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Przepisy ogdlne

§1
Instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania Archiwum Uniwersytetu
Zielonogorskiego zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania
Archiwum UZ oraz postepowaniec z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych
przekazanych i przechowywanych w Archiwum UZ, niezaleznie od techniki jej wytworzenia,
postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, zasad jej przechowywania i udostepniania,
a takze zasady brakowania dokumentacji niearchiwalnej i przekazywania jej do zniszczenia.

§2

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobg¢ uprawniong dla sposobu zatatwienia
sprawy lub aprobate tresci pisma;

2) akta sprawy — catg dokumentacje przychodzaca i wychodzaca, sporzadzong roznymi
technikami 1 na réznych no$nikach, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzna,
rysunkowa, dzwigkowa, filmowa, multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne
przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania
i rozstrzygania,

3) akta spraw zakonczonych — akta spraw ostatecznie zamknigtych, pozostajacych
przez dwa lata od zakonczenia sprawy w jednostce merytorycznej, a nastgpnie
przekazane do Archiwum UZ,

4) archiwista — pracownika lub pracownikow realizujacych zadania Archiwum UZ;

5) Archiwum Uniwersytetu Zielonogorskiego — ogolnouczelniang jednostke
organizacyjng Uniwersytetu Zielonogorskiego, ewidencjonujaca, przechowujaca,
opracowujacg oraz zabezpieczajaca i udostgpniajaca dokumentacje wytworzong przez
wszystkie jednostki organizacyjne Uniwersytetu, spetniajaca jednoczesnie zadania
informacyjne, dydaktyczne, naukowe i uslugowe, funkcjonujaca zaréwno jako
archiwum historyczne, jak 1 zaktadowe;

6) baza danych — zbiér danych lub jakichkolwiek innych materialdéw i1 elementow
zgromadzonych wedlug okreslone; systematyki lub metody, indywidualnie
dostgpnych w jakikolwiek sposob, w tym S$rodkami elektronicznymi, wymagajacy
istotnego co do jakosci 1 naktadu inwestycyjnego w celu sporzadzenia, weryfikacji lub
prezentacji jego zawartosci;

7) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — procedur¢ polegajaca na ocenie
przydatnosci dokumentacji niearchiwalnej do celéow praktycznych i dowodowych,
wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej, dla ktorej okres przechowywania uptynat,
I ktora stracita swojg przydatno$¢ uzytkowq a takze jej zniszczenie w sposob wlasciwy
dla danej technologii zapisu informacji 1 zgodnie z obowigzujacymi przepisami
brakowania dokumentacji;

8) daty skrajne —roczng dat¢ zatozenia i zamknigcia sprawy lub teczki spraw;

9) dokument — akt lub pismo sporzadzone we wilasciwej dla danego czasu i miejsca
formie, zaopatrzone w $rodki uwierzytelniajace, ktore stwarza, potwierdza lub zmienia
pewien stan prawny;

10) dokument elektroniczny — stanowigcy odrebng cato$¢ znaczeniowa zbior danych
uporzadkowanych w  okre§lonej strukturze wewnetrznej 1 zapisanych na
informatycznym no$niku danych;



11) dokumentacja — wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak rowniez korespondencjg,
dokumentacj¢ finansowsg, techniczng, statystyczng, mapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania audiowizualne oraz dokumenty elektroniczne — bez wzgledu na
sposob ich wytworzenia;

12) informatyczny nos$nik danych — noénik danych, na ktorym zapisano dokumentacje
w postaci elektronicznej;

13) jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA) — wykaz hasel rzeczowych, oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi, wedlug ktérych akta s3a rejestrowane, taczone
W sprawy i teczki oraz uktadane w jednostkach organizacyjnych; wykaz zawierajacy
kwalifikacje¢ archiwalng i terminy przechowywania dokumentacji kategorii B;

14) jednostka merytoryczna — wydzielong jednostk¢ organizacyjng, do ktorej zadan
nalezy prowadzenie i zalatwianie danej sprawy, i ktéra w zwigzku z tym zaktada
sprawe 1 gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzaca akt
sprawy oraz ktéra ma obowigzek przechowywania akt spraw zatatwionych do
momentu przekazania ich do Archiwum UZ,;

15) jednostka organizacyjna — jednostki organizacyjne okreSlone w Statucie
i Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu Zielonogorskiego;

16) kierownik jednostki merytorycznej — osobe kierujaca jednostka merytoryczng lub
osob¢ upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osob¢ zajmujacg samodzielne
stanowisko pracy;

17) kategoria archiwalna — oznaczenie wartosci dokumentacji i okresu jej
przechowywania:

— kat. A otrzymuje dokumentacja uznana za zrodta do badan naukowych,
zakwalifikowana do wieczystego przechowywania,

— Kkat. B otrzymuje dokumentacja o wartosci czasowej, przechowywana zgodnie
Z liczba lat okreslong w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

— kat. BE otrzymuje dokumentacja wymagajaca przeprowadzenia ekspertyzy
archiwalnej po uplywie czasu przechowywania okreslonego w jednolitym
rzeczowym wykazie akt,

— kat. Bc oznaczana jest dokumentacja posiadajaca krotkotrwale znaczenie
praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu przekazywana jest do
zniszczenia;

18) klasyfikacja dokumentacji — przyporzadkowanie dokumentacji do okreslonej grupy
rzeczowe] (hasta klasyfikacyjnego) i symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

19) kwalifikacja archiwalna — zaliczenie akt do danej kategorii archiwalnej zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

20) korespondencja wplywajaca — pisma w wersji papierowej, faksy, poczte
elektroniczng 1 inng dokumentacj¢ elektroniczng przychodzaca do Uniwersytetu lub
dorgczong osobiscie;

21) korespondencja wychodzaca — pisma w wersji papierowej, faksy, poczte
elektroniczng i inng dokumentacje elektroniczng wychodzaca z Uniwersytetu;
22) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych

Z przesytka, sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie 1 dlugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;



23) metr biezacy — (mb) jednostke miary oznaczajagcg dokumentacje utozong w teczkach
aktowych systemem bibliotecznym na poétce o dlugosci jednego metra;

24) naturalny dokument elektroniczny — dokument be¢dacy od poczatku swego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania
wylacznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy
pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

25) pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrebng cato$¢ znaczeniows,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

26) podpis elektroniczny — dane w postaci elektronicznej, ktore wraz z innymi danymi,
do ktorych zostaly dolgczone lub z ktérymi sg logicznie powigzane, stuzg do
identyfikacji osoby sktadajgcej podpis elektroniczny;

27) prowadzacy sprawe — pracownika, bez wzgledu na zajmowane stanowisko stuzbowe,
zalatwiajacego ~ merytorycznie =~ powierzong ~ mu  sprawg,  realizujacego
w tym zakresie przewidziane czynno$ci kancelaryjno-archiwalne;

28) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism pod
katem ich typu lub rodzaju, ktére w systemie EZD jest raportem automatycznie
generowanym na podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych pism
i przesytek;

29)sklad chronologiczny — uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejno$ci wprowadzania do systemu
EZD;

30) sklad informatycznych no$nikow danych — uporzadkowany zbior informatycznych
nosnikow danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej,
naptywajaca i powstajaca w zwigzku z zalatwianiem spraw przez Uniwersytet;

31)spis spraw — formularz w postaci papierowej lub narzedzie w systemie
teleinformatycznym (np. w systemie dziedzinowym lub EZD) do rejestrowania spraw
w obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej jednostce
merytorycznej;

32)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

33)system EZD  (Elektronicznego  Zarzadzania  Dokumentacja) —  System
teleinformatyczny  stuzacy do  elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
umozliwiajacy wykonywanie
W nim czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw oraz
gromadzenia i tworzenia dokumentow elektronicznych;

34) system kancelaryjny — ogot czynnosci biurowych zwigzanych z przyjmowaniem
i redagowaniem dokumentow, sposobu ich rejestracji, obiegu, gromadzenia
I przechowywania;

35) system teleinformatyczny dziedzinowy — samodzielny system informatyczny stuzacy
do realizacji specjalistycznych zadan w postaci elektronicznej (np. system Dziekanat);

36)system tradycyjny — system wykonywania czynnosci  kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;



37)teczka aktowa — podstawowsa jednostke fizyczng, material biurowy, w ktorej
gromadzi si¢ zgodnie z obowigzujacym wykazem akt dokumentacj¢ spraw
jednorodnych lub tre§ciowo pokrewnych w postaci nieelektronicznej;

38)UPO - urzedowe poswiadczenie odbioru w rozumieniu przepisOw ustawy
o informatyzacji;

39) wykaz akt — zob. jednolity rzeczowy wykaz akt;

40) znak sprawy — oznaczenie nadawane pismom, pozwalajace na ich identyfikacje
W bezdziennikowym systemie kancelaryjnym, sktadajace si¢ z symbolu jednostki
organizacyjnej, w ktorej sprawa jest rejestrowana, zalatwiana i przechowywana jest
dokumentacja sprawy, symbolu klasyfikacyjnego witasciwego hasta z wykazu akt,
kolejnego numeru, pod jakim sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw, czterech
cyfr roku kalendarzowego, w ktorym sprawa rozpoczeta si¢ oraz, jezeli zostato to
ogolnie przyjete w Uniwersytecie, inicjaldw pracownika prowadzacego sprawe;
separatorem oddzielajacym poszczegolne elementy znaku sprawy jest kropka.

