt.

Archiwum panstwowe wydaje zgode na przekazanie na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w 2 egzemplarzach, jesli wniosek brakowania zostat
sporzadzony prawidtowo i byly przestrzegane obowigzujgce okresy przechowywania
wymienionej w nim dokumentacji.

Archiwum panstwowe jeden egzemplarz zgody na przekazanie na makulature
lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej przekazuje Uczelni. Stanowi on podstawe
do przekazania dokumentacji do certyfikowanej sktadnicy surowcow wtoérnych i powinien
zostac¢ dotgczony do wniosku brakowania przechowywanego w archiwum zaktadowym.

Przed uzyskaniem zgody z archiwum panstwowego nie wolno wyjmowac akt z teczek i
robic z nich rozsypu.
Przed przekazaniem dokumentacji na zniszczenie, ale nie wczesniej niz po uzyskaniu zgody

archiwum panstwowego, nalezy wytaczy¢ z dokumentacji wszystko, co nadaje sie do
powtdrnego uzytku.

Po wybrakowaniu dokumentacji nalezy zaktualizowaé ewidencje przez wpisanie w
ostatniej kolumnie spiséw zdawczo-odbiorczych daty brakowania dokumentacji oraz
numeru zgody na przekazanie na makulature lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej
wydanej przez archiwum panstwowe.

Po fizycznym zniszczeniu wybrakowanej dokumentacji nalezy dotgczy¢é do wniosku
brakowania protokoét zniszczenia.

§36

W systemie EZD, brakujgc dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej
metadane, mozna rownolegle wybrakowac ich odpowiedniki ze sktadu chronologicznego
lub ze sktadu informatycznych nosnikdw danych bez sporzgdzania odrebnego spisu.

Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej elektronicznej w systemie EZD archiwista
odnotowuje w Srodkach ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody, o ktdrej
mowa w § 35 ust. 2, wykorzystujgc do tego narzedzia dostepne w systemie EZD.
Dokumentacja niearchiwalna kategorii Bc w postaci elektronicznej moze by¢ brakowana
bez uzyskania zgody archiwum panstwowego.
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Rozdziat 11
ZASADY POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACIA KATEGORII BE

§37

Dokumentacja kategorii BE po uptywie okreslonego czasu przechowywania podlega
ekspertyzie archiwalnej w celu ewentualnej zmiany okresu przechowywania lub zmiany
kategorii archiwalne;j.

Dokumentacje kategorii BE, dla ktdrej okres przechowywania mija z koricem danego roku,
przygotowuje do ekspertyzy archiwista. W tym celu archiwista wydziela dokumentacje
podlegajgca ekspertyzie, uktada ja w archiwum zaktadowym w wydzielonym miejscu,
sporzadza spis tej dokumentacji i wniosek o przeprowadzenie ekspertyzy (z
wykorzystaniem formularzy stanowigcych zatgaczniki nr 15 i nr 16), ktére przesyta
do archiwum panstwowego.

Archiwum panstwowe przeprowadza ekspertyze archiwalng tej dokumentacji i — jesli
w wyniku przeprowadzonej ekspertyzy nie podejmie decyzji o wydtuzeniu okresu
przechowywania wymienionej we wniosku brakowania dokumentacji lub o jej
przekwalifikowaniu do kategorii A — wydaje zgode na wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej na zasadach okreslonych w rozdziale 10 niniejszej instrukcji.

§38

Jezeli w wyniku ekspertyzy archiwalnej archiwum panistwowe podejmie decyzje
o przedtuzeniu okresu przechowywania dokumentacji lub o jej przekwalifikowaniu do
kategorii A, zawiadamia o tym Uczelnie. W takiej sytuacji archiwista zobowigzany jest:

