ZARZADZENIE Nr 156/2019
Rektora Uniwersytetu Wrocltawskiego
z dnia 30 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

Archiwum Uniwersytetu Wroctawskiego

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668, z pdzn. zm.) oraz § 251
ust. 3 Statutu Uniwersytetu Wroctawskiego w zwigzku z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 553,
z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Uniwersytetu Wroctawskiego, stanowiaca Zatacznik do niniejszego zarzadzenia, zwang
dalej ,Instrukcjq”.

§ 2. Instrukcje archiwalng przygotowano zgodnie z obowigzujacym prawem,
a w szczegdlnosci z:

1/
2/

3/

4/

5/

ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, zwang dalej ustawg archiwalng;

ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 700
z p6zn. zm.), zwang dalej ustawg o informatyzacji;

rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30
pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegdétowego sposobu postepowania
z dokumentami elektronicznymi (DZ. U. z 2006 r., Nr 206 poz. 1518);
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.);

rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwdéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (tekst jednolity:
DZ. U. z 2019 r., poz. 246).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 stycznia

2020 roku.

prof. dr hab. Adam Jezierski
REKTOR



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 156/2019
z dnia 30 grudnia 2019 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ORGANIZACII I ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM UNIWERSYTETU WROCLAWSKIEGO



ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

g1
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uniwersytetu Wroctawskiego
zwana dalej ,Instrukcjq”, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania Archiwum UWr
oraz postepowanie w Archiwum z wszelka dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie
od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, zasady jej
przechowywania i udostepniania, a takze zasady przekazywania dokumentacji
niearchiwalnej na zniszczenie.

§2
Uzyte w instrukcji archiwalnej pojecia oznaczajq:

1) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia
sprawy lub aprobate tresci pisma;

2) akta sprawy - komplet dokumentacji przychodzacej i wychodzacej,
w  szczegllnosci  tekstowej, fotograficznej, rysunkowej, dzwiekowej,
multimedialnej zawierajacej informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej
sprawy oraz odzwierciedlajgcej przebieg jej zatatwienia i rozstrzygania;

3) akta spraw zalatwionych - akta spraw zakonhczonych (zamknietych),
pozostajace przez okreslony czas pod opiekg jednostki merytorycznej,
a nastepnie przekazywane do Archiwum UWTr;

4) archiwista - pracownik realizujgcy zadania Archiwum UWTr;

5) Archiwum UWTr - Archiwum Uniwersytetu Wroctawskiego petnigce role archiwum
zaktadowego;

6) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej - procedura polegajgca na ocenie
przydatnosci dokumentacji niearchiwalnej do celéw praktycznych i dowodowych,
wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej, dla ktérej okres przechowywania uptynat
i utracita swojg przydatnos$¢ uzytkowg, w tym dla celéw dowodowych oraz jej
zniszczenie w sposob wiasciwy dla danej technologii zapisu i zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami z zakresu brakowania;

7) daty skrajne - data roczna zatozenia i zamkniecia sprawy lub teczki spraw;

8) dokumentacja - wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak rdéwniez
korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna, statystyczna, mapy
i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania audiowizualne oraz dokumenty
elektroniczne - bez wzgledu na sposoéb ich wytworzenia;

9) informatyczny nosnik danych - nos$nik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;
10) jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych, oznaczonych

symbolami klasyfikacyjnymi, wedlug ktérego akta sg rejestrowane, tgczone
w sprawy i teczki oraz uktadane w jednostkach organizacyjnych; wykaz zawiera
kwalifikacje archiwalng i terminy przechowywania dokumentacji kat. B;

11) jednostka merytoryczna (macierzysta) - jednostka organizacyjna, do ktérej
zadan nalezy prowadzenie i zatatwianie danej sprawy, i ktéra w zwigzku z tym
zaktada sprawe i gromadzi catos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje
nietworzacg akt sprawy oraz ktéra ma obowigzek przechowywania akt spraw
zatatwionych do momentu przekazania ich do Archiwum UWr lub jego filii;

12) kategoria archiwalna - oznaczenie wartosci archiwalnej akt przy pomocy
symboli: A, B, BE, Bc;

13) kwalifikacja archiwalna - zaliczenie akt do danej kategorii archiwalnej;

14) korespondencja wplywajaca - pisma na papierze, faksy, poczte elektroniczng
i inng dokumentacje elektroniczng przychodzaca do UWr lub doreczang osobiscie;

15) metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych
z przesytkq, sprawa lub inng dokumentacjq, utatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontroleg, zrozumienie i dtugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

16) metr biezacy (mb) - jednostka miary oznaczajaca dokumentacje utozong
w teczkach aktowych systemem bibliotecznym na potce o dtugosci 1 metra;



17) naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego
istnienia zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do
odczytania wytacznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru w postaci tradycyjnej;

18) pismo urzedowe - wyrazona tekstem informacja, stanowigcg odrebng catos¢
znaczeniowg, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

19) prowadzacy sprawe - kazdy pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
stuzbowe, ktéry zatatwia merytorycznie przedmiotowg sprawe, wytwarza,
rejestruje i przechowuje akta, ktore nastepnie przygotowuje do przekazania do
Archiwum UWr ;

20) rejestr - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism pod
katem ich typu lub rodzaju, ktére w systemie EZD sg raportami automatycznie
generowanymi na podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych pism i
przesytek;

21) sklad chronologiczny - uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajagcym z kolejnosci wprowadzania do systemu
EZD;

22) sklad informatycznych no$nikéw danych (SIND) - uporzadkowany zbior
informatycznych nosnikéw danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja
w postaci elektronicznej, naptywajaca i powstajaca w zwiazku z zatatwianiem
spraw przez UWr;

