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. POSTANOWIENIA WST EPNE

Celem Instrukcji jest unormowanie pracy w Archiwum i wspotprackomorkami
organizacyjnymi Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego, zgodnpzepisami w
sprawie posipowania z dokumentagj zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatdbw archiwalnych do archivp@stwowych
(Rozporadzenie Ministra Kultury z dnia 16.09.2002 r., Dz.U. Nr 167, poz. 1375).

Archiwum Uniwersytetu Medycznego wchodzi w sktad Kancelarizéldai, ktére pod
wzgledem organizacyjnym podlega Kanclerzowi, w sprawach azamych
z archiwizacp — Archiwum Pastwowemu m.st. Warszawy, co normpupdpowiednie
przepisy prawne.

. CELE | ZADANIA

. Zadaniem Archiwum Uczelni jest przechowywanie akt komérek orgagjnych, ktére

nie @ juz potrzebne do bigcej pracy, a zgodnie z obazujacymi przepisami musz
jeszcze przez pewien czaadb tez wieczycie by gromadzone w naszej jednostce
organizacyjnej.

Archiwum Uczelni spetnia nagiujace czynnéci:

- przejmuje akta, ktorych okres przechowywania w poszczegoélnych korhérkac
organizacyjnych ja uptymt (czasokres przechowywania normuje Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt);

— ewidencjonuje akta;

— zabezpiecza akta,

— przechowuje akta;

— udostpnia akta dla celow shbowych i naukowych;

— brakuje i przekazuje na makulaturakta kategorii ,B” i ,BE” (,BE” po
przeprowadzone] ekspertyzie dokonanej przez przedstawiciela Archiwum
Paistwowego);

— uczestniczy w uzyskaniu zgody Archiwum nBawowego na przekazanie akt
kategorii Bc wydzielonych przez poszczeg6lne komorki organizacyjae n
makulatug /przestrzegap ustalé@ 8 4 wust. 2 pkt 2) pkt. b) Instrukcji
Kancelaryjnej/,

— uczestniczy w procesie realizacji spraw wphyesch pisemnie do Uniwersytetu.

Archiwum Uczelni jest wspélne dla wszystkich komorek organizacyjriyniwersytetu
Medycznego.

Archiwum Uczelni przechowuje jedynie akta wilasnych poszczegblnkomorek
organizacyjnych.
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LOKAL, PERSONEL | ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM

. Archiwum Uczelni musi posiadaodpowiednie pomieszczenie biurowe utheiajace

prac; pracownikom Archiwum oraz osobom korzystajm z dokumentacji na miejscu.

. Magazyn archiwalny musi By

1) suchy, dobrze wietrzony, rGwnomiernie ocieplony wgaicatego roku;
2) nie naraony na bezpoednie dziatanie promieni stonecznych;

3) wyposaony w sprzt do mierzenia temperatury i wilgotfw, ktére powinny
wynosk: temp.16-18C, wilgotnai¢ 55-65%;

4) wyposaony w regaty metalowe i przesuwne, ustawiorgelami, w odlegtéci
nie mniejszej i 70 cm m¢dzy nimi;

5) zabezpieczony przed parem tj. wyposzony w Sprzt przeciwpaarowy
/np. gdnice proszkowe/, ktéry powinien &ysprawdzany w terminach

gwarantugcych jego sprawrig i drzwi metalowe, ogniotrwate zamykane na
klucz i plombowane,

6) wentylowany umeliwiajacy swobodny przeptyw powietrza atmosferycznego.

. Palenie tytoniu w magazynach jest zabronione.

. W Archiwum Uczelni nie wolno przechowywaprzedmiotow nie stanowgych

wilasngci Archiwum.

. Archiwum Uczelni nie przechowuje organéw promulgacyjnych /Dziennikowawls

Monitoréw Polski itp./

. Prawo wsgpu do Archiwum Uczelni majwytacznie jego pracownicy, ich przeeni

oraz za okazaniem upowaenia przedstawiciele wiadz kontrolnych i archiwalnych.

. Prace w Archiwum Uczelni wykornwjprzeszkoleni pracownicy, zatrudnieni w Biurze

Organizacyjno-Prawnym.

. Pracownicy Archiwum odpowiedzialniasprzed kierownikiem za natgte i zgodne

z obowhzujacymi przepisami wykonywanie czyn§m archiwalnych.