1) dla dokumentacji w systemie tradycyjnym:

a) w przypadku przedtuzenia okresu przechowywania dokumentacji — do zmiany
na teczkach i w spisach zdawczo-odbiorczych cyfr przy kategorii archiwalnej B oraz
wpisania do ostatniej kolumny spisu zdawczo-odbiorczego adnotacji o zmianie
okresu przechowywania oraz daty i znaku sprawy pisma z archiwum panstwowego
oraz umieszczenia dokumentacji w poprzednim miejscu jej przechowywania,

b) w przypadku przekwalifikowania dokumentacji do kategorii A — do naniesienia
zmian kategorii archiwalnej z BE na A na teczkach aktowych, umieszczenia w
ostatniej kolumnie spisu zdawczo-odbiorczego adnotacji o zmianie kwalifikacji
archiwalnej oraz daty i znaku sprawy pisma z archiwum panstwowego;
zewidencjonowania tej dokumentacji w nowych spisach zdawczo-odbiorczych akt
kategorii A; uporzgdkowania tej dokumentacji zgodnie z wymogami dotyczgcymi
porzadkowania materiatdw archiwalnych oraz dofgczenia do wydzielonych
w archiwum zaktadowym akt kategorii A;

2) dla dokumentacji w systemie EZD — do dokonania zmian w kwalifikacji archiwalne;j

w tym systemie.
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Rozdziat 12
PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

§39

Zgodnie z art. 35 ust. 2 ustawy archiwalnej archiwa szkdt wyzszych mogg posiadac zasob
historyczny, w zwigzku z tym Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu nie jest
zobowigzany do przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego
po uptywie 25 lat przechowywania ich przez Uczelnie.

Rozdziat 13
PRZEPROWADZANIE SKONTRUM DOKUMENTACIJI W ARCHIWUM ZAKEADOWYM

§40

Skontrum dokumentacji polega na:

1) pordwnaniu zapiséw w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zaktadowym,

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

Skontrum przeprowadza sie na polecenie kierownika Archiwum.

Z przeprowadzonego skontrum sporzadza sie protokdt, ktéry powinien zawieraé co

najmnie;j:

1) spis zagubionej dokumentacji,

2) spis przechowywanej dokumentacji nie ujetej w srodkach ewidencyjnych,

3) date oraz nazwiska oséb przeprowadzajgcych skontrum.

Nie przeprowadza sie skontrum dla dokumentacji w postaci elektronicznej

w systemie EZD.

Rozdziat 14
SPRAWOZDAWCZOSC ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

8§41

Kierownik Archiwum sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum

zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca

roku nastepnego po roku sprawozdawczym.

Sprawozdanie jest przekazywane kierownikowi jednostki organizacyjnej, ktérej podlega

archiwum zakfadowe, oraz archiwum panstwowemu.

W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujace informacje:

1) imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe osdb pracujgcych w archiwum zaktadowym,

2) opis lokalu archiwum zaktadowego,

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z jednostek organizacyjnych, w podziale na materiaty
archiwalne i dokumentacje niearchiwalng,

4) ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych
nosnikow danych,
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5) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe oséb korzystajgcych
z zasobu archiwum zakfadowego,

6) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.

llos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt. 3-6, oznacza odpowiednio:

1) dla dokumentacji w postaci papierowej — liczbe teczek aktowych, pudet, paczek i -
z wytgczeniem dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5 —liczbe metrow biezgcych,

2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD —
liczbe spraw,

3) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD —
liczbe klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego,

4) dla dokumentac;ji elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikdw danych — liczbe
nosnikéw i liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach.

Rozdziat 15
NADZOR NAD DZIAtALNOSCIA ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

§42

Bezposredni nadzoér nad archiwum zaktadowym wynika z aktualnej struktury
organizacyjnej Uczelni, okreslonej w regulaminie organizacyjnym Uczelni.

Nadzoér merytoryczny nad dziatalnoscig archiwum zaktadowego — stosownie do aktualnie
obowigzujgcych  przepisow archiwalnych — sprawuje Archiwum Panistwowe
we Wroctawiu.

Prawo kontroli archiwum zaktadowego posiadajg upowaznieni przedstawiciele organéw
kontrolnych, w tym przedstawiciele Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.

Kontrola archiwum zaktadowego przez przedstawicieli Archiwum Panstwowego we
Wroctawiu dotyczy m.in. sposobu gromadzenia i ewidencji dokumentacji,
przechowywania, opracowywania i udostepniania tej dokumentacji, jej zabezpieczania
oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz minat.