23) spis spraw - formularz w postaci papierowej albo narzedzie w systemie
teleinformatycznym (np. w systemie EZD), do rejestrowania spraw w obrebie klasy
z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej jednostce merytorycznej;

24) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

25) symbol NDN - symbol podzbioru przesytek w sktadzie informatycznych nos$nikow
danych, ktérych zawartosci nie wydrukowano i nie wtgczono do akt sprawy lub nie
wiaczono do systemu EZD;

26) symbol NDP - symbol podzbioru przesytek w sktadzie informatycznych nos$nikow
danych, ktérych zawartos¢ wydrukowano i wtgczono do akt sprawy lub wigczono
do systemu EZD;

27) symbol SCN - symbol podzbioru dokumentéw w skfadzie chronologicznym, dla
ktérych wykonano niepetne odwzorowywanie cyfrowe;

28) symbol SCP - symbol podzbioru dokumentéw w sktadzie chronologicznym, dla
ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe;

29) symbol SCW - symbol podzbioru dokumentéow w sktadzie chronologicznym
w postaci pism papierowych, bedacych czescig spraw, dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD;

30) symbol SCZ - symbol podzbioru zwrotek pocztowych w sktadzie
chronologicznym;
31) system EZD (Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg) - system

teleinformatyczny do elektronicznego zarzgadzania dokumentacjg, umozliwiajacy
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu
zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych;

32) system kancelaryjny — ogot czynnosci biurowych zwigzanych z przyjmowaniem
pism, ich rejestracja, przydzielaniem do zatatwienia, sporzadzaniem odpowiedzi,
uwierzytelnianiem czystopiséw, ekspedycjg i przechowywaniem akt, tworzonych
i gromadzonych przez jednostki organizacyjne (w tym takze obstuga programoéw
komputerowych);

33) system teleinformatyczny dziedzinowy - samodzielny system informatyczny
stuzacy do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw w postaci
elektronicznej ( np. TETA, USOS);



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

35) teczka aktowa - podstawowa jednostka fizyczna, materiat biurowy, w ktérej
gromadzi sie zgodnie z obowigzujacym wykazem akt dokumentacje spraw
jednorodnych lub tresciowo pokrewnych w postaci nieelektronicznej;

36) Uczelnia - Uniwersytet Wroctawski we Wroctawiu;

37) wykaz akt - zob. jednolity rzeczowy wykaz akt;

38) znak sprawy - oznaczenie nadawane pismom, pozwalajace na ich identyfikacje
w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym, sktadajqce sie z symbolu jednostki
organizacyjnej, w ktorej sprawa  jest  zarejestrowana, zatatwiana
i przechowywana jest dokumentacja sprawy; symbolu klasyfikacyjnego
witasciwego hasta z wykazu akt; kolejnego numeru, pod jakim sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw prowadzonym dla danej teczki spraw; czterech cyfr
roku kalendarzowego, w ktérym dana sprawa sie rozpoczeta oraz inicjatéw
pracownika prowadzgcego sprawe; poszczegdlne elementy sprawy oddziela sie
kropka;

§3
Dokumentacje oznacza sie nastepujacymi symbolami:

1) symbolem A oznacza sie kategorie archiwalng materiatéw archiwalnych -
dokumentacji przechowywanej wieczyscie, posiadajgcej trwatg wartosc
historyczng, wchodzacqg w sktad panstwowego zasobu archiwalnego;

2) symbolem B oznacza sie kategorie archiwalng dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, zwang dalej dokumentacjg niearchiwalng, ktéra po
uptywie obowigzujacego okresu przechowywania i utracie przydatnosci uzytkowej,
w tym dla celéw dowodowych podlega brakowaniu, po uzyskaniu zgody
wiasciwego archiwum panstwowego, z tym ze:

a) symbolem B z dodatkiem liczb arabskich oznacza sie kategorie archiwalng
dokumentacji o czasowej wartosci praktycznej, przy czym liczby
odpowiadaja minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji,

b) symbolem BE z dodatkiem liczb arabskich oznacza sie kategorie archiwalng
dokumentacji, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania,
podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez wiasciwe archiwum
panstwowe, przy czym w wyniku ekspertyzy moze ulec zmianie kwalifikacja
archiwalna dokumentacji,

c) symbolem Bc oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajgcej krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktore po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana
na zniszczenie,

d) okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej liczy sie w petnych
latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po
zamknieciu teczek spraw.

§4
1. Zaséb zgromadzony w Archiwum UWr stanowi cze$¢ panstwowego zasobu archiwalnego.
2. Archiwum UWr ma prawo wieczystego przechowywania materiatdw archiwalnych
posiadajacych wartos¢ historyczna.
3. Archiwum UWr gromadzi i przechowuje dokumentacje spraw zakonczonych
z poszczegolnych jednostek organizacyjnych:

1) materiaty archiwalne - akta kategorii A oraz dokumentacje niearchiwalng
gromadzong w systemie tradycyjnym w teczkach aktowych, powstate w wyniku
dziatalnosci wiladz Uczelni i wszystkich jednostek organizacyjnych UWr;
(dopuszcza sie przechowywanie innej dokumentacji niz kat. A i kat. BESO0
w filiach Archiwum UWr),

2) na nosniku papierowym ze skfadu chronologicznego;



AW

3) elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nos$nikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu
EZD lub nie wydrukowano;

4) spraw zatatwionych z poszczegoélnych jednostek organizacyjnych w postaci
elektronicznej w systemie EZD;

5) dokumentacje oddziedziczong po byltym niemieckim Uniwersytecie we Wroctawiu
z lat 1811 - 1945;

6) dokumentacje oddziedziczong po bytej niemieckiej Wyzszej Szkole Technicznej we
Wroctawiu z lat 1910 - 1945;

7) dokumentacje obca wytworzong przez Petnomocnika Wojewody Dolnoslaskiego
ds. Zatrudnienia z lat 1965 - 1992; )

8) akta wytworzone przez Instytut Historii Slaska Polskiej Akademii Nauk z lat 1948
- 1966;

9) materiaty archiwalne i dokumentacje dotyczacg dziatalnosci organizacji
i stowarzyszen dziatajacych w UWr oraz osdb fizycznych z nim zwigzanych - dary,
depozyty, spuscizny;

10) dokumentacje wytworzong przez Archiwum UWr.