§3

. Archiwum Uniwersytetu Zielonogorskiego w Zielonej Gorze, zwane dalej ,,Archiwum”

dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

2) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej
dalej ,,ustawg archiwalng”.

. Archiwum jest ogdlnouczelniang jednostka organizacyjng Uniwersytetu Zielonogorskiego,

zwanego dalej ,Uniwersytetem”, gromadzaca, ewidencjonujaca, przechowujaca,

opracowujaca oraz zabezpieczajacg 1 udostepniajaca dokumentacj¢ wytworzong przez
wszystkie jednostki organizacyjne Uniwersytetu, spetniajaca jednoczesnie zadania
informacyjne, dydaktyczne, naukowe i ustugowe.

. Archiwum funkcjonuje jako:

1) archiwum historyczne — gromadzi, zabezpiecza, opracowuje i udostgpnia materiaty
archiwalne Uniwersytetu;

2) archiwum zaktadowe — gromadzi, czasowo przechowuje, zabezpiecza, porzadkuje,
opracowuje, ewidencjonuje 1 udostgpnia dokumentacje aktowa 1 nieaktowa
Uniwersytetu.

. Archiwum ponadto:

1) wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie opieki nad
dokumentacjg i odpowiedniego jej przygotowania W celu przekazania do Archiwum;

2) sprawuje nadzor nad prawidlowym ksztaltowaniem narastajgcego  zasobu
archiwalnego Uniwersytetu, opiniuje wnioski w sprawie brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, ewidencjonuje materiaty archiwalne i sporzadza pomoce ewidencyjno-
informacyjne;

3) wydaje na wniosek urzedow, instytucji a takze osob prywatnych zaswiadczenia
urz¢dowe na podstawie posiadanych materiatow;

4) wydaje uwierzytelnione odpisy i reprodukcje przechowywanych materiatow;

5) opracowuje i redaguje wydawnictwa zrédtowe odno$nie dziejow Uniwersytetu;

6) upowszechnia wiedzg o historii Uniwersytetu;

7) prowadzi prace popularyzatorskie z zakresu archiwistyki;



1.
2.

8) wspolpracuje przy ksztalceniu studentéw studiujgcych na kierunkach zwigzanych
Z dziatalnos$cig kancelaryjno-archiwalng.

. Archiwum wspoélpracuje z innymi archiwami szkét wyzszych, archiwami koscielnymi,

panstwowymi i organizacjami archiwalnymi. W zakresie merytorycznym Archiwum
wspotpracuje z Archiwum Panstwowym w Zielonej Gorze.

. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ powotywania archiwoéw specjalistycznych przy jednostkach

organizacyjnych Uniwersytetu w celu przechowywania niektorych rodzajow dokumentacji
specjalistycznych. Nadzoér merytoryczny nad archiwami specjalistycznymi sprawuje
Archiwum.

. Archiwum posiada prawo do wieczystego przechowywania materiatow archiwalnych

powstatych 1 powstajagcych w zwiazku z dzialalnoscig Uniwersytetu.

. Archiwum wchodzi w sktad panstwowej sieci archiwalne;.

Z.asob Archiwum

§4

. Zas6b  Archiwum stanowiag materialty archiwalne wytworzone 1 powstajace

w Uniwersytecie.

. W sktad zasobu Archiwum wchodza takze zasoby archiwalne nast¢pujacych bytych szkot

wyzszych:

1) Wyzszej Szkoty Inzynierskiej w Zielonej Gorze;

2) Politechniki Zielonogorskiej;

3) Wyzszej Szkoty Pedagogicznej w Zielonej Gorze;

4) Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Sulechowie.

. Zas6b Archiwum stanowig materialy archiwalne:

1) zespot akt Wyzszej Szkoly Inzynierskiej — zespét zamknigty obejmujacy lata
1965 — 1996;

2) zespot akt Politechniki Zielonogorskiej — zespot zamkniety obejmujacy lata
1996 — 2001,

3) zespot akt Wyzszej Szkoly Pedagogicznej — zespdt zamknigty obejmujacy lata
1971 — 2001, na ktory sktadajg si¢ akta Wyzszej Szkoty Nauczycielskiej i Wyzszej
Szkoty Pedagogicznej;

4) zespoét akt Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Sulechowie — zespot zamknigty
obejmujacy lata 1998 — 2017, na ktory sktadaja si¢ akta Wyzszej Szkoty Zawodowej
Administracji Publicznej 1 Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe;;

5) zespot akt Uniwersytetu Zielonogorskiego — zespot otwarty zawierajacy akta od 2001
roku.

. Archiwum gromadzi, ewidencjonuje, przechowuje, opracowuje, zabezpiecza i udostgpnia

materialy archiwalne 1 dokumentacje¢ niearchiwalng powstala w poszczegdlnych
jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu.

Organizacja dzialalnos$ci oraz struktura organizacyjna Archiwum
§5
Archiwum podlega Kanclerzowi Uniwersytetu, zwanemu dalej ,,Kanclerzem”.
W strukturze organizacyjnej Archiwum znajduja sie:
1) Sekcja ds. dokumentacji procesu ksztalcenia;
2) Sekcja materiatow archiwalnych, dokumentacji niearchiwalnej i specjalistycznej;
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3) Oddziat Archiwum Uniwersytetu Zielonogoérskiego: archiwum programowe mediow
akademickich Uniwersytetu Zielonogorskiego.

Zakres dziatalnosci Sekcji ds. dokumentacji procesu ksztalcenia obejmuje

W szczegdlnosci:

1) gromadzenie, opracowywanie, zabezpieczanie oraz przechowywanie dokumentacji
procesu ksztatcenia;

2) sporzadzanie i wydawanie na podstawie posiadanej dokumentacji procesu ksztatcenia
zaswiadczen dotyczacych w szczegodlnosci przebiegu studidow i stanu odbytych
studiow;

3) wydawanie zaswiadczen do celow emerytalno-rentowych.

Zakres dziatalno$ci Sekcji materiatow archiwalnych, dokumentacji niearchiwalnej

i specjalistycznej obejmuje w szczegodlnosci:

1) gromadzenie, opracowywanie, zabezpieczanie 1 ewidencjonowanie materialow
archiwalnych, dokumentacji niearchiwalnej oraz specjalistycznej;

2) udostepnianie materiatow archiwalnych, dokumentacji niearchiwalnej
I specjalistycznej do celow naukowych oraz stuzbowych;

3) gromadzenie, opracowywanie i zabezpieczanie przedmiotow i materialdow zwigzanych
z Uniwersytetem oraz z Wyzsza Szkolg Inzynierska, Politechnika Zielonogorska,
Wyzsza Szkota Pedagogiczng 1 Panstwowa Wyzszg Szkolg Zawodowa w Sulechowie
— w postaci drukéw, dokumentdéw, materiatow ikonograficznych, fotografii, dziet
sztuki, zabytkow kultury i techniki, itp.;

4) sporzadzanie i wydawanie za§wiadczen na podstawie posiadanych materialow.

Zakres dziatalnosci Oddziatlu Archiwum Uniwersytetu Zielonogoérskiego — archiwum
programowego akademickich mediow Uniwersytetu Zielonogoérskiego obejmuje
w szczegolnosci  gromadzenie, zabezpieczenie |  przechowywanie dokumentacji
programowej wilasnej.

Przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych do Archiwum
§6

Dokumentacja przekazywana 1 przechowywana w Archiwum musi by¢ uporzadkowana
i zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych.