Rozdziat 16
POSTANOWIENIA KONCOWE

§43

W przypadku ustania dziatalnosci Uczelni:

1) materiaty archiwalne nalezy przekaza¢ do archiwum panstwowego na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych (zatgcznik nr 18), z tym ze
dokumentacja, dla ktérej nie uptynat 25-letni okres przechowywania, moze by¢
oddana sukcesorowi, jesli bedzie niezbedna do jego dalszej dziatalnosci (na zasadach
okreslonych w ustawie archiwalnej),

2) dokumentacje kategorii B, ktérej okres przechowywania jeszcze nie uptynat,
przejmuje sukcesor, a w razie jego braku wtasciwy rzeczowo organ administracji
rzgdowej.
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§ 44

Postanowienia niniejszej instrukcji mogg by¢ nowelizowane na podstawie zarzadzenia
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu po uzgodnieniu zmian z dyrektorem
Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.
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Zatgcznik nr 1
do Instrukcji archiwalnej

Zatgcznik nr 1. Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego

WARUNKI WILGOTNOSCI | TEMPERATURY

W POMIESZCZENIACH MAGAZYNOWYCH ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

Dopuszczalne

Dopuszczalne

Wiasciwa Wiasciwa wahania
temperatura wahania wilgotnosé dobowe
powietrza dobowe wzgledna wilgotnosci
Rodzaj dokumentacji (w stopniach temperatury powietrza wzglednej
Celsjusza) powietrza (w % RH) powietrza
(w stopniach (W % RH)
min. maks. Celsjusza) min. maks.
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2a. Fotografia
czarno-biata
3 18 2 20 50 5
(negatywy
i pozytywy)
2b. Fotografia
kolorowa
(negatywy 3 18 2 20 50 5
i pozytywy),
tasma filmowa
2c. Tasmy
magnetyczne
do analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu
lub dzwieku
3. Informatyczne
12 18 2 30 40 5
nosniki danych
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Zatgcznik nr 2
do Instrukcji archiwalnej

Zatgcznik nr 2. Wz6r opisu teczki aktowe;j
Pieczatka

z nazwg Uczelni
i jednostki organizacyjnej

Znak akt Kategoria archiwalna
TYTUL TECZKI
(hasto klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego wykazu akt wraz z uscisleniem zawartosci
teczki)
Daty skrajne
Nr tomu

Sygnatura archiwalna
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Zatgcznik nr 3
do Instrukcji archiwalnej

Zatgcznik nr 3. Wz6r opisu teczki akt osobowych pracownikow

Pieczatka
z nazwa Uczelni
i jednostki organizacyjnej

Znak akt Kategoria archiwalna

AKTA OSOBOWE
PRACOWNIKOW

Nazwisko i iIMi€ ....uuveviiiiieiieice e
Data Urodzenia....coeeeeeee ettt eaaaans

Okres zatrudNieNia....ce et e e

(Data dzienna, miesieczna i roczna przyjecia do pracy izwolnienia)

Daty skrajne

Liczba stron (w odniesieniu do akt kat. BE50)

Numer ewidencyjny
akt
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Zatgcznik nr 4 do Instrukcji
archiwalnej

Zatgcznik nr 4. Wz6r opisu teczki akt osobowych studenta
Pieczatka

z nazwa Uczelni
i Dziekanatu

nr albumu
znak akt BE-50
AKTA OSOBOWE
STUDENTA
Y40 Lo 11 o} SRR
Nazwisko i imie
Data wstgpienia do SZKOY .....couveeiiiiiiieceece e

Data ukonczenia studiow

Data opuSzZCzZeNia SZKOMY ..oevverieieiiee e

+ Praca
magisterska
Liczba stron

Sygnatura archiwalna
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Zatacznik nr 5. Wz6r spisu zdawczo-odbiorczego akt

Nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej

Zatgcznik nr 5

do Instrukcji archiwalnej

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

.. Nr zgody, data
Miejsce .
Daty . . wybrakowania,
Znak . . Kat. Liczba przechowywania .
Tytut teczki lub tomu skrajne . wycofania
Lp. akt akt teczek akt w archiwum .
od - do z archiwum
zaktadowym
zaktadowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Spis zakonczono na pozycji:
(podpis osoby sporzgdzajgcej spis) (podpis archiwisty)
(data)

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej akta)
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Zatgcznik nr 6
do Instrukcji archiwalnej

Zatgcznik nr 6. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikow danych
Nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy
informatycznych nosnikéw danych nr .......