. Pracownikéw Archiwum Uczelni obowzuje tajemnica pestwowa i stibowa.

Wyszukiwanie akt przeprowadza wgknie personel Archiwum.

Archiwum Uczelni przyjmuje i wydaje komoérkom organizacyjnymyjee kompletne
teczki, woluminy i paczki, nigdy Zgposzczegdlne dokumenty.

Do zmiany stanu zastanego w teczkach, woluminach i paczkach, datymycofywania
z nich poszczego6inych dokumentéw uprawnieni jedynie pracownicy Archiwum
Uczelni za wiedz kierownika,

Archiwum wspoipracuje z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urswtetu
Medycznego w zakresie spraw powierzonych, koresponduje testytucjami spoza
Uczelni za wiedz i zgody kierownika,



14. Dokumenty wydaje si na polecenie kierownika danej komérki organizacyjnej za
okazaniem dowodu #samdci lub pisemnego upowaienia podpisanego przez
kierownika komaorki organizacyjne;.

IV. OCENA ARCHIWALNA AKT

1. Akta, to znaczy cata dokumentacja powstata w toku dziateindniwersytetu
Medycznego w postaci pism, rachunkow algsikartotek, rejestrow, plandw itp. dzielgsi
pod wzgkdem jej wartéci archiwalnej na dwie kategorie:

— dokumentagj stanowica materiaty archiwalne wchodee w sktad pastwowego
zasobu archiwalnego, zwamlalej ,materiatami archiwalnymi” — dla oznaczenia
uzywa sk symbolu ,A”.

- dokumentag posiadajca czasow wartas¢ praktyczm, zwary ,dokumentaci
niearchiwalr” — dla oznaczeniaaywa st symbolu ,B”.

Dokumentacja ta podlega zniszczeniu po uptywie ustalonych w Jednahtykazie
Akt okresow jej przechowywania, na podstawie zgody wystawioneg prtaciwe
terenowo Archiwum Hsstwowe.

Okresy przechowywania dokumentacji niearchiwalnej g¢&rsk przy pomocy liczby
arabskiej umieszczonej przy symbolu ,B”.

Oznacza ona liczblat przechowywania tej dokumentacji /np. akta, ktére powinrty by
przechowywane przez 5 lat eda posiadaty oznaczenie B5/.

2. Symbolem ,Bc” oznaczasiakta przejciowe, nie posiadage praktycznego znaczenia. ko
ona zosta wybrakowana po petnym wykorzystaniu, bez przekamavalo Archiwum
Uczelni, lecz w porozumieniu z nim i za zgo®rchiwum Pastwowego m.st. Warszawy,

3. Symbolem ,BE” oznacza sidokumentaaj, ktéra po uptywie obowzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie setvego Archiwum Pastwowego. Archiwum
Paistwowe mae dokona ewentualnej rekwalifikacji tych materiatow.

4. Podziat dokumentacji na materiaty archiwalne /katiegd/ i dokumentag niearchiwalg
/kategoria B/ ustalony jest w Jednolitym Rzeczowynykézie Akt dla Uniwersytetu
Medycznego zatwierdzonym przez Archiwurmgtavowe dnia ......................

5. Komodrka macierzyst w rozumieniu niniejszej Instrukcji jest komoérkaganizacyjna, do
ktérej zadé nalezy ostateczne pod wzglem merytorycznym opracowanie danego rodzaju
spraw i ktéra w tym zakresie powinna posiadalas¢ zasadniczych materiatow /akt/.



. PRZEKAZYWANIE AKT Z KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
DOARCHIWUM UCZELNI

. Akta spraw zakaczonych przechowuje siw komérkach macierzystych przez okres
trzech lat, licac od pocatku nas¢pnego roku kalendarzowego, w ktérym sprawa zostata
zakaczona.

. Z reguty termin przekazywania akt do Archiwum Uczelni powinien e na
pierwszy nie péniej jednak ni na drugi kwartat kadego roku.

. Przegcie akt powinno b§ poprzedzone przeglem akt w komdérce organizacyjnej
dokonanym przez pracownika Archiwum w celu stwierdzenia ich kompgl&tno
i prawidtowego uporgdkowania i zewidencjonowania.

. Komorki organizacyjne przekazupkta prawidtowo sklasyfikowane i zakwalifikowane
(pkt. IV niniejszej Instrukcji).