Podstawa kwalifikacji archiwalnej dokumentacji jest jednolity rzeczowy wykaz akt
Uniwersytetu, zwany dalej ,,wykazem akt”, chyba ze przepisy szczegoélne stanowig inacze;.
Przekazywanie dokumentacji do Archiwum nast¢puje w trybie i na zasadach okre§lonych
W Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu Zielonogorskiego.

Jednostki organizacyjne przekazuja do Archiwum dokumentacje wedlug terminarza
ustalonego z pracownikiem Sekcji materialow archiwalnych, dokumentacji niearchiwalne;j
i specjalistycznej Archiwum.

Dokumentacje spraw ostatecznie zakonczonych przechowuje sie¢ w jednostce
organizacyjnej przez okres 2 lat, liczac od 1 stycznia kolejnego roku kalendarzowego po
zakonczeniu sprawy.

Po uplywie terminu przechowywania dokumentacji w jednostce organizacyjnej, Archiwum
przejmuje materialty archiwalne, dokumentacj¢ niearchiwalng oraz specjalistyczng
kompletnymi rocznikami (obiektami, w przypadku dokumentacji technicznej) i tylko
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w stanie uporzadkowanym 1 zewidencjonowanym na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego.

Do przekazywanej dokumentacji nalezy dotaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne (rejestry,
ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp.) w postaci papierowe] oraz, jesli istnieja, takze
w postaci elektroniczneyj.

Dokumentacje przyjeta do Archiwum, po sprawdzeniu spisow zdawczo-odbiorczych ze
stanem faktycznym, uznaje si¢ za dokumentacj¢ Archiwum.

Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢ za dokumentacje
Archiwum po uptywie 2 lat, liczac od 1 stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym
sprawa zostata zakonczona.

Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawié
w jednostce organizacyjnej wylacznie na zasadzie wypozyczenia z Archiwum po
dokonaniu formalnos$ci przekazania, tj. po wtasciwym uporzadkowaniu dokumentacji oraz
sporzadzeniu spisdow zdawczo-odbiorczych. Na spisach zdawczo-odbiorczych umieszcza
si¢ nastgpujaca adnotacje: ,,Akta pozostajg w jednostce organizacyjnej na zasadzie

i3

wypozyczenia z Archiwum do dnia ..... .

Przygotowanie i przekazanie do Archiwum dokumentacji w systemie tradycyjnym

§7

1. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1) w odniesieniu do materialow archiwalnych (dokumentacji kat. A) i dokumentacji
niearchiwalnej o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci spisu spraw,
natomiast w obrebie spraw chronologicznie, przy czym poszczegdlne sprawy
mozna rozdzieli¢ papierowymi przektadkami,

b) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

c) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunigciu z dokumentacji czg¢$ci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.),

e) zszyciu akt ni¢émi z widkien naturalnych (np. ni¢mi Inianymi do zszywania akt),

f) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki
przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba zZe jest to niemozliwe z
przyczyn fizycznych,

g) ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyklym migkkim otéwkiem
nanoszac numer strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje
sic na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,, Niniejsza teczka
zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby
porzgdkujgcej i paginujgcej akta] ”,

h) opisaniu teczek aktowych, zgodnie z zalgczonym wzorem (Zalgcznik nr 1 do
niniejszej Instrukcji),

i) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrgbnie
W ramach materialdow archiwalnych i odrgbnie w ramach dokumentacji
niearchiwalnej;



2) w odniesieniu do akt osobowych studentéw i pracownikow (akta kat. B-50, BE-50,
BE-10%):

a) akta osobowe studentow:

e akta osobowe absolwentdw przekazuje si¢ kompletnymi rocznikami
Z podziatem na kierunki studiow, natomiast w ramach kierunkow
studiéw z podziatem na studia stacjonarne, niestacjonarne, zawodowe
pierwszego stopnia, magisterskie drugiego stopnia, jednolite
magisterskie, doktoranckie, podyplomowe,

e akta nalezy przekazywa¢ w teczkach ‘[ekturowych2 Z poprawnie
opisang strong tytutowa, ktéora powinna zawieraé: imi¢ i nazwisko,
nazw¢ wydzialu, nr albumu, kierunek studiow i specjalnos¢ (jezeli
wystepuje), system studiow, doktadng date rozpoczecia i zakonczenia
studiow
(w przypadku studentow skreslonych z listy studentow — date
skreslenia),

e do kazdej teczki nalezy dotaczy¢ karte zawartosci teczki studenta,

e dokumenty w teczce powinny by¢ uporzadkowane wedlug nastepujacej
kolejnosci:

— zakladka dokumenty osobowe: dyplom wraz z suplementem,

— zakladka przebieg studiow: karty egzaminacyjne, inne
dokumenty dotyczace przebiegu studidéw, jak podania
i wnioski sktadane przez studenta, decyzje wtadz Uniwersytetu
(rektora, dziekana), sprawozdania z praktyk, itp.,

— zakladka postepowanie rekrutacyjne,

— zaktadka pomoc materialna (opcjonalnie)®;
b) akta osobowe pracownikow:
e akta osobowe pracownikéw utozone w teczkach akt osobowych lub
kopertach zgodnie z trojpodzialem na:
— cze$¢ A (dokumenty dotyczace ubiegania si¢ o zatrudnienie),
— cze$¢ B (dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia),
— cze$¢ C (dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia);
e dokumenty znajdujace si¢ w poszczegdlnych czesciach akt osobowych
powinny by¢ ponumerowane i1 ulozone w porzadku chronologicznym
a kazda z czesci powinna zawiera¢ pelny wykaz znajdujacych sie¢ w
niej dokumentow,
e wzOr opisu strony tytutowej teczki akt osobowych (lub koperty) zwiera
Zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji;

! Przez okres 10 lat od zakonczenia pracy w Uniwersytecie przechowywana jest dokumentacja pracownicza 0s6b
zatrudnionych po 31 grudnia 2018 r. W przypadku os6b zatrudnionych przed 1 stycznia 2019 r. dokumentacja
przechowywana jest przez 50 lat.

? Teczki osobowe studentéw powinny byé wykonane z tektury bezkwasowej.

* Dotyczy osob zrekrutowanych przed rokiem akademickim 2020/2021. Od roku akademickiego 2020/2021 dla
pomocy materialnej nalezy prowadzi¢ osobne teczki oznaczajac je symbolami i hastami klasyfikacyjnymi
zgodnie z wykazem akt.
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3) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej (kat. B-10 i nizsza):

a) Wyjeciu z segregatora i zszyciu akt odpowiedniej grubosci ni¢émi lub waska
tasiemka,

b) umieszczeniu dokumentacji w tekturowych teczkach aktowych wigzanych
0 grubosci nie przekraczajacej 5 cm, lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio
w pudtach archiwizacyjnych, przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm
nalezy teczk¢ podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych,

c) opisaniu teczek aktowych lub pudetl archiwizacyjnych zgodnie z zalgczonymi
wzorami (wzor opisu pudta archiwizacyjnego zawiera Zalacznik nr 3 do niniejszej
Instrukcji),

d) utozeniu teczek aktowych lub pudel archiwizacyjnych w kolejnosci wynikajgcej
z wykazu akt.

2. Uporzadkowanie dokumentacji technicznej przekazywanej do Archiwum polega na
usystematyzowaniu jej obiektami, natomiast w ramach obiektu zgodnie z obowigzujaca
systematyka a nastepnie umieszczeniu jej w teczkach aktowych bezkwasowych wigzanych,
dostosowanych do wymiaru dokumentacji. Opis teczki z dokumentacja techniczng
powinien zawierac:

a) nazwe uczelni i jednostki organizacyjnej;
b) znak akt, czyli literowy symbol jednostki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt;
c) kategorig archiwalng;
d) tytul teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i uzupetniony
0:
— nazwg 1 adres obiektu,
— tytul opracowania projektowego,
e) daty skrajne dokumentacji znajdujacej si¢ wewnatrz teczki aktowej;
f) sygnaturg archiwalng.

§8
1. Po uporzadkowaniu dokumentacji aktowej nalezy ja ulozy¢ w ukladzie zgodnym
z wykazem akt. W obrebie symboli klasyfikacyjnych utozy¢ kolejnymi rocznikami
anastepnie przygotowaé spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji aktowej w postaci
papierowej i/lub elektronicznej.
2. Przekazanie dokumentacji do Archiwum nastgpuje na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego zawierajagcego co najmniej nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:
a) nazwe uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) kolejny numer spisu z wykazu spisow (kolejny numer spisu nadaje Archiwum),
C) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imi¢, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkowa,
11



b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie jednostki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw
z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat
si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw,

C) tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
0 rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe,
umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zatozenia
teczki aktowej,

f) rok najp6zniejszego pisma w teczce,

g) liczbe toméw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.

. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrebnie dla materiatow archiwalnych i odr¢bnie

dla dokumentacji niearchiwalnej. Wzoér spisu zdawczo-odbiorczego stanowi Zalacznik nr

4 do niniejszej Instrukcji.

. Uwzgledniajac odrebnos¢ spiséw, o ktorej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne spisy

dla specyficznych rodzajow dokumentacji, jezeli wynika to z potrzeb Uniwersytetu, lub

jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajow
dokumentacji, np.:

1) dla dokumentacji technicznej - Zalacznik nr 5 do niniejszej Instrukcji;
2) dla akt osobowych studentéw — Zalacznik nr 6 do niniejszej Instrukcji;
3) dla akt osobowych pracownikow — Zalacznik nr 7 do niniejszej Instrukcji.

. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na no$niku papierowym albo w postaci
elektronicznej.

. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania
narzg¢dzi informatycznych, o ktérych mowa w § 14 ust. 2.

. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:

1) w systemie teleinformatycznym Archiwum, jesli system ten posiada taka funkcje, albo
2) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nos$niku danych.

. Spis zdawczo-odbiorczy na nos$niku papierowym sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania
narzgdzi informatycznych, o ktérych mowa w § 14 ust. 2:

1) w czterech egzemplarzach dla materiatow archiwalnych;

2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.

§9

. Obowigzek przygotowania dokumentacji do przekazania, sporzadzenia ewidencji oraz
zorganizowania transportu do siedziby Archiwum spoczywa na kierownictwie jednostki
organizacyjnej przekazujacej akta. Koszty zwigzane z przygotowaniem i przekazaniem
dokumentacji z jednostki organizacyjnej do Archiwum ponosi jednostka organizacyjna.

. Archiwista po sprawdzeniu i przyjeciu dokumentacji w postaci tradycyjnej lub na
informatycznym nosniku danych potwierdza jej odbior podpisem pod tekstem spisow
zdawczo-odbiorczych.

. Pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje jednostka organizacyjna jako
potwierdzenie przekazania dokumentacji do Archiwum. Pozostale egzemplarze spisu
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(3 egzemplarze dla kat. A i odpowiednio 2 egzemplarze dla kat. B) pozostawia si¢
w Archiwum. Jeden egzemplarz spisu akt kat. A przekazywany jest do Archiwum
Panstwowego w Zielonej Gorze.

. Przyjete do Archiwum teczki zostaja oznaczone sygnaturg archiwalng sktadajacg si¢
z kolejnego numeru z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych i kolejnego numeru pozycji
spisu zdawczo-odbiorczego zaczynajacego si¢ zawsze od pozycji nr 1.

. W przypadku, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, to kazdy tom otrzymuje taka samg sygnature
archiwalng.

. W Uniwersytecie obowigzuje jednolita numeracja spisow zdawczo-odbiorczych. Kolejny
numer spisu nadaje Archiwum. W celu jego ustalenia nalezy skontaktowaé si¢
z pracownikiem Sekcji  materiatow  archiwalnych, dokumentacji  niearchiwalne;j
I specjalistycznej Archiwum.

Przygotowanie i przekazywanie do Archiwum dokumentacji w systemie EZD
§10

. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje Archiwum spetnia
system EZD lub jego modut.
. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, dokumentacje¢ tych
spraw uznaje si¢ za dokumentacj¢ Archiwum po uplywie dwoch lat, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona.
. W przypadku spraw, dla ktérych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym oraz jedynie pomocniczo w systemie EZD,
dokumentacje porzadkuje si¢ 1 przekazuje do Archiwum zgodnie z § 7 1 8§,
a dokumentacja elektroniczna tych spraw w systemie EZD jest uznawana za dokumentacje
kategorii Bc.
. Uporzadkowanie elektronicznej dokumentacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania
wyjatku  od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
I rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w systemie EZD, polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupetnieniu akt spraw o brakujace przesyiki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw,

jezeli wczesniej tego nie wykonano;

4) uzupelnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wezesniej tego nie wykonano;

5) sprawdzeniu, czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;.
. Przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD do Archiwum
polega na przekazaniu archiwiscie uprawnien jednostki organizacyjnej do zarzadzania
dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci do:

1) udostgpniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzace;j;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupehniania metadanych, jezeli zachodzi taka potrzeba.
. Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 5 moze nastgpowac automatycznie po
uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2.
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7. Po przekazaniu uprawnien jednostka przekazujagca nadal moze zachowa¢ dostep do
wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci
elektronicznej, ale nie moze juz dokonywa¢ zmian w danych i metadanych, a takze
udostepnia¢ jej innym jednostkom organizacyjnym.

8. Data przekazania uprawnien w systemie EZD odnotowywana jest automatycznie.

Przygotowanie i przekazanie do Archiwum dokumentacji zgromadzonej w skladzie
chronologicznym
§11

1. Przesyltki na nosniku papierowym zgromadzone w sktadzie chronologicznym, przekazuje
si¢ do Archiwum po uplywie pelnych dwoéch lat kalendarzowych, liczac od 1 stycznia roku
nastepujacego po roku, dla ktorego powstal zbiodr przesytek w sktadzie.

2. Uporzadkowanie dokumentacji przekazanej ze sktadu chronologicznego polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;

2) umieszczeniu jej w pudtach archiwizacyjnych lub paczkach;

3) opisaniu pudet archiwizacyjnych lub paczek:

a) pelng nazwg uczelni oraz pelng nazwag jednostki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad chronologiczny (na $rodku u gory),

b) oznaczeniu roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych sie
W pudle lub paczce (po nazwa uczelni i1 jednostki organizacyjne;j),

c) informacja, z jakiego skladu chronologicznego pochodzi przekazywana
dokumentacja,

d) skrajnymi identyfikatorami przesytek;

4) w przypadku dokumentacji, dla ktorej nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, usunieciu czg¢sci metalowych 1 plastikowych (spinaczy, zszywek,
koszulek, itp.).

3. Przekazanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego (Zatacznik nr 8 do niniejszej Instrukcji), zawierajacego co najmniej:

1) dla catego spisu:

a) nazwe uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) informacje, z jakiego sktadu chronologicznego pochodzi dokumentacja,

C) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

d) imie, nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
chronologiczny,

e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

f) dat¢ przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji Spisu:

a) liczbe porzadkows,

b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek,

C) rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudle
archiwizacyjnym lub paczce,

d) numer pudta archiwizacyjnego lub paczki,

e) liczbe dokumentoéw znajdujacych si¢ w pudle archiwizacyjnym lub paczce.
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Przygotowanie i przekazanie do Archiwum dokumentacji zapisanej na nosnikach
elektronicznych zgromadzonych w skladzie informatycznych nosnikow danych

§ 12

1. Dokumentacja elektroniczna zapisana na informatycznych no$nikach danych,
zgromadzonych w sktadzie informatycznych nos$nikow danych, ktérych zawartosé
skopiowano do systemu EZD lub wydrukowano (dotyczy takze systemow dziedzinowych),
kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana na zasadach okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

2. Dokumentacja elektroniczna zapisana na informatycznych nos$nikach danych,
zgromadzonych w sktadzie informatycznych nos$nikoéw danych, ktoérych zawartos$ci nie
skopiowano do systemu EZD lub nie wydrukowano, przekazywana jest do Archiwum po
uptywie petlnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od 1 stycznia roku nastepujacego po
roku zakonczenia spraw, dla ktorych powstatl zbior przesytek w sktadzie.

3. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikow
danych do Archiwum powinien by¢ trwale oznakowany

4. Uporzadkowanie informatycznych no$nikow danych przekazywanych ze skfadu
informatycznych no$nikéw danych do Archiwum polega na:

1) pozostawieniu nosnikow w ukladzie niezmienionym, zgodnie z numeracjg z rejestru
sktadu informatycznych no$nikéw danych;
2) umieszczeniu no$nikow w odpowiednich pudtach archiwizacyjnych;
3) opisaniu pudet archiwizacyjnych:
a) nazwg uczelni oraz nazwg jednostki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad
informatycznych no$nikéw danych (na $rodku u gory),
b) oznaczeniu roku rejestracji w rejestrze sktadu informatycznych no$nikow
danych znajdujacych si¢ w pudle archiwizacyjnym (pod nazwa uczelni
I jednostki organizacyjnej),
c) informacja z jakiego sktadu informatycznych no$nikéw danych pochodza
znajdujace si¢ w pudle archiwizacyjnym no$niki,
d) skrajnymi numerami z rejestru sktadu informatycznych nosnikow danych.