Znak sprawy
lub symbol Miejsce Nr zgody, data
Oznaczenie Okreslenie klasyfllfacyjny, Kategoria Nun]er przech'ov.vy'wama wybrakowan'la
Lp. - typu z ktérym Tytut sprawy . seryjny nos$nikow lub wycofania
nosnika Y. X archiwalna L . .
nosnika powigzany nosnika w archiwum z archiwum
jest nosnik oraz zaktadowym zaktadowego
oznaczenie roku
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Spis zakonczono na pozycji:

(podpis archiwisty)

(podpis osoby sporzgdzajgcej spis)

(podpis kierownika Archiwum)

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej nosniki)
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Zatacznik nr 7 do
Instrukcji archiwalnej

Zatacznik nr 7. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji przekazanej ze sktadu chronologicznego

Nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy nr........
dokumentacji przekazanej ze sktadu chronologicznego,
dla ktérej dokonano petnego/niepetnego/nie wykonano odwzorowania

cyfrowego*
Skrajne numery identyfikatorow Rok rejestracji Miejsce
.j . . v ty Liczba ! ) przechowywania Nr zgody, data
Lp. znajdujace sie na dokumentach Numer pudta . przesytek . .
dokumentéw . akt w archiwum wybrakowania
w pudle w systemie EZD
zaktadowym
1 2 3 4 5 6 7
Spis zakonczono na pozycji:
(podpis osoby sporzadzajacej spis) (podpis archiwisty)
(data)
(podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej akta) (podpis kierownika Archiwum)

* podkresli¢ wtasciwe

37




Nazwa Uczelni

Zatgcznik nr 8. Wzér wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Zatgcznik nr 8

do Instrukcji archiwalnej

Nazwa jednostki

Liczb
Nr Data Nazwa jednostki organizacyjnej, czha
spisu przyjecia organizacyjnej ktora wytworzyta | Teczek/ Uwagi
P dokumentacji| przekazujacej lub zgromadzita | POZYAl | iy s\w/
dokumentacje | dokumentacje* | SPISU pudet
1 2 3 4 5 6 7

*rubryke 4 wypetni¢ wéwczas, gdy dane z rubryki 3 i 4 réznig sie
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Zatgcznik nr 9
do Instrukcji archiwalnej

Zatgcznik nr 9. Wz6r karty udostepnienia dokumentacji

KARTA UDOSTEPNIENIA DOKUMENTACII nr......cocueeeee. **)
(pieczatka jednostki O (data) (imie i nazwisko oraz stanowisko
organizacyjnej) stuzbowe osoby wnioskujacej)

Prosze o udostepnienie *) / wypozyczenie*) / sporzadzenie kopii*) dokumentacji powstatej w
JEANOSTCE OrBANIZACYJNE]: oo cvecee ettt rte et e e ettt e e e sbesbeete ste s aet et benbensaensestestestnestensees
Fo TR 4V 11 ] L OSSPt z lat
o sygnaturze archiwalngj ....................

i upowazniam do jej wykorzystania*) — odbioru*)
Panig/Pana

imie i nazwisko

(podpis osoby wnoszacej o udostepnienie)

W przypadku 0séb spoza Uczelni:
Cel UdOSTEPNIENIA: ..ottt et s sr e e

(0= To [ LT LTSRN

Wyrazam zgode*/zezwalam* na udostepnienie wyzej wymienionej dokumentacji

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej/Rektora)