. Archiwum przyjmuje od komorek organizacyjnych wo#nie akta kompletnymi
rocznikami w stanie upogdkowanym.

. Przez uporzdkowanie dokumentacji rozumie;si

1) teczki, ksegi powinny by opisane w nagpujacy sposob (patrz: zat. 1 niniejszej
Instrukcji):

- nasrodku u géry — Uniwersytet Medyczny, nazwa komérki organizacymkijorej
akta pochodg,

- w lewym gornym rogu — znak akt ziony z symbolu komorki organizacyjnej
i symbolu hasta z rzeczowego wykazu akt;

- w prawym gornym rogu — kategoria archiwalna wedlug rzeczowed@zu akt
Z podaniem przy kategorii B terminu przechowywania;

- nasrodku teczki — tytut akt, tzn. hasto klasyfikacyjne wedtug rzeczowegazu
akt (hasto zbyt ogdlnikowe naig blizej okreli¢);

— pod tytutem akt — daty skrajne akt (data rozgor pierwsze] sprawy
| zakaaczenia ostatniej), ewentualnie podanie numeru tomu.

- na dole, w lewym rogu — podajeesivtasm sygnatug¢ nadam w komorce
organizacyjnej.

2) akta wewntrz teczek powinny by utozone sprawami wedtug kolejsa wptywu
(zarejestrowania), z dgdzonym na wierzchu spisem spraw; w ¢ie z& spraw —
chronologicznie, przy czym piSmo rozpoczyta spraw powinno by na wierzchu,
a kaiczace na spodzie teczki,

3) w trakcie poradkowania spraw wewgtrz teczek naley wytaczy¢ zlxdne
egzemplarze tych samych pism (wtorniki) i akta kat. Bc. Dokumestaipowe metryki
urodzenia, oryginaty matur itp. z akt studenckich powinny¢ kEwrécone
absolwentowi,



10.

11.

11.

4) z akt naley usum¢ wszelkie elementy metalowe; 4da sprawa powinna by
przetazona papierow przektadly, na ktérej w lewym gérnym rogu wpisuje: sinak
sprawy a narodku — tytut sprawy,

5) akta winny by przekazywane w zwyktych teczkachaag@anych (kat. B) i specjalnych
bezkwasowych (kat.A), w ktorych — w przypadku akt kat. ,A” — na ten@lszycie,
wpiecie Kklipsem archiwalnym) umieszczae sinateriaty archiwalne; poszczegéline
zapisane strony powinny byponumerowane zwyktym otdéwkiem; liczba stron
w teczce umieszczonadwinna na wewetrznej, spodniej stronie oktadki.

6) Archiwum nie przyjmuje akt w segregatorach, ale w pudtach archyefalm tektury
litej badz falistej opisanych wedtug standardéw obgmuijacych przy opisie teczki,

7) Arkusze o wymiarach wkszych od formatu A-4 powinny byzgicte réwnolegle do
brzegbw pozostatych akt.

8) Kartoteki winny by przekazywane w pudetkach tekturowych lub skrzynkach
drewnianych o diugmi 40 cm oraz szerokoi i wysokdci przystosowanej do
wymiaru kart.

W przypadku akt osobowych (studenckich, pracowniczych, przewodoéw doktorskich
i habilitacyjnych) akta wewgirz teczek powinny byutozone zgodnie ze spisem spraw.

Komorki organizacyjne przekazujakta na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego
(zat. 3 niniejszej Instrukcji) w postaci wydruku oraz na@niiku elektronicznym. Spisy
sporadza komodrka przekazga, oddzielnie dla akt kat. A i oddzielnie dla akt kat. B:

- dla akt kat. A w 4 egzemplarzach (dwa przeznaczandla Archiwum, trzeci
Archiwum przesyta do Archiwum Ratwowego m.st. Warszawy, czwarty
przeznaczony jest dla komorki przekamaj),

— dla akt kat. B w trzech egzemplarzach (dwa przeznaczodi@ g\rchiwum, trzeci
dla komorki przekazudgej).

Teczki powinny by utozone wedtug haset symboli klasyfikacyjnych z rzeczowego
wykazu akt i w takiej kolejn&zi umieszczone w spisie zdawczo-odbiorczym.

Akta winny by przekazywane z wszelkimi pomocami ewidencyjnymi (kartotgksys
spraw, skorowidze itp.).