5. Przekazanie dokumentacji elektronicznej zapisanej na informatycznych nosnikach danych,
o ktorych mowa w ust. 2 odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
zawierajgcego co najmniej:

1) dla catego spisu:
a) nazwe uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
C) imig, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej odpowiadajace;j
za skfad informatycznych no$nikéw danych,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) datg przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowsa,
b) oznaczenie nosnika (numer z rejestru sktadu informatycznych no$nikow
danych),
C) okreslenie typu nosnika,
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d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest
nosnik,
e) oznaczenie roku rejestracji nosnika,
f) numer seryjny nosnika, jezeli wystepuje.
6. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych no$nikéw danych stanowi Zalacznik
nr 9 do niniejszej Instrukcji.

§13
1. Archiwista moze odmoéwic przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzagdkowana w sposob okreslony w Instrukcji
Kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadomia kierownika
jednostki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ przygotowata oraz bezposredniego
przetozonego.

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej w Archiwum dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji
§14
1. Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych
nos$nikow danych, w przypadku gdy Archiwum nie dysponuje narzedziami, o ktdérych
mowa w ust. 2, archiwista kolejno:
1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,
zawierajacym co najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowsg stanowiacg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) dat¢ przejecia dokumentacji przez Archiwum,

C) pelna nazwe jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) pelng nazweg jednostki organizacyjnej, ktoéra dokumentacje wytworzyta lub
zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa jednostki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbg teczek lub tomow teczek w spisie;

2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy w prawym gornym rogu tego spisu, numer
wynikajacy z wykazu spisow;

3) przekazuje jednostce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz
spisu zdawczo-odbiorczego;

4) nanosi na kazdg teczke aktowg w lewym dolnym rogu, sygnature archiwalna, czyli
numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki

w spisie, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnaturg

archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudta, to na pudto nanosi

skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;
5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje
informacj¢ o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji

w Archiwum;
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6) odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow,
o ktorych mowa w § 15 ust. 1.

2. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:

1) sporzadzenia $srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do Archiwum,
ich przestania, jak i w celu sporzadzenia $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji
przechowywanej w Archiwum;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w Archiwum;

3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedura
brakowania  dokumentacji  niearchiwalnej lub przekazywania materiatow
archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotno$ci powiectrza
w pomieszczeniach magazynowych Archiwum;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w Archiwum;

7) prowadzenia srodkoéw ewidencyjnych w zakresie dziatalnosci ustugowej Archiwum.

3. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 2, mogg by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektroniczne;j:

1) sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieuprawnione;

2) sa zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzenie kopii zabezpieczajacej
na odrebnym informatycznym nosniku danych, nie p6zniej niz dobe¢ po zmianie tresci
tych danych, ale nie rzadziej niz raz na sze$¢ miesigcy.

4. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoédch rdznych
informatycznych no$nikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma
nos$nikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

§15

1. W Archiwum prowadzi si¢ dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych (wzor
wykazu spisow zdawczo-odbiorczych stanowi Zalacznik nr 10 do niniejszej
Instrukcji);

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedhug
jednostek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

2. W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego ustala si¢
postgpowanie z czwartym egzemplarzem spisu zdawczo-odbiorczego materiatow
archiwalnych.

3. Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli Archiwum posiada narzedzia
informatyczne umozliwiajace prowadzenie ewidencji dokumentacji, o ktorej mowa
w § 14 ust. 2 pkt 2.

§16

1. W stosunku do przechowywanej w Archiwum dokumentacji zapisanej na informatycznych
nosnikach danych, nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych
no$nikow danych 1 wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa, o ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢ przechowywane w sposob
umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemozno$ci odczytania zapisu na
informatycznym no$niku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje
elektroniczng.
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3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nos$niku pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego no$nika.
4, Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nos$nika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest nos$nik, podajac:
1) date¢ stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imig¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.
5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy
nosnika, ktérego zawartosSci nie skopiowano w cato$ci do systemu EZD, informacje,
0 ktorych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemiec EZD w metadanych opisujacych
wlasciwg przesylke.
§17
Dokumentacj¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata,
stosujac sie do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez
Uniwersytet;
2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;.
§18
Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej przechowuje si¢ w Archiwum w sposob
zapewniajacy jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na
efektywne wykorzystanie miejsca, przy czym odrebnie przechowuje si¢:
1) materiaty archiwalne;
2) dokumentacje niearchiwalng;
3) akta osobowe i listy plac;
4) dokumentacje techniczna;
5) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;
6) informatyczne no$niki danych ze sktadu tych nosnikow.
§19
1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w Archiwum jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych
I zniszczonych teczek aktowych czy pudet archiwizacyjnych na nowe.
2. Archiwum poddaje konserwacji uszkodzone Iub czg$ciowo zniszczone materialy
archiwalne w porozumieniu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego.
§20
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum, wtamania do
pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob, Rektor powiadamia
wlasciwe organy, a takze wlasciwe archiwum panstwowe.

Przeprowadzanie skontrum oraz porzadkowanie dokumentacji w Archiwum
§ 21
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentaciji
w Archiwum;
2) stwierdzeniu 1 wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych,
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.
§22
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1. Skontrum przeprowadzajg pracownicy Archiwum, na polecenie dyrektora Archiwum.

2. Skontrum przeprowadza zespot sktadajacy si¢ z minimum dwoch pracownikoéw
Archiwum.

3. Z przeprowadzonego skontrum sporzadza si¢ protokol, ktory powinien zawieraé co
najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spis dokumentacji, ktoéra nie byla ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byla

przechowywana w Archiwum;

3) podpisy pracownikow przeprowadzajgcych skontrum.

§23
Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.
§24
Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wcze$niejszych
w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej
obowigzujace w chwili wytworzenia ww. dokumentacji.

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum
§25
Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomoca komputera
z dostgpem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na
informatycznym no$niku danych.
§ 26
1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ poprzez:
1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w Archiwum, lub;
2) jej wypozyczenie, lub;
3) przekazanie kopii tej dokumentaciji, lub;
4) przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji.
2. Wypozyczajac dokumentacj¢ mozna wykona¢ jej kopie zastepcza i1 zachowal ja
w Archiwum do czasu zwrotu dokumentaciji.
3. W miejsce wypozyczonej dokumentacji mozna wtozy¢ zaktadke w postaci karty zastepczej
akt. Wzor karty zastgpczej akt stanowi Zalacznik nr 11 do niniejszej Instrukcji.
§27
Nie wolno wypozyczaé¢ poza Archiwum dokumentacji 0 znacznym stopniu uszkodzenia oraz
srodkow ewidencyjnych Archiwum.
§28
1. Udostepnienie i1 wypozyczanie dokumentacji do celow stluzbowych jednostkom
organizacyjnym Uniwersytetu a takze na zadanie panstwowych organdéw kontrolnych,
organdw $cigania, wymiaru sprawiedliwo$ci oraz prowadzacym badania naukowe odbywa
si¢ na podstawie Karty udostepnienia akt, ktorej wzor stanowi Zalacznik nr 12 do
niniejszej Instrukcji.
2. Dokumentacj¢ udostepnia si¢ wylgcznie na podstawie prawidlowo wypelnionej karty
udostepniania dokumentacji oddzielnie dla kazdej jednostki archiwalne;.
3. Karty wudostgpniania dokumentacji nalezy numerowa¢ kolejno w obrgbie roku
kalendarzowego i przechowywac przez okres jednego roku od chwili zwrotu dokumentacji
do Archiwum.
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. Na Kkorzystanie z dokumentacji wytworzonej przez inne jednostki organizacyjne
Uniwersytetu zgode wyraza Rektor lub osoba upowazniona oraz kierownik jednostki
organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla.
. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Uniwersytetu wymagane jest zezwolenie
Rektora lub osoby upowaznione;.