ROZDZIAL 2
Organizacja i zadania Archiwum UWr

§5

. Archiwum UWr jest ogodlnouniwersyteckg jednostkg organizacyjng Uczelni, ktéra

podlega bezposrednio Rektorowi Uniwersytetu Wroctawskiego i jednoczesnie wchodzi
w skltad panstwowej sieci archiwalnej, petniac funkcje archiwum zaktadowego
uprawnionego do posiadania zasobu historycznego.

. Dopuszcza sie mozliwos¢ zorganizowania filii Archiwum UWr dziatajacych przy

jednostkach organizacyjnych pozostajacych pod Scistym nadzorem merytorycznym
Archiwum UWr, w ktorych przechowywana jest dokumentacja kat B.

. Do filii Archiwum UWTr przepisy instrukcji archiwalnej stosuje sie odpowiednio.
. Za funkcjonowanie i stan dokumentacji w filiach Archiwum w pionach: Gtéwnego

Ksiegowego, Dyrektora ds. personalnych, Dyrektora Generalnego i Biurze Wspodtpracy
Zagranicznej odpowiadajg kierownicy wtasciwych jednostek organizacyjnych.

. Filie Archiwum UWr przekazuja do Archiwum Uczelni kopie swoich 3$rodkéow

ewidencyjnych dokumentacji, chyba ze narzedzia informatyczne umozliwiajg wglad do
tych Srodkow.

. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje Archiwum UWr

spetnia ten system lub jego modut.

§6

. Zadaniem Archiwum UWr jest prowadzenie dziatalnosci archiwalnej, badawczo-

dydaktycznej, informacyjnej, dokumentacyjnej i popularyzatorskiej.

. Dziatalno$¢ archiwalna polega na:

1) doradzaniu jednostkom organizacyjnym (we wspétdziataniu z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych i pracownikami Kancelarii Ogdlnej) w zakresie
wiasciwego postepowania z dokumentacjg, niezaleznie od tego, czy
dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania przebiegato w systemie
tradycyjnym czy w systemie EZD;

2) przejmowaniu dokumentacji:

a) spraw zatatwionych z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
w systemie tradycyjnym,

b) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

c) spraw zatatwionych z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w postaci
elektronicznej w systemie EZD,

d) dokumentacji w postaci elektronicznej zawartej na informatycznych
nos$nikach danych, zgromadzonych w skfadzie informatycznych nosnikéw



4)

5)

6)

7)
8)

9)

danych, ktérych zawartoséci nie skopiowano do systemu EZD lub nie
wydrukowano, a takze z systeméw dziedzinowych;
przechowywaniu i zabezpieczaniu zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzeniu
jej ewidencji;
przeprowadzaniu szkolen w  zakresie: przechowywania dokumentacji
w jednostkach organizacyjnych, obowigzujacych przepiséw kancelaryjnych dla
nowo przyjetych kierownikéw;
przeprowadzaniu kontroli w sprawie wilasciwego stosowania Instrukcji
Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt UWr w jednostkach
organizacyjnych;
gromadzeniu zdigitalizowanych jednostek dokumentacji z materiatéw z zasobu
wlasnego;
przeprowadzaniu skontrum zgromadzonej dokumentacji;
porzadkowaniu przechowywanej dokumentacji przyjetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym;
udostepnianiu  przechowywanej dokumentacji do celéw poznawczych
i urzedowych - na wniosek urzedoéw, instytucji i oséb prywatnych. Archiwum UWr
wydaje zaswiadczenie oraz dokumenty dotyczace toku studidw, zatrudnienia,
sporzadza réwniez uwierzytelnione odpisy z akt wtasnych;

10) wycofywaniu dokumentacji ze stanu Archiwum UWr w przypadku wznowienia

sprawy w jednostce organizacyjnej;

11) przeprowadzaniu kwerend archiwalnych dotyczacych oséb, zdarzen czy okreslonej

problematyki;

12) inicjowaniu brakowania dokumentacji niearchiwalnej w sposéb witasciwy dla danej

technologii zapisu oraz udziat w komisyjnym jej brakowaniu;

13) dbaniu o profilaktyke konserwatorskg zgromadzonego zasobu archiwalnego;
14) sporzadzaniu rocznych planéw i sprawozdan z dziatalnosci Archiwum UWT .
3. W zakresie dziatalnosci badawczo-dydaktycznej Archiwum UWr prowadzi prace
dotyczace, w szczegodlnosci:

1)

2)
3)
4)

historii nauki i szkolnictwa wyzszego, ze szczegdlnym uwzglednieniem dziejow
UWr;

archiwistyki i zarzadzania dokumentacja;

praktyk zawodowych dla studentow oraz zaje¢ dydaktycznych;

opracowywania wydawnictw dotyczgacych historii UWr, organizacji, stowarzyszen
oraz 0s6b z nim zwigzanych.