POTWIERDZENIE ODBIORU DOKUMENTACII

data podpis wnioskujacego

POTWIERDZENIE ZWROTU DOKUMENTACII

podpis zwracajgcego dokumentacje podpis archiwisty

*) zbedne skresli¢
**) wypetnia archiwum zaktadowe
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Zatgcznik nr 10
do Instrukcji archiwalnej

Zatacznik nr 10. Wzér wniosku o udostepnienie prac habilitacyjnych, doktorskich, dyplomowych

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE PRAC HABILITACYJNYCH, DOKTORSKICH, DYPLOMOWYCH

(imie, nazwisko, rok i kierunek studiow,
uczelnia, ewentualnie miejsce pracy)

ARCHIWUM UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO
WE WROCtAWIU

Prosze o udostepnienie nastepujacych prac

(imie i nazwisko autora, tytut pracy — dyplomowej, doktorskiej, habilitacyjnej, innej*)

4= o] - Lol = U

(imie i nazwisko promotora)

Zobowigzuje sie Scisle przestrzegac zasad korzystania z dokumentacji udostepnionej przez
Archiwum oraz przestrzegac przepisOw prawa autorskiego.

podpis promotora podpis osoby udzielajacej zgody na udostepnienie

*podkresli¢ wtasciwe
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Zatacznik nr 11
do Instrukcji archiwalnej

Zatacznik nr 11. Wzér karty zastepczej dokumentacji

KARTA ZASTEPCZA DOKUMENTACII

NAZWISKO WYPOZYCZAJACEGO ccecsesenenesses e sesssssse s sssssssssnns
JEDNOSTKA ORGANIZACYINA e e ssssssssesesssensens
WYPOZYCZAJACA

SYGNATURA ARCHIWALNA s s essss s ssasassssne
DATAWYPOZYCZENIA s ssssne s sssssesssasssasans

DOKUMENTACIE WYDAL s s

PLANOWANA DATAZWROTU s s cesssesaeens
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Zatacznik nr 12
do Instrukcji archiwalnej

Zatacznik nr 12. Wzér karty zastepczej dokumentacji ze sktadu chronologicznego

KARTA ZASTEPCZA DOKUMENTACII ZE SKLADU

CHRONOLOGICZNEGO

ZNAKSPRAWY s s sssesases
TYTULSPRAWY e ssssssss s essens
JEDNOSTKA ORGANIZACYINA e e sesssssseses s ensens
WYPOZYCZAJACA

NAZWISKO WYPOZYCZAJACEGO s sesssssse s ssssssssssns
DOKUMENTACIE WYDAL e sesssssse s sessssssesns
PLANOWANA DATAZWROTU s sesssssse s sessssssssns
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Zatgcznik nr 13
do Instrukcji archiwalnej

Zatgcznik nr 13. Wz6r protokotu zniszczenia, uszkodzenia, zagubienia dokumentacji udostepnionej przez archiwum
zaktadowe

(pieczgtka archiwum zaktadowego)

PROTOKOL ZNISZCZENIA, USZKODZENIA, ZAGUBIENIA
DOKUMENTACIJI UDOSTEPNIONEJ PRZEZ ARCHIWUM ZAKLtADOWE

SPOrZGAZONY ANIA cuevirrieieceieiee e eeee e creeeeeceeebb e aessaeseesreessaeesbeens
w sprawie: 1/ zaginiecia 2/ uszkodzenia/zniszczenia 3/stwierdzonych brakow
dokumentacji wypozyczonej z archiwum zaktadowego.

Dokumentacja o sygnaturze numer ................... Wypozyczona przez

(imie i nazwisko, stanowisko pracownika)

1) zaginetfa
2) ulegta uszkodzeniu/zniszczeniu (podaé na czym polega uszkodzenie)

(podpis archiwisty) (podpis wypozyczajacego dokumentacije)

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej, ktérej podlega
archiwum zaktadowe)

*niepotrzebne skreslic

43



Zatgcznik nr 14 do
Instrukcji archiwalnej
do Instrukcji archiwalnej

Zatacznik nr 14. Wzér protokotu wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego

(pieczgtka archiwum zaktadowego)

PROTOKOL NR..................

wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego
sporzadzony dnia .......cccevvveeeeeevnnvinneiiiennnn. 20 ....... r.

W zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy przez

(nazwa jednostki organizacyjnej)
wycofuje sie z archiwum zaktadowego nastepujacg dokumentacje (podac znak sprawy, tytut sprawy,

tytut i sygnature archiwalng dokumentacji):

(podpis archiwisty) (podpis prowadzgcego sprawe)

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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Zatacznik nr 15
do Instrukcji archiwalnej

Zatacznik nr 15. Wz6ér wniosku o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j

WNIOSEK W SPRAWIE ZGODY NA BRAKOWANIE DOKUMENTACII

(pieczec¢ Uczelni) (miejscowosc, data)

Dyrektor

Archiwum Panstwowego
we Wroctawiu

ul. Pomorska 2

50-215 Wroctaw

Znak sprawy:

Zwracam sie z wnioskiem o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentac;ji

NEAICNIWAINE] . uvveeiiiiiiiii e ee e er e e et e e e e eeeeeeseessssansreeraeeeens
(okresli¢ rodzaj dokumentacji np.: aktowa, techniczna, kartograficzna, audiowizualna)

Zlateiiiiiiiiee, wytworzonej przez Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu
(nazwa podmiotu, ktérego dokumentacja jest brakowana)

W HlOS i c ittt e e e e e e e er e
(informacja o rozmiarze wyrazonym we wiasciwy dla danego rodzaju dokumentacji sposdb)

Podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej stanoWwi........cccccceeveiveieeennnnns

Oswiadczam, ze dla dokumentacji niearchiwalnej ujetej w zatgczonym do wniosku
spisie uptynety okresy przechowywania oraz ze utracita ona znaczenie, w tym wartos¢
dowodowg, dla organu lub jednostki, ktéra ja wytworzyta lub zgromadzita/dla organu lub

jednostki organizacyjnej, ktora przejeta jej zadania lub kompetencje.*

podpis Rektora
Zatgcznik:

Spis dokumentacji niearchiwalne;j

* - niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 16
do Instrukcji archiwalnej

Zatagcznik nr 16. Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

(pieczec¢ Uczelni) (miejscowos¢, data)

Spis dokumentacji niearchiwalnej
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

(petna nazwa organu lub podmiotu, ktérego dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

podlegajacej brakowaniu

Lp. Znak Sygnatura Tytut teczki Roczne Liczba Uwagi
akt/znak | archiwalna/spis daty | jednostek
sprawy z natury skrajne

1 2 3 4 5 6 7

Nazwa jednostki organizacyjnej

imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktdra sporzadzita spis
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Zatgcznik nr 17
do Instrukcji archiwalnej

Zatacznik nr 17. Wzér protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej

(pieczec Uczelni) (miejscowosé, data)

PROTOKOL OCENY
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skfadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci............... m.b. i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjne;j
lub kontrolnych oraz ze uptynety terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym
rzeczcowym wykazie akt.

Przewodniczgcy KOmMisji ...cceeeeeeeeeeeeeeennnnennnnns

Cztonkowie Komisji = .ooveevvciriinieeeeeeeeeeeeeeeen,

Zataczniki:
................ kart spisu
................ pozycji spisu
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Zatacznik nr 18
do Instrukcji archiwalnej

Zatacznik nr 18. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego

(piecze¢ Uczelni wraz z adresem) (miejscowosé, data)

Spis zdawczo-odbiorczy nr........
materiatdw archiwalnych.................cccovvviiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e

(nazwa zespotu/zbioru archiwalnego)

przekazanych do Archiwum Panstwowego w

Roczne daty
Lp. | Znak akt/znak | Sygnatura archiwalna | Tytut jednostki archiwalnej skrajne Uwagi
sprawy od-do
1 2 3 4 5 6
Liczba jednostek archiwalnych w spisie .....
(podpis osoby sporzadzajacej spis) (podpis osoby odbierajgcej spis)

(podpis osoby przekazujgcej spis)

* aktowe, techniczne, kartograficzne, geologiczne, fotograficzne, audiowizualne, audialne, wizyjne
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