§29
. Udostepniane sg cale teczki aktowe. Zabrania si¢ udostgpniania pojedynczych
dokumentéw wyjmowanych z jednostek archiwalnych.
. Jednostki organizacyjne Uniwersytetu skladaja zapotrzebowanie na wypozyczenie
dokumentacji z odpowiednim wyprzedzeniem. Kierownik jednostki organizacyjnej
zobowigzany jest wskaza¢ osobe upowazniong do odbioru akt.
. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udost¢pnianej mu
dokumentacji.
. Niedopuszczalne jest:
1) wylgczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom lub jednostkom organizacyjnym bez

wiedzy pracownika Archiwum;

3) nanoszenie na dokumentacje¢ na no$niku papierowym adnotacji i uwag.

§ 30
. Archiwista sprawdza stan udost¢pnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej
zwrocie.
. W przypadku stwierdzenia zagini¢cia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonej
z Archiwum dokumentacji, archiwista sporzadza protokol, w ktorym zamieszcza co
najmniej nastepujace informacje:
1) dat¢ sporzadzenia;
2) imig¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:
1) jeden wktada si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji;
2) drugi przekazuje si¢ do jednostki organizacyjnej, ktora dokumentacje wypozyczata,
3) trzeci przechowuje si¢ w Archiwum w odrgbnej teczce.
. Na wniosek dyrektora Archiwum Kanclerz Uniwersytetu zarzadza postgpowanie
wyjasniajgce.
. Wzor protokotu zaginigcia lub uszkodzenia akt stanowi Zalacznik nr 13 do niniejszej
Instrukcji.

§31

Archiwista kazde udostepnienie dokumentacji odnotowuje w rejestrze udostepnien
odnotowujac date¢ udostepnienia, imi¢ i1 nazwisko udost¢pniajgcego, datg zwrotu do
Archiwum, oraz imi¢ 1 nazwisko osoby, ktora przyjeta akta na stan.

Wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum
§ 32

W przypadku wznowienia sprawy w jednostce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata
juz przekazana do Archiwum, archiwista na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej
wycofuje ja ze stanu Archiwum 1 przekazuje do tej jednostki. Wzér wniosku o wycofanie
dokumentacji ze stanu Archiwum stanowi Zalacznik nr 14 do niniejszej Instrukcji.
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§33

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

1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum (Zalacznik
nr 15 do niniejszej Instrukcji), zawierajacego co najmniej:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

€) nazwe jednostki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnatur¢ archiwalng teczki aktowej;

2) naniesieniu w uwagach do wilasciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, na
podstawie ktorego wczesniej przekazano dokumentacje do Archiwum (zaré6wno na
egzemplarzach znajdujacych si¢ w Archiwum, jak i na egzemplarzu w jednostce
organizacyjnej) oraz w $rodkach ewidencyjnych Archiwum adnotacji o nastepujacej
tresci: ,,Dokumentacje wycofano z ewidencji Archiwum — protokot nr ... z dnia ...”

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej
z Archiwum do jednostki organizacyjnej, protokot podpisujg archiwista, osoba odbierajaca
akta oraz kierownik jednostki organizacyjne;j.

§ 34

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

2. W przypadku o ktorym mowa w ust. 1, wniosek sktada si¢ w postaci elektroniczne;.

3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§35
1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie przydatnosci dokumentacji
niearchiwalnej do celéw praktycznych 1 dowodowych, wydzieleniu dokumentacji
nieprzydatnej, dla ktérej okres przechowywania uptynat oraz jej zniszczeniu w sposob
wilasciwy dla techniki zapisu.
2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przeprowadza si¢ przynajmniej raz w roku.

Procedura brakowania polega na:

1) sprawdzeniu dokumentacji niearchiwalnej w celu wytypowania dokumentacji, ktorej
okres przechowywania uplynat 1 ktora utracita swojg przydatnos¢ uzytkowa oraz
dowodowa;

2) sporzadzeniu spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu (Zalacznik
nr 16 do niniejszej Instrukcji), protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej
(Zatacznik nr 17 do niniejszej Instrukcji), oraz sporzadzeniu wniosku o wyrazenie
zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i przeslaniu do Archiwum
Panstwowego w Zielonej Gorze;

3) sprawdzeniu przez archiwiste kompletnosci i poprawnosci sporzadzonej dokumentacji
1 zarejestrowaniu w spisie spraw dotyczacych brakowania dokumentacji
niearchiwalnej.

3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ pod kierunkiem komisji, w ktorej
sktad wchodza:

1) kierownik jednostki organizacyjnej, ktorej akta sg brakowane;
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2) pracownik jednostki organizacyjnej, ktorej akta sg brakowane, wskazany przez
kierownika tejze jednostki;
3) pracownik Archiwum.

4. Wniosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej sporzadza si¢
osobno dla dokumentacji kat. B, BE i Bc.

5. Sporzadzony wniosek po podpisaniu przez Rektora lub upowazniong osobe przekazywany

jest do Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze.

6. Wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej powinien
zawierac:

1) nazwe jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana;

2) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) okreslony datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi brakowana dokumentacja
niearchiwalna;

4) informacj¢ 0 rodzaju dokumentacji niearchiwalnej (np. aktowa, techniczna,
elektroniczna, itp.);

5) informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we wlasciwy dla danej
dokumentacji sposob (np. metry biezace);

6) oswiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej
i utracie jej wartosci uzytkowej i/lub dowodowe;j;

7) adnotacj¢ Archiwum o zgodnosci wniosku z obowigzujacymi przepisami.

7. Do wniosku dofacza si¢ spis dokumentacji niearchiwalnej, podlegajacej brakowaniu oraz
protokot oceny dokumentacji niearchiwalne;.

8. Po uzyskaniu zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazuje si¢ ja do
trwatego zniszczenia firmie posiadajacej uprawnienia do niszczenia dokumentaciji.

9. Koszty zwigzane z przekazaniem dokumentacji do zniszczenia ponosi jednostka
organizacyjna, ktorej dokumentacja jest brakowana.

10. Za zgoda Rektora kierownik jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja poddawana
jest brakowaniu, moze wnioskowa¢ o wydluzenie czasu przechowywania okreslonej
dokumentacji niearchiwalnej, jezeli istniejg ku temu przestanki merytoryczne.

§ 36
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2, 2b i 4 ustawy archiwalnej.

§ 37

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej Archiwum
Panstwowe w Zielonej Gorze uzna calo$¢ lub cze$¢ tej dokumentacji za materialy
archiwalne, Archiwum jest zobowigzane:

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

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:
a) do jej uporzgdkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie
spisow zdawczo-odbiorczych.

§ 38

22



W systemie EZD brakujgc dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej

metadane, mozna rownolegle wybrakowac¢ ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub

w sktadzie informatycznych nosnikéw danych bez sporzadzania odrebnego spisu.

§39

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

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

Pomieszczenia Archiwum
§ 40
1. Pomieszczenia Archiwum muszg spelniaé przewidziane przepisami Standardy oraz
zapewnia¢ pelng realizacj¢ zadan Archiwum.
2. Przez pomieszczenia Archiwum nalezy rozumiec:
1) magazyn (magazyny) o odpowiedniej powierzchni umozliwiajacej przechowywanie
zar6wno materiatdw zarchiwizowanych, jak i naptywajacych;
2) pomieszczenia biurowe;
3) pomieszczenie socjalne;
4) pracowni¢ naukowa;
5) pracowni¢ konserwatorskg;
6) pomieszczenie przeznaczone na wystawianie materiatdw dokumentujacych historie
Uniwersytetu Zielonogorskiego.
3. Pomieszczenia magazynowe Archiwum w szczego6lnosci powinny:

1) by¢ wyposazone w centralne ogrzewanie z regulacja temperatury i wilgotnosci
powietrza  (Szczegotlowe  warunki temperatury i  wilgotnosci  powietrza
w pomieszczeniach magazynowych Archiwum zawiera Zalacznik nr 18 do niniejszej
Instrukciji);

2) by¢ wyposazone w urzadzenia do statego pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza
Oraz osuszacze powietrza;

3) by¢ wyposazone w podrgczne wozki umozliwiajgce transport dokumentacji
W obrebie magazynu oraz w drabinki lub schodki umozliwiajace dostgp do wyzej
usytuowanych potek;

4) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach odpowiednich zabezpieczen chroniagcych przed
promieniowaniem UV;

5) posiada¢ sprawng instalacje elektryczng oraz wydajna wentylacje;

6) by¢ wyposazone w system wykrywania dymu i ognia oraz czujniki informujgce
0 zalaniu woda;

7) by¢ wyposazone w odpowiedni sprz¢t przeciwpozarowy i ewakuacyjny, jak gasnice
proszkowe, koce gasnicze, worki ewakuacyjne oraz drabiny;

8) posiada¢ zainstalowane odpowiednie o$wietlenie zapewniajagce widocznos¢ bez
konieczno$ci korzystania z przeno$nego zrddta $wiatla (punkty $wietlne powinny
o$wietla¢ przestrzen migdzy regatami);
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9) zapewnia¢ nieograniczony i bezposredni dostep do cato$ci zgromadzonej
I przechowywanej dokumentaciji;

10) posiada¢ odpowiednie zabezpieczenia antywtamaniowe;

11) posiadac¢ schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji;

12) by¢ wyposazone w regaly stacjonarne lub przejezdne dostosowane do wymiarow akt
I rozmieszczone w sposob umozliwiajagcy swobodny dostep do akt, o wysokosci
nieprzekraczajacej 240 cm, oddalone od $cian minimum 20 cm, z zachowanym
przejSciem migdzy regatami minimum 80 cm, o wysokosci 1 szeroko$ci potek
dostosowanej do rozmiaréw dokumentacji, z odstepem od podiogi minimum 15 cm,
natomiast od sufitu minimum 20 cm.