4. W zakresie dziatalnosci informacyjnej i dokumentacyjnej Archiwum UWr prowadzi prace
dotyczace, w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

dziatalnosci popularyzujacej wiedze o przechowywanej dokumentacji i Archiwum
w postaci wydawnictw, prezentacji, pokazéw, wystaw, lekcji archiwalnych, filmodw,
stron internetowych;

gromadzenia informacji o historii UWr, jego pracownikéw, absolwentéw, osob
uhonorowanych godnosciami UWr;

udzielanie informacji na temat dziejow UWr i wlasnego zasobu.

5. W zakresie wspodtpracy z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu Wroctawskiego,
stowarzyszeniami Archiwum UWr wspoétpracuje m.in. z:

1)
2)
3)
4)

Instytutem Historycznym;

muzeami UWr;

archiwami panstwowymi, archiwami innych uczelni i instytucji kulturalnych;
stowarzyszeniami: Stowarzyszeniem Archiwistow Polskich, Polskim
Towarzystwem Archiwalnym, Polskim Towarzystwem Historycznym,
Miedzynarodowg Rada Archiwalng.

§7

W sktad struktury organizacyjnej Archiwum wchodza:

1)
2)
3)

Oddziat Materiatéw Archiwalnych;
Oddziat Dokumentacji Ksztatcenia;
Samodzielne Stanowisko ds. Akt Niemieckich.
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§8

. W Archiwum dziata Rada Archiwum, zwana dalej Radg, ktdra jest organem opiniodawczo

- doradczym Rektora.
Rada Archiwum powotywana jest na okres ustawowej kadencji Rektora.
W skfad Rady wchodza:
1) Dyrektor Archiwum - jako przewodniczacy;
2) kierownicy oddziatéw Archiwum;
3) dwaj przedstawiciele Instytutu Historycznego wybrani przez Rade Instytutu;
4) przedstawiciel Instytutu Historii Paristwa i Prawa wybrany przez Rade Instytutu;
5) przedstawiciel Instytutu Historii Sztuki wybrany przez Rade Instytutu.
Na zaproszenie przewodniczgcego Rady Archiwum w posiedzeniu Rady mogg brac¢ udziat
z gtosem doradczym inne osoby.
Posiedzenia Rady protokotowane sg przez sekretarza wyznaczonego przez Dyrektora
Archiwum sposrdéd pracownikow Archiwum.

. Do kompetencji Rady Archiwum nalezg:

1) ustalanie kierunkdéw dziatalnosci archiwalno - informacyjnej;

2) zatwierdzenie rocznego planu pracy oraz sprawozdania z realizacji planu pracy;

3) czuwaniem nad prawidlowym gospodarowaniem przyznanymi $rodkami
i mieniem Archiwum;

4) wystepowanie z wnioskami dotyczacymi struktury organizacyjnej Archiwum oraz
systemu archiwalno - informacyjnego Uniwersytetu;

5) czuwanie nad rozwojem zawodowym kadry zatrudnionej w Archiwum;

6) opiniowanie projektdw wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych
funkcjonowania Archiwum.

§9

. Archiwum UWTr kieruje Dyrektor, powotywany i odwotywany przez Rektora, po

zasiegnieciu opinii Senatu i Rady Archiwum.

Dyrektorem Archiwum UWr moze zosta¢ osoba posiadajgca wyzsze wyksztatcenie ze
specjalizacjq archiwalng oraz co najmniej piecioletni staz pracy na stanowisku
kierowniczym lub posiadajgca stopien naukowy.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni zastepca, bedacy jednoczesnie

kierownikiem jednego z oddziatéw Archiwum.

. Dyrektor jest przetozonym pracownikéw Archiwum.

§ 10

Dyrektor Archiwum w szczegdélnosci:

1.

1) reprezentuje Archiwum na zewnatrz;

2) organizuje prace wynikajace z zadan Archiwum;

3) dokonuje okresowych ocen podlegtych pracownikéw, zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w UWr;

4) przygotowuje plany dziatalnosci archiwalnej i zapewnia ich wykonanie;

5) przedkiada Radzie Archiwum oraz Rektorowi roczne sprawozdanie z dziatalnosci
Archiwum w terminie do konca marca roku nastepujgcego po roku
sprawozdawczym;

6) zapewnia celowe wydatkowanie przyznanych Archiwum funduszy;

7) sprawuje nadzor w zakresie stosowania przepiséw kancelaryjno - archiwalnych;

8) odpowiada za zabezpieczenie zasobu UWr - wszelkg dokumentacje spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz
informacji w niej zawartych.

§11
W Archiwum zatrudnia sie osoby:
1) posiadajace wyksztatcenie wyzsze ze specjalizacjg archiwalng badz
2) wyksztatcenie wyzsze inne i ukonczone studia podyplomowe w zakresie
archiwistyki lub przeszkolenie archiwalne - kurs archiwalny I i II stopnia badz



3)

bedace po przeszkoleniu archiwalnym - ukonczone kursy archiwalne I stopnia.

2. Za nalezyte wykonywanie zadan Archiwum UWr odpowiadajg pracownicy archiwum.
3. Archiwisci zobowigzani sg do utrzymywania statych kontaktéw roboczych z Archiwum
Panstwowym we Wroctawiu.
4. Archiwista zobowigzany jest do:
1) przestrzegania Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum UWr,
2) przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,
3) zachowania tajemnicy prawnie chronionej.

ROZDZIAL 3
Lokal i wyposazenie Archiwum UWr

§12

Lokal Archiwum UWr musi zapewniac realizacje wszystkich zadan i powinien sktadac sie

z:
1)
2)
3)
4)

pomieszczen biurowych dla pracownikéw;
czytelni;

pracowni digitalizacyjnej;

pomieszczen magazynowych.