W jednej teczce powinna ¢siznajdowé dokumentacja tylko danej kategorii akt,
o jednakowym terminie przechowywania. W razie uzasadnionej potraedgnia akt kat
,B” 0 réznych okresach przechowywania, cégétaalicza st do terminu najdzszego.

W razie braku niektérych dokumentéw w teczce lub kartotece osoba przgikazu;
materiaty do archiwum uczelni spadza pisemne&viadczenie, w ktorym podaje, jakich

dokumentéw brak, z jakiej przyczyny i kiedy zostamne przekazane do archiwum.

Oswiadczenie przekazujeesilo archiwum przy przekazywaniu materiatow.

Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje pracownik, ktérys sgporadzit oraz kierownik
komorki organizacyjnej, ktora akta przekazuje orazokigik archiwum przejmugy akta.



12. Archiwum Uczelni kontroluje otrzymane akta, to znaczy:
— poréwnuje je ze spisem zdawczo-odbiorczym,
— sprawdza utzenie akt w porgzdku chronologicznym,
— sprawdza prawidtowe ponumerowanie stron oraz ichdiczb
— sprawdza prawidtowdg klasyfikacji i kwalifikacji akt,
— sprawdza czy akta zostaty przygotowane zgodnie z przepisatandasdami
obowiazujacymi w sztuce archiwalnej,
13. Pracownik Archiwum Uczelni m@ odmowé przyjgcia akt do Archiwum
w przypadkach:
— ujawnienia b¢dow lub niedoktadngi w spisie zdawczo-odbiorczym,
— stwierdzeniaze przekazywane akta nie odpowiad@mu spisowi,
— stwierdzeniaze nie zostaty uposzlkowane zgodnie z przepisami.

O powodach nie przygia akt pracownik Archiwum zawiadamia swego b&epdniego
przetazonego sporadzapc notatk stuzbowa.

VI. PRZECHOWYWANIE | EWIDENCJA AKT

1. Dokumentagj w Archiwum mana ukifada na regatach:
— pionowo; systemem bibliotecznym, od lewej ku prawej stronie,
- poziomo; teczka na teczce, od dotu do gory.

2. Materiaty archiwalne (akta kat. A) nale przechowywa na oddzielnych regatach
w jednej czsci Archiwum, natomiast w drugiej - dokumentanjearchiwali (akta kat. B).

3. Przed umieszczeniem akt na pétkach pracownik Archiwum ndekaeczce, paczce,
pudle umieszcza sygnatutj. numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez numer
pozycji danego spisu, np.: 16/5, gdzie 16 oznacza numer spisu zdawczo-odbiorczeg
a 5 pozygi danego spisu. Akta osobowe wpisuje db skorowidzow alfabetycznych
i ewidencji elektronicznej.

4. Akta przechowywane w Archiwum musby¢ objete ewidencj prowadzon na bigaco.

5. Ewidency dokumentacji w Archiwum stanowi
a) spisy zdawczo-odbiorcze - formularz PuA-30 (zat. 3 niniejszej Instrukcji),

b) wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych - formularz PuA-31 (zat. 4 niniejsg&ukciji)
do ktérego wpisuje si poszczegodlne spisy zdawczo-odbiorcze w kokgjnach
wptywu do Archiwum,

C) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na ntakuldub
zniszczenie - formularz PuA-33 (zat. 5 niniejszej Instrukcji),

d) skorowidze dla poszczegdblnych komdérek organizacyjnych,



e) karty udostpnienia akt - formularz PUA-32 (zat. 6 niniejszej Instrukcji), gronoaez
sa W teczkach:

— wypozyczenia,

— Zwroty,
f) ksiazka kontroli kart udogpnienia (w formie elektronicznej),
g) teczki zawierajce:

— protokéty oceny dokumentacji niearchiwalnej - formularz PuA-34 {zainiejszej
Instrukcji) i zgody na jej zniszczenie wydane przez sen@e archiwum
panstwowe,

- protokéty pokontrolne Archiwum Ratwowego,
i) wydruki z komputerowych baz danych, edytoréw tekstowych i arkuszy kalkuiatyjn

Pomoce ewidencyjne wymienione w ust. 5 stanoalta kategorii A z wytkiem kart
udostpnienia.

Karty udosgpnienia w cagu roku otrzymuj kolejne numery bieace i w kolejndci tych
numerdéw przechowuje je Archiwuni do chwili zwrotu akt.