4. W pomieszczeniach magazynowych Archiwum:

1) zabrania si¢ stosowania grzejnikow elektrycznych, palenia tytoniu, oraz
przechowywania przedmiotow bedacych zagrozeniem dla przechowywanej
dokumentacji i innych materiatow;

2) zabrania si¢ umieszcza¢ przedmiotéw i urzadzen innych niz bezposrednio zwigzanych
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

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

4) jako zrodlo $wiatta nalezy uzywaé punktow S$wietlnych o obnizonej emisji
promieniowania UV, a maksymalne natezenie $wiatla nie moze przekracza¢ 200
luksow;

5) posadzki powinny by¢ wykonane z materiatbw trwatych, odpornych na
znieksztalcenia, antyposlizgowe, gladkie niewytwarzajace pytow i niegromadzace
kurzu, latwe
W utrzymaniu czystosci;

6) sciany powinny by¢ pokryte akrylowg farbg izolacyjna;

7) pomieszczenia powinny by¢ regularnie sprzgtane, aby zgromadzong dokumentacje
chroni¢ od kurzu, ple$ni oraz zniszczeniami wyrzadzonymi przez owady i gryzonie;

8) zgormadzong dokumentacje nalezy minimum raz na dwa lata odkurzy¢ przy pomocy
sprzetu specjalistycznego;

9) wszelkie naprawy, prace remontowe i konserwacyjne oraz sprzatanie powinny
odbywac sie tylko w obecnosci pracownika Archiwum.

4. Regaly magazynowe oznacza si¢ cyframi rzymskimi, natomiast potki cyframi arabskimi.
5. Prawo wstepu do magazynéw Archiwum maja wytacznie pracownicy Archiwum, ich
bezposredni przetozeni oraz osoby upowaznione przez dyrektora Archiwum.

Sprawozdawczos¢ Archiwum
§41
1. Archiwum sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalno$ci w terminie do dnia 31 marca
roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.
2. Sprawozdanie jest przekazywane Kanclerzowi.
3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:
1) sprawy organizacyjne jednostki;
2) opis lokalu i sprawy personalne;
3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,
W podziale na materiaty archiwalne 1 dokumentacje¢ niearchiwalna;
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4) ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych
nos$nikow danych;

5) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbg osob korzystajgcych;

6) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej;

7) zakres wykonanych przez Archiwum ushug.

4. Tlo$¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3 — 6, 0znacza odpowiednio:

1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD —
liczbe spraw;

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

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikoéw danych — liczbe
nos$nikow 1 liczbe przesytek zapisanych na tych no$nikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudel,
paczek) oraz, z wylaczeniem dokumentacji o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe
metrow biezacych.

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci Uniwersytetu
§ 42

1. Rektor zawiadamia dyrektora Archiwum Pafstwowego w Zielonej Goérze o wszczgciu
postgpowania dotyczacego ustania dziatalnosci Uniwersytetu Zielonogorskiego lub jego
przeksztatcenia.

2. W przypadku likwidacji Uniwersytetu Zielonogorskiego, przekazanie materiatow
archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze nastgpuje na podstawie art. 5
ustawy archiwalnej.

Postanowienia koncowe
§ 43
Zmiany niniejszej Instrukcji nastepuja w trybie przewidzianym do jej wprowadzenia.
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Zalaczniki

Zatacznik nr 1 — wzor opisu strony tytutowej teczki aktowe;j

Znak akt (literowe oznaczenie Kategoria archiwalna
jednostki organizacyjnej oraz

symbol klasyfikacyjny z wykazu

akt)

Usci$lenie zawartosci teczki
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Numer tomu

Sygnatura archiwalna ( numer spisu
zdawczo-odbiorczego/pozycja spisu)

Zatacznik nr 2 — wzor opisu teczki akt osobowych

Znak akt Kategoria archiwalna

AKTA OSOBOWE
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O e Lo O e r.

Skrajne daty zatrudnienia

Liczba stron: .........

Sygnatura archiwalna

Zatacznik nr 3 — wzor opisu pudta archiwizacyjnego

Znak akt (literowe oznaczenie jedn. org.
oraz symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

Kategoria archiwalna
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Sygnatura archiwalna
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Zatgcznik nr 4 — wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji aktowej

....................................................... Zielona Géra, dnia .....................es
(Nazwa i adres jednostki organizacyjnej przekazujacej akta)
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr .......ccceeeiveeaennn.
Daty skrajne | Kat. | Liczba Miejsce Data przekazania
Lp. Znak teczki Tytut teczki lub tomu od - do akt | teczek | przechowywania akt do AP lub Uwagi
akt w Archiwum brakowania

1 2 3 4 5 6 7 8 9
(Imig, nazwisko i podpis pracownika sporzadzajacego spis) (Imig nazwisko i podpis kierownika jednostki zdajacej akta)
(Imig, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego akta) (Imig, nazwisko i podpis dyrektora Archiwum UZ)

(Data przyjecia akt do Archiwum UZ)
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Zatgcznik nr 5 — wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej

(Nazwa i adres jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacjg)

Zielona Goéra, dnia

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr .........cccceuveeeneen..

Miejsce Data przekazania
Lp. Znak teczki Tytut teczki, nazwa obiektu, lokalizacja, tytut projektu Daty skrajne | Kat. | Liczba | przechowywania akt do AP lub Uwagi
od - do akt | teczek dokumentacji brakowania
w Archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8 9

(Data przyjecia dokumentacji do Archiwum UZ)

(Imie, nazwisko i podpis dyrektora Archiwum UZ




Zatacznik nr 6 — wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych studentow

(Nazwa i adres jednostki organizacyjnej przekazujacej akta)

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych studentow nr .........ccceeveenennnn.

Zielona Gora, dnia

Daty skrajne Miejsce Data
Lp. Znak Nr Nazwisko i imi¢/imiona Kierunek studiéw/specjalnosé¢ rozpoczegcia Liczba Kat. przechowywania | przekazania Uwagi
teczki albumu i zakonczenia teczek akt akt w Archiwum | aktdo AP lub
studiow brakowania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

(Data przyjecia akt do Archiwum UZ)

(Imig, nazwisko i podpis dyrektora Archiwum UZ)
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Zatgcznik nr 7 — wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych pracownikow

....................................................... Zielona Gora, dnia ........................
(Nazwa i adres jednostki organizacyjnej przekazujacej akta)

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych pracownikow nr .........ccccceeveeaen...

Daty skrajne Kat. | Liczba Miejsce Data przekazania
Lp. Znak teczki Nazwisko i imi¢/imiona zatrudnienia akt | teczek | przechowywania akt do AP lub Uwagi
od - do akt w Archiwum brakowania
1 2 3 4 5 6 7 8 9
(Imig, nazwisko i podpis pracownika sporzadzajacego spis) (Imi¢ nazwisko i podpis kierownika jednostki zdajacej akta)
(Imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego akta) (Imig, nazwisko i podpis dyrektora Archiwum UZ)

(Data przyjecia akt do Archiwum UZ)
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Zatacznik nr 8 — wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji przekazanej ze sktadu chronologicznego

(Nazwa i adres jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacjg)

Zielona Gora, dnia

Spis zdawczo-odbiorczy nr ..........c.cee.e....... dOKumentacji
przekazanej ze skladu chronologicznego, dla ktérej dokonano
pelnego/niepelnego/nie wykonano odwzorowania cyfrowego

Skrajne numery identyfikatorow z rejestru przesytek Rok rejestracji Nr pudta Liczba Miejsce Data przekazania
Lp. wplywajacych znajdujacych si¢ w kartonie (paczce) przesytek w archiwizacyjnego dokumentéw przechowywania akt do AP lub Uwagi
systemie EZD lub paczki w pudle/paczce w Archiwum zniszczenia
1 3 4 5 6 7 8 9

(Data przyjecia akt do Archiwum UZ)

*
Niewtasciwe Skreslié.