§ 13

Pomieszczenia magazynowe Archiwum UWr do przechowywania dokumentacji w postaci
tradycyjnej, niezaleznie od jej postaci, powinny spetnia¢ warunki odpowiednie do realizacji
zadan archiwum zaktadowego oraz zabezpieczenia przechowywanej w nich dokumentacji
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata. Przez pomieszczenia magazynowe archiwum
nie moga przebiega¢ instalacje wodno-kanalizacyjne Ilub gazowe, w szczegdlnosci
pomieszczenia te powinny:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

by¢ usytuowane na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatoscig stropdow;
by¢ suche, dobrze wietrzone, nienarazone na bezposrednie dziatanie promieni
stonecznych;

posiadac¢ sprawng instalacje elektryczng oraz skuteczng wentylacje;

zapewniac wiasciwg temperature i wilgotnosé w ciagu roku;

mie¢ zapewnione zabezpieczenia przed wtamaniem w drzwi antywtamaniowe,
alarm przed dostepem o0sdb nieuprawnionych;

by¢ zaopatrzone w system wykrywania ognia i dymu oraz wyposazone w gasnice
proszkowe, koce gasnicze, worki ewakuacyjne oraz drabiny;

mie¢ zainstalowane oswietlenie zapewniajace odpowiednig widoczno$¢, bez
potrzeby korzystania z przenosnego zrddta swiatta, a punkty swietlne winny by¢
umieszczone miedzy regatami;

zapewniac staty dostep do catosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby
przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zaluzji, rolet, zaston Ilub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;

10) posiada¢ schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony

w widocznym miejscu.
§ 14

1. Magazyny Archiwum UWr wyposaza sie w:

1)

ponumerowane regaty przesuwne lub metalowe stacjonarne, zabezpieczone przed
korozja, o wysokosci nie przekraczajacej 230 cm, oddalone od $cian minimum 20
cm, z przejsSciem miedzy nimi  minimum 80 c<cm, o wysokosci
i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od podtogi
co najmniej 15 cm, a od sufitu co najmniej 20 cm; regaty nalezy ustawiac
prostopadle do okien, nie powinny one bezposrednio przylega¢ do $cian i zrodet
ciepta;



2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

urzadzenia do statego badania pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza -
higrometr, termometr;

podreczny sprzet gasniczy, w tym gasnice odpowiednie do potencjatu zrddta
pozaru;

w system wykrywania ognia i dymu;

drabinki lub schodki umozliwiajgce dostep do wyzej usytuowanych pétek;
stanowiska komputerowe;

oczyszczacze powietrza;

wozki;

stoty jezdne z mozliwoscig regulowania wysokosci blatu.

2. Regaty znajdujgce sie w magazynach oznacza sie liczbg rzymska, a pétki arabskimi.
3. W pomieszczeniach magazynowych:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

nie powinny znajdowal sie przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio
zwigzane z przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentaciji;

zabronione jest stosowanie farb i lakierédw zawierajacych formaldehyd, ksylen
i toluen;

jako zrédta swiatta sztucznego powinno sie uzywac swietléwek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatta nie moze
przekroczy¢ 200 lukséw;

posadzki powinny by¢ wykonane z materiatdw o duzej trwatosci na Scieranie,
antyposlizgowe, gtadkie - niewytwarzajace pyldw oraz niegromadzace kurzu,
brudu, tatwe w utrzymaniu czystosci. Zabronione jest stosowanie wyktadzin
drewnianych, dywanowych, winylowych, innych tworzyw sztucznych;

$ciany powinny byc¢ pokryte akrylowg warstwg izolacyjna. Zaleca sie farby na bazie
lateksu. W magazynach nie mozna stosowac farb olejnych oraz na bazie alkidow;
nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci w granicach 30-50% i temperatury
powietrza w granicach 14-18° C. Warunki wilgotnosci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego okresSlone zostaty
w Zataczniku Nr 1 do niniejszej Instrukcji;

nalezy, w dni robocze, rejestrowac¢ warunki wilgotnosci i temperatury;

nalezy dokonywa¢ raz na dwa tygodnie analizy pomiardw wilgotnosci
i temperatury,

nalezy regularnie sprzataé, by zgromadzong dokumentacje chroni¢ przed pytami i
kurzem, infekcjg grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez
owady i gryzonie;

10) raz w roku dokumentacja powinna by¢ odkurzana przy pomocy sprzetu

specjalistycznego;

11) naprawy, prace remontowe oraz sprzatanie powinny przebiega¢ tylko

w obecnosci pracownika Archiwum UWr.

§ 15

1. Prawo wstepu do pomieszczen magazynowych Archiwum UWr majg wytacznie
pracownicy Archiwum oraz inne upowaznione przez Rektora osoby, wyigcznie
w obecnosci archiwisty.

2. Prawo wstepu do pomieszczen magazynowych filii Archiwum UWr majg wytacznie osoby
wyznaczone przez kierownika wtasciwej jednostki organizacyjnej, przy ktérej dziata filia.

3. Po zakonczeniu pracy magazyny i pomieszczenia Archiwum UWr zamyka sie, a klucze
przekazuje sie na portiernie.

ROZDZIAL 4

Przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych do Archiwum UWr

§ 16



. Przekazywanie dokumentacji do Archiwum UWr nastepuje w trybie i na warunkach
okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu Wroctawskiego.

. Jednostki organizacyjne przekazujq dokumentacje do Archiwum UWr wedtug ustalonego
z archiwistg terminarza.

. Przejecie dokumentacji przez Archiwum UWTr i jego filie oznacza uznanie jej za
dokumentacje Archiwum UWr lub jego filii.

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

. Po uptywie terminu przechowywania dokumentacji w jednostce organizacyjnej,
Archiwum UWr przyjmuje materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng
kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym i zewidencjonowanym na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje sie za
dokumentacje Archiwum UWr po uptywie 2 lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona.

PRZYGOTOWANIE I PRZEKAZYWANIE DO ARCHIWUM UWr DOKUMENTACII
W SYSTEMIE TRADYCYJINYM (W POSTACI NIEELEKTRONICZNEJ)

§ 17

. Archiwum UWr przyjmuje uporzadkowane materiaty archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng zgromadzone w teczkach aktowych kompletnymi rocznikami na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego po uplywie terminu przechowywania dokumentacji
w jednostce organizacyjnej.

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

. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawic
w jednostce organizacyjnej, wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia z Archiwum UWr,
tj. po dokonaniu formalnosci przekazania (uporzadkowaniu dokumentacji, sporzadzeniu
spisow zdawczo-odbiorczych). Na spisach zdawczo-odbiorczych umieszcza sie wowczas
adnotacje ,Akta pozostajg w jednostce organizacyjnej na zasadzie wypozyczenia

”

z archiwum do dnia......... .

§ 18

. Uporzadkowanie akt w systemie tradycyjnym polega na:
1) w odniesieniu do materiatdw archiwalnych (kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej
o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:
a) przetozeniu akt z segregatoréw/skoroszytow do teczek z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty),
b) utozeniu dokumentéw wewnatrz teczek wedtug zasady:
- kolejno sprawami zgodnie z ich rejestracja w spisie spraw, poczynajac od
najwczesniejszej sprawy (na wierzchu) po ostatnig sprawe (na spodzie),
- w obrebie sprawy chronologicznie, poczynajac od pisma wszczynajgcego sprawe
(na wierzchu) do konczacego sprawe (na spodzie),
c) wylaczeniu zbednych kopii pism, brudnopiséw, niewypetnionych formularzy,
czystych kartek,
d) odtozeniu spiséw spraw do teczek,
e) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych (spinacze, zszywki) i plastikowych
(wasy, koszulki),
f) ponumerowaniu miekkim otéwkiem w goérnych zewnetrznych rogach wszystkich
zapisanych stron (tylko w przypadku kat. A),



2.

3.

3.

g) umieszczeniu w teczkach zawierajacych akta kat. A informacji o liczbie stron na
wewnetrznej stronie spodniej okfadki, w formie zapisu: ,Niniejsza teczka
zawiera.....stron kolejno ponumerowanych”, [miejscowos$¢, data, podpis osoby
porzadkujacej i paginujacej aktal]; Wzdér informacji okreslony zostat
w Zataqczniku Nr 2 do niniejszej Instrukcji,

h) opisaniu teczki aktowej na wierzchniej przedniej oktadce (zgodnie
z Zatacznikami Nr 3 - 4 do niniejszej Instrukcji),

i) utozeniu teczek w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:
a) wyciagnieciu z segregatora i przetozeniu do tekturowych teczek,
b) opisaniu teczki aktowej na wierzchniej przedniej oktadce (zgodnie
z Zatacznikiem Nr 3 do niniejszej Instrukcji),

c) odfozeniu spisu spraw do teczki,

d) utozeniu teczek w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
W uzasadnionych przypadkach sporzadza sie spisy zawartosci teczek aktowych wg
wzoréw wynikajacych z innych zarzadzen rektora.
W uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z pracownikiem Archiwum UWr akta
mozna trwale potaczy¢, poprzez przesznurowanie tasma bawetniang, niebarwiong o
szeroko$ci minimum 5 mm.

. Grubosc¢ gotowej do przekazania teczki aktowej nie powinna przekracza¢ 5 cm.

§ 19

. Dokumentacja techniczna powinna by¢ taczona i przechowywana wedtug obiektow,

ktérych dotyczy. Przedmiotowg dokumentacje nalezy przetozy¢ do fascykut lub teczek
aktowych bezkwasowych wigzanych dostosowanych do wymiaréw dokumentacji.
1) Opis dokumentacji technicznej powinien zawiera¢ nastepujace elementy:

a) nazwe Uczelni i jednostki organizacyjnej,

b) znak akt, czyli literowy symbol jednostki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

c) kategorie archiwalng,

d) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, uzupetnionego o: - nazwe i adres obiektu, - tytut opracowania
projektowego,

e) daty skrajne dokumentacji znajdujacej sie wewnatrz fascykut lub teczki aktowej
bezkwasowej wigzanej,

f) sygnature archiwalna.

§ 20

. Po uporzadkowaniu dokumentacji aktowej nalezy jg utozy¢ w uktadzie zgodnym

z wykazem akt i w obrebie symboli klasyfikacyjnych utozy¢ kolejnymi rocznikami,
a nastepnie przygotowac spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji aktowej (w postaci
papierowej i elektronicznej).

. Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji aktowej sporzadza sie dla materiatow

archiwalnych w 4 egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwalnej w 3
egzemplarzach. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt stanowi Zatacznik Nr 5 do
niniejszej Instrukcji.
Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:
a) nazwe Uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) kolejny numer spisu z wykazu spisow,
c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imie, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) imie, nazwisko i podpis dyrektora Archiwum UWr,
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(@)

g) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie jednostki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt,

c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt, i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce (na przyktad: akta osobowe, akta
habilitacyjne, faktury, wnioski, umowy),

d) daty skrajne dokumentacji znajdujacej sie w teczce aktowej,

e) liczbe tomodw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

f) oznaczenie kategorii archiwalnej.

. Dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyktad dokumentacji technicznej,

osobowej, audiowizualnej) sporzadza sie oddzielne spisy zdawczo-odbiorcze. Teczki akt
osobowych ujmuje sie na spisie zdawczo-odbiorczym w ukifadzie alfabetycznym.

. W spisie zdawczo-odbiorczym dokumentacji technicznej w rubryce tytut teczki, tytut

uzupetnia sie o nastepujace elementy: nazwe obiektu, lokalizacje i tytut projektu.

. Wz6r spisu zdawczo-odbiorczego stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji.
. Przygotowane spisy zdawczo-odbiorcze nalezy przesta¢c do Archiwum UWr w postaci

elektronicznej na co najmniej 2 tygodnie przed planowanym przekazaniem akt w celu
sprawdzenia ich poprawnosci.

§ 21

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

Archiwista po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci tradycyjnej lub
informatycznych nosnikdéw danych potwierdza jej odbiér podpisem pod tekstem spiséw
zdawczo — odbiorczych.

Pierwszy egzemplarz spisu zdawczo - odbiorczego otrzymuje jednostka organizacyjna
jako potwierdzenie przekazania dokumentacji do Archiwum UWr. Pozostate egzemplarze
spisu (3 egzemplarze dla kat. A i odpowiednio 2 egzemplarze dla kat. B) pozostawia sie
w Archiwum UWr. Jeden egzemplarz spisu akt kat. A przekazywany jest nastepnie do
Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.

Przyjete teczki zostajg oznaczone sygnaturg archiwalng sktadajacq sie z kolejnego
numeru z wykazu spisow zdawczo - odbiorczych i kolejnego numeru pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego zaczynajgcego sie zawsze od pozycji 1 (dotyczy to takze akt
osobowych pracownikdow, ktérych stosunek pracy zostat rozwigzany po 31 grudnia 2018
r. oraz akt osobowych stuchaczy studiéw podyplomowych i studentéw, ktdrzy ukonczyli
studia lub zostali skresleni z listy po 31 grudnia 2018 r.).

Jesli teczka dzieli sie na tomy, wpisuje sie identyczng sygnature archiwalng na kazdy
tom teczki.

PRZYGOTOWANIE I PRZEKAZYWANIE DO ARCHIWUM UWr DOKUMENTACII
ELEKTRONICZNEJ W SYSTEMIE EZD

§ 22

. W systemie EZD funkcje archiwum zaktadowego dla dokumentacji w postaci

elektronicznej w tym systemie spetnia system EZD lub jego modut.

. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego

sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
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czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD,
dokumentacje tych spraw uznaje sie za dokumentacje Archiwum UWr po uptywie dwdch
lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktérym sprawa zostata
zakonczona.
. W przypadku spraw, dla ktorych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w systemie tradycyjnym oraz jedynie pomocniczo w systemie EZD,
dokumentacje porzadkuje sie i przekazuje do Archiwum zgodnie z § 18-20,
a dokumentacja elektroniczna tych spraw w systemie EZD jest uznawana za
dokumentacje kat. Bc.
. Uporzadkowanie elektronicznej dokumentacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w systemie EZD polega na:

a) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw,

b) uzupetnieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma,

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

jezeli wczesniej tego nie dopetniono,
d) uzupetnieniu metadanych przesyltek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono,
e) sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie
zakonczonej.

. Przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD do Archiwum UWr
polega na przekazaniu archiwiscie uprawnien jednostki organizacyjnej do zarzadzania
dokumentacjg w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci do:
1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.
. Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 5 moze nastepowac automatycznie po
uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2.
. Po przekazaniu uprawnien przekazujgca jednostka organizacyjna nadal moze zachowac
dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji
w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywaé¢ zmian w danych i metadanych,
a takze udostepniac jej innym jednostkom organizacyjnym.
. System EZD automatycznie odnotowuje date przekazania uprawnien.

PRZYGOTOWANIE I PRZEKAZYWANIE DO ARCHIWUM UWr DOKUMENTACIJI
ZGROMADZONEJ W SKLADZIE CHRONOLOGICZNYM

§ 23

. Przesytki na nosniku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym,
przekazuje sie do Archiwum UWr po uptywie petnych dwdch lat kalendarzowych, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktérego powstat zbiér przesytek
w sktadzie.
. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do Archiwum
UWr polega na:
1) pozostawieniu jej w ukfadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:
a) petng nazwg Uczelni oraz petng nazwg jednostki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad chronologiczny - na srodku u gory,
b) oznaczeniu roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych sie w pudle
lub paczce - pod nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej,
c) informacjq, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja, zgodnie
z symbolami: SCN, SCP, SCW, SCZ o ktorych mowa w § 2 ust. 27, 28, 29, 30;
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4)

d) skrajnymi identyfikatorami przesytek.

w przypadku dokumentacji, dla ktorej nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, usunieciu czesci metalowych i plastikowych (spinaczy, zszywek waséw,
koszulek).

3. Przekazanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego, zawierajgcego co najmniej nastepujgce elementy:

N

1)

2)

dla catego spisu:

a) nazwe Uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,

c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

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

e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

f) imie, nazwisko i podpis dyrektora Archiwum UWr,

g) date przekazania spisu;

dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek,

c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.

. Wz6r spisu zdawczo-odbiorczego dla przesytek na nosniku papierowym, zgromadzonych

w sktadzie chronologicznym okresla Zatacznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji.

PRZYGOTOWANIE I PRZEKAZYWANIE DO ARCHIWUM UWr DOKUMENTACII

ZAPISANEJ NA NOSNIKACH ELEKTRONICZNYCH ZGROMADZONYCH
W SKLADZIE INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH

§ 24

. Dokumentacja elektroniczna zapisana na informatycznych nosnikach danych,

zgromadzonych w sktadzie informatycznych nos$nikéw danych, ktérych zawartosc
skopiowano do systemu EZD lub wydrukowano, a takze z systemoéw dziedzinowych
(czyli dokumentacja zgromadzona w podzbiorze NDP, o ktérym mowa w § 2 ust. 26),
kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana w trybie i na zasadach okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

. Dokumentacja elektroniczna zapisana na informatycznych nosnikach danych,

zgromadzonych w sktadzie informatycznych nos$nikéw danych, ktérych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD lub nie wydrukowano, w przypadku spraw prowadzonych
w systemie tradycyjnym, (czyli dokumentacja zgromadzona w podzbiorze NDN,
o ktorym mowa w § 2, ust. 25 przekazywana jest do Archiwum UWr, po uptywie petnych
dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku
zakonczenia spraw, dla ktérego powstat zbiér przesytek w sktadzie.

. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nos$nikow

danych do Archiwum UWr powinien by¢ trwale oznakowany:

a) identyfikatorem SIND w postaci kodu kreskowego wygenerowanego z systemu
EZD i zgodnego z rejestrem SIND w systemie EZD,

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

c) rokiem rejestracji w rejestrze SIND.

. Uporzadkowanie informatycznych nos$nikéw danych przekazywanych ze sktadu

informatycznych nos$nikéw danych do Archiwum UWr polega na:

1)

2)
3)

pozostawieniu nosnikow w uktadzie niezmienionym, czyli zgodnie z numerami
z rejestru SIND;

umieszczeniu nosnikéw w pudtach lub paczkach;

opisaniu pudet lub paczek:

a) petng nazwa Uczelni oraz petng nazwg jednostki organizacyjnej, w ktorej

utworzono sktad informatycznych nosnikéw danych - na $rodku u goéry,

13



b) oznaczeniu roku rejestracji w rejestrze SIND nos$nikow znajdujacych sie w pudle
lub paczce - pod nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej,

c) informacjg, z jakiego skfadu informatycznych nosnikéw danych sg to nosniki,
zgodnie z symbolami: NDN, NDP o ktérych mowa w § 2 ust. 25, 26,

d) skrajnymi numerami z rejestru SIND.

5. Przekazanie dokumentacji elektronicznej zapisanej na informatycznych nosnikach
danych, o ktérych mowa w ust. 2 polega na ich przekazaniu na podstawie spisu zdawczo
- odbiorczego, zawierajgcego co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) petng nazwe Uczelni i jednostki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imie, nazwisko i odpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
c) imie, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej odpowiadajacej za
sktad informatycznych nosnikéw danych,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) imie, nazwisko i podpis dyrektora Archiwum UWr,
f) date przekazania spisu,
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie nosnika (identyfikator SIND),
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktéorym powigzany jest
nosnik,
e) oznaczenie roku,
f) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

6. Wz0r spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikéw danych okresla Zatacznik

Nr 8 do niniejszej Instrukcji.

§ 25
1. Archiwista moze odmowi¢ przyjecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposdb okreslony w instrukcji
kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo — odbiorczym.
2. O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika
jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje przygotowata oraz bezposredniego
przetozonego.

ROZDZIAL 5
Przechowywanie dokumentacji w Archiwum UWr
§ 26
1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w Archiwum UW powinna by¢

uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej jest wykaz akt, obowigzujagcy w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba Zze przepis szczegdélny stanowi
inaczej.

§ 27
Po sprawdzeniu i przyjeciu dokumentacji w postaci tradycyjnej, dokumentacji ze sktadéw
chronologicznych lub informatycznych nosnikéw danych, archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,
ktorego wzor okreslony zostat w Zataczniku Nr 9 do niniejszej Instrukcji. Wykaz
spisu zdawczo-odbiorczego zawiera co najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowigcyg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przyjecia dokumentacji przez Archiwum UWr,
C) petng nazwe jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
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d) petna nazwe jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta
lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa jednostki organizacyjnej
przekazujgcej dokumentacje,

e) liczbe pozycji spisu,

f) liczbe teczek, pudet, nosnikdéw w spisie,

g) uwagi odnosnie kategorii archiwalnej i rodzaju przekazywanej
dokumentacji.

2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy od goéry, posrodku spisu, numer wynikajacy
z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych. Numeracja wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych jest ciggta bez wzgledu na rok kalendarzowy czy tez zatozenia
kolejnego tomu, a strony wykazu spisow zdawczo-odbiorczych musza byc¢
kolejno ponumerowane, zmieniajace sie lata kalendarzowe powinny by¢
wyraznie zaznaczone;

3) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego wskazuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania dokumentacji;

4) podpisuje spis zdawczo-odbiorczy, nastepnie przekazuje go do podpisu
kierownikowi  jednostki  organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
Dyrektorowi Archiwum i osobie przyjmujacej dokumentacje;

5) po zebraniu wtasciwych podpisdw, archiwista:

a) pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego przekazuje do jednostki
organizacyjnej, jako potwierdzenie przejecia dokumentacji,

b) drugi i trzeci egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego odkfada do
wiasciwych teczek:

- teczki na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych
w ukfadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw
zdawczo-odbiorczych;

- teczki na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych
w ukfadzie wedtug jednostek organizacyjnych przekazujacych
dokumentacje.

c) czwarty egzemplarz spisu zdawczo - odbiorczego dla materiatéw
archiwalnych przekazuje do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.

§ 28
1. W Archiwum UWr obowigzuje ukifad strukturalny. Kazda jednostka organizacyjna UWr
ma wydzielone poétki na regatach, na ktdorych przechowywana jest dokumentacja. w

ramach tego uktadu akta uktadane sg na poétkach w kolejnosci spiséw zdawczo-
odbiorczych. Osobno przechowywane sg akta kat. A i akta kat. B.

2. W przypadku braku miejsca, dokumenty uktada sie na pdtkach w kolejnosci spisow