Spisy zdawczo-odbiorcze pracownicy rejestnj wykazie spisow zdawczo-odbiorczych

i nadaj im numery kolejne. Jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych przgehow
sic w kolejngci numerédw w oddzielnej teczce, drugi egzemplarz w teczkach
prowadzonych dla poszczegoinych komorek organizacyjnych.

. Archiwum prowadzi teé komputerow ewidencg przechowywanych akt, w tym
studenckich, osobowych oraz przewodow doktorskich i habilitacyjnych.

. UDOSTEPNIANIE AKT

. Dokumentacja przechowywana w Archiwum 7eo by udosgpniana na miejscu
upowanionym pracownikom za zgadkierownika komorki organizacyjnej, z ktorej ta
dokumentacja pochodzi.

. Nie wolno wypaycza poza lokal Archiwum:

— akt zastrzeonych przez komodkkorganizacyja, ktéra je przekazata,

- akt uszkodzonych,

- srodkow ewidencyjnych archiwum.

. Nie wolno wypaycza akt poza teren Uczelni. W przypadkach szczegélnych akta mog
by¢ udostpnione na zewgirz, ale za zgaglKanclerza,

. Nie wolno wydawaé akt innej komorce organizacyjnejzrtia ktora je przekazata; do tego
potrzebna jest zgoda kierownika komaorki macierzyste;.

. Archiwum Uczelni udospnia akta do wgdu lub je wypaycza pracownikom na
podstawie karty udogbnienia, czyli rewersu.



.

W miejsce wypayczonych akt wstawia sikart zastpcz tzw. zastawnik, ktéry
informuje kto, kiedy i gdzie wypgczyt akta (zat. 2 do niniejszej instrukcji)

7. Na kazda jednostk archiwalm (teczk) nalezy wypeini jedm karte (rewers).

8. Udostpnienie akt do wgldu nastpuje z regulty w lokalu Archiwum — w miejscu
wydzielonym i odbywa sipod nadzorem pracownika archiwum.

9. Archiwum Uczelni respektuje karty podpisane przez kierownikasoiveej komorki
organizacyjnej oraz pracownika upowigonego do odbioru akt. Kartudostpnienia
podpisuje pracownik archiwum.

10.Wypozyczapcy ponosi peta odpowiedzialnét za ich calé¢ oraz zwrot w terminie.

11.Akta wypazycza s¢ w calagci w oryginalnej teczce. Niedozwolone jest wypczanie
z danej teczki pojedynczych dokumentow.

12.W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkadzkt pracownik archiwum spadza
protokét w trzech egzemplarzach, ktére podpisuj

— wypozyczapcy akta,
— kierownik komorki organizacyjnej, ktory podpisat kaddostpnienia,
— kierownik Archiwum.

Jeden egzemplarz Archiwum agka do akt uszkodzonych lub na miejsce bradajj
dokumentaciji, drugi przechowujegsiv specjalnie na ten cel zatmej teczce, a trzeci
przekazuje si kierownikowi komorki organizacyjnej, ktora akta wypyozyta w celu
wyjasnienia okolicznéci sprawy. Odpowiedaiinformacg umieszcza sitakze w spisie
zdawczo-odbiorczym.

13.Udostpnianie, poszukiwanie akt w magazynach archiwalnych przeprovaadyaicznie
pracownicy archiwum.

VIIl. OKRESOWE BRAKOWANIE (NISZCZENIE) AKT

1. W drugim pétroczu kadego roku pracownicy Archiwum dokonujprzeghdu
I wydzielania dokumentaciji.
Przez wydzielenie rozumiegsi

1) wytaczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywaniaptyrt
— na makulatuy,

2) wytaczanie dokumentacji kategorii BE, podlegaj w danym roku ekspertyzie
archiwalne;.
2. Wydzielania dokumentacji dokonuje powotana przez Kanclerza Komisja w sktadzie:
1) kierownik Archiwum Uczelni — przewodnigey Komisji;

2) kierownik komorki organizacyjnej, ktérej akta poddano wydzieleniu —
przedstawiciel komorki organizacyjnej;

3) pracownik archiwum.



Do zada w/w Komisji naley:

1. kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, whgk ustalenia
dla niej innego okresu przechowywania,

2. sporadzanie protokétow brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania w archiwum zaktadowynz joninat oraz spiséw tej dokumentacji.

W zwiazku z brakowaniem dokumentacji kategorii B ngle

1) wydzielone akta przechowywav kolejngci umieszczenia ich w spisie przestanym
do archiwum pastwowego, do czasu otrzymania zgody na jej zniszczenie,

2) protokot brakowania i spis dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia
zaakceptowany przez kierownika Archiwum przésti® archiwum pastwowego
w celu otrzymania zgody na dokonanie zniszczenia akt.

Archiwum Pa&stwowe wydaje zgad na przekazanie dokumentacji na makukatur
w dwoch egzemplarzach. Jeden pozostaje w Archiwum Uczelni, daggin@aczony jest
dla zbiornicy makulaturydualz zaktadu utylizacyjnego.

Po otrzymaniu z archiwum pstwowego zgody naty:

1) wytaczy¢ z niej wszystko, co nadajezgio powtornego aytku np. teczki,

2) wytaczy¢ wszystko, co czyni makulatrniemaliwa do przerobu na mas
papierovd, np. czsci metalowe, celofanowe, pergaminowe, drewniane itp.,

3) calai¢ uczyni niemazliwa do odtworzenia przez poprucie, pomieszanie itp.
Pracownik archiwum po uzyskaniu zgody archiwumgbaowego przekazuje akta na

makulatug oraz dokonuje w spisach zdawczo-odbiorczych adnotacji 0 zniszczeniu te
dokumentacji.

. PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM

PANSTWOWEGO LUB W PRZYPADKU LIKWIDACJI KOMORKI/JE DNOSTKI

Archiwum Uczelni posiada status archiwum histanggo, ktory reguluje art. 35 ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach. Zgodmiestatusem Archiwum
Uniwersytetu Medycznego nie przekazuje akt kat. Aadhiwum pastwowego, ale musi
stosowa sig do wytycznych pastwowej stiby archiwalnej w zakresie przechowywania,
ewidencjonowania i udaginiania materiatdw archiwalnych. Ze swej dziatétnsktada te

do Archiwum Pastwowego m. st. Warszawy roczne sprawozdanie opisaaz ze spisami
zdawczo-odbiorczymi akt kat. A przekazanymi w dangkurkalendarzowym.

W przypadku likwidacji komorki/ jednostki organizacyjnej materiatghiwalne kat.
A powinny zosta przekazane do wdaiwego, miejscowego archiwum gswowego, za
odpowiednio kat. B do jednostki naddnej dz zatazycielskie.
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X. POSTANOWIENIA KO NCOWE

1. Sprawy nie uregulowane niniegjgsanstrukcp rozstrzyga Rozposzlzenie Ministra
Kultury z dnia 16.09.2002 r. (Dz.U. Nr 167, poz. 1375).

2. Sposob prowadzenia akt osobowych uzupetnia Rozgpenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. (Dz. U. Nr 62, poz. 286).

3. Inne czynnéci, zwiazane z obstugkancelaryja i obiegiem akt, nie uregulowane przez
instrukcg oraz regulamin organizacyjny okle Kanclerz.
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SPIS TRESCI

Instrukcja Archiwalna

l. POStanOWIENIA WEDNE ........iiiiiiiiiii e
Il. (1] [N 4= o - 1 ] - OSSR
[, Lokal, personel i zakres dziatania archiwum ...........cccceevviiiiiiiiiiiiien e,
V. Ocena archiwalna akt ............oooiiiiiiiiiii e
v Przekazywanie akt z komérek organizacyjnych do archiwum Uczelni
V1. Przechowywanie i ewidencja dokumentacji .............ccooeeiivivviiiiiiiiiiieccceeee,
VII. UdOSIEPNIANIE @KL ....oviiieeieii e
VIII. Okresowe brakowanie (niszczenie) akt ...........ooooveiiiiiiiiiiiiiiieeeee e
IX. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwumddaowego .......

X. POStanNOWIENIa MECOWE .........ccoeeiiiiiieeeeere e e as

Zataczniki do Instrukcji Archiwalnej:

e Zalacznik 1 — Wz0r opisu teczki aktowe]

e Zalacznik 2 — Karta zagpcza

e Zalacznik 3 — Spis zdawczo-odbiorczy

e Zalgcznik 4 — Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

e Zalgcznik 5 — Spisy dokumentaciji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulatur
e Zalgcznik 6 — Karta udospnienia akt

e Zalacznik 7 — Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej

12