(Imig, nazwisko i podpis kierownika jednostki
odpowiadajacej za sktad chronologiczny)

(Imig, nazwisko 1 podpis dyrektora Archiwum UZ)
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Zatacznik nr 9 — wzor spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych no$nikow danych

......................................................... Zielona Gora, dnia ........................
(Nazwa i adres jednostki organizacyjnej przekazujacej no$niki)

Spis zdawczo-odbiorczy nr ........cccceeeeeeee.... informatycznych no$nikéw danych
przekazanych ze skladu informatycznych nosnikéw danych

N Znak sprawy lub symbol Rok Numer seryjny
Lp. Oznaczenie no$nika Typ nosnika klasyfikacyjny, z ktorym rejestracji nosnika (jezeli Uwagi
powigzany jest nosnik wystepuje)
1 2 3 4 5 6 7
*Numer z rejestru sktadu informatycznych nosnikow danych.
(Imig, nazwisko i podpis pracownika sporzadzajacego spis) (Imie, nazwisko i podpis kierownika jednostki odpowiadajace;j

za sklad informatycznych no$nikoéw danych)

(Imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego no$niki) (Imig, nazwisko i podpis dyrektora Archiwum UZ)

(Data przyjecia do Archiwum UZ)
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Zatgcznik nr 10 — wzor wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Lp. Data przyjecia Nazwa jednostki organizacyjnej Nazwa jednostki organizacyjnej, ktora Liczba pozycji | Liczba teczek Uwagi
dokumentacji na przekazujacej dokumentacje wytworzyta lub zgromadzita dokumentacje, w spisie lub tomow
stan Archiwum UZ jezeli jest inna niz nazwa jednostki w spisie
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje
1 2 3 5 6 7
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Zatacznik nr 11 — wzoér karty zastepczej akt

KARTA ZASTEPCZA AKT - ZAKLADKA

NBZWA BKE: ...
Data udostepnienia/ Nazwisko i imie Sygnatura akt Akta Termin
Lp. wypozyczenia wypozyczajacego akta wydat zwrotu
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Zalacznik nr 12 — wzor karty wypozyczenia/udostepnienia akt z Archiwum

KARTA UDOSTEPNIENIA AKTNR ...

(strona 1)

Termin zwrotu akt:

przedluzono do

do ...../.....[20...... % || oo — 2 ()S— r.
(pieczatka jednostki organizacyjnej) (dzien/miesiac/rok) (dzien/miesiac/rok)

Data ...... [oiinn. /20...... r

(Uwaga! Pola zaciemnione wypelnia pracownik Archiwum UZ)

1

Prosz¢e o wypozyczenie/udostepnienie” akt powstalych w: ...........................

(nazwa jednostki organizacyjnej)
zgodnie z ponizszym zestawieniem:

Lp. | Sygnatura Tytul teczki Daty Data Nr Kierunek i poziom Dodatkowe
akt skrajne | urodzenia? | albumu® studiow® uwagi
Do ich odbioru/wykorzystania® upowazniam Pana/Pania .................................

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)

Zezwalam/nie zezwalam® na wypoiyczenie/udost(;pnieniel) wymienionych wyzej akt.

(data i podpis archiwisty)
Uzasadnienie W przypadku brakil ZOAY: ... ...ouiniirii e e e

(strona 2)

Potwierdzenie zwrotu wyzej wymienionych akt do Archiwum UZ

Akta zwrocono do
Archiwum UZ

(podpis oddajacego akta) (podpis archiwisty odbierajacego
akta)

Uwagi:

U Zbedne skresii¢. ? Dotyczy dodatkowo akt osobowych studentéw i pracownikéw. ) Dotyczy dodatkowo
akt osobowych studentow.
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Zaktacznik nr 13 — wzér protokotu zaginigcia lub uszkodzenia akt

(pieczatka Archiwum UZ)

PROTOKOL

Sporzadzony dnia ..................... 20......... r. W sprawie:
1) zaginiecia ,
2) uszkodzenia’,

3) sporzadzenia brakéw akt wypozyczonych z Archiwum UZ".

(stanowisko pracy / jednostka macierzysta)

1) zaginety
2) ulegly zniSzczeniu, @ MIANOWICIE. ... ..uetnt ettt ettt et e et e e et e e e e e nanes
3) maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt..................c.ool,
Zielona Gora, dnia.................... 20.....
Wypozyczajacy akta Dyrektor Archiwum UZ
(podpis wypozyczajacego akta) " (pieczatka imienna i podpis)

Bezposredni przetozony wypozyczajacego akta

(pieczatka imienna i podpis)
Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 14 — wzér wniosku o wycofanie dokumentacji z ewidencji Archiwum

(miejscowosc, data)

(pieczatka jednostki organizacyjne;j)

Dyrektor Archiwum UZ

Wniosek
0 wycofanie dokumentacji z ewidencji Archiwum UZ

Prosze¢ o wycofanie z ewidencji Archiwum UZ nastgpujacej dokumentacji:

Lp.

Sygnatura archiwalna (nr spisu
zdawczo-odbiorczego/pozycja Tytut teczki Uwagi
spisu)

(pieczatka imienna i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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Zaktacznik nr 15 — wzér protokotu wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum

Zielona Goéra, dnia ...................
""" (picczatka Archiwum UZ)
Protokot
wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum UZ nr .............
Wdniu.....oooooiii na wniosek kierownika ........................l

(nazwa jednostki organizacyjnej)

wycofano ze stanu Archiwum UZ nastepujaca dokumentacje:

Sygnatura archiwalna (nr spisu
Lp. zdawczo-odbiorczego/pozycja Tytut teczki Uwagi
spisu)
(pieczatka jednostki organizacyjnej wycofujacej dokumentacje) (imig, nazwisko i podpis osoby odbierajacej dokumentacj¢)
(pieczatka imienna i podpis kierownika jednostki (imig, nazwisko i podpis archiwisty)

organizacyjnej wycofujacej dokumentacje)
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Zatacznik nr 16 — wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

Zielona Goéra, dnia
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie
zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu kat. ..............................
(B, BE, Bc)
Znak akt/znak Sygnatura Tytut teczki Roczne daty skrajne Liczba Uwagi
L.p. sprawy archiwalna jednostek
1 2 3 4 5 6 7

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz podpis osoby, ktdra sporzadzita spis)

43



Zakacznik nr 17 — wzor protokotu oceny dokumentacji niearchiwalne;j

Zielona Gora, dnia ........................

(pieczatka jednostki organizacyjnej)

Protokoél oceny dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska 1 stanowiska stuzbowe cztonkéw komisji)

Przewodniczacy KOMISJi: ...

Cztonkowie komisji:

dokonata oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji
niearchiwalnej w 1108Ci ...........ccooviiiiiiiiiiii.. metrow biezacych 1 stwierdzita,
ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalna, nieprzydatng do celow praktycznych
jednostki organizacyjnej oraz, ze uptyngly terminy jej przechowywania okreslone

w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Podpisy komisji:
Przewodniczacy: ........ooooviiiiiiiiiiiii,
Cztonkowie:
L
2
B
Zataczniki:
Liczba arkuszy spisu: ..........
Liczba pozycji spisu: ..........
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Zatacznik nr 18 — warunki wilgotnosci 1 temperatury w pomieszczeniach Archiwum

Wiasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura | \ahania dobowe wilgotnos¢ wahania dobowe
Rodzaj dok tacii powietrza (w temperatury wzgledna wilgotnosci
0dzaj dokumentacjl stopniach powietrza (w powietrza (w % wzglednej
Celsjusza) stopniach RH) powietrza (w %
min. | maks. Celsjusza) min. maks. RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia czarno-
biata (negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negatywy i
pozytywy), 3 18 2 20 50 5
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do _ 8 18 2 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dzwigku
3. Informatyczne nosniki 12 18 2 30 40 5
danych
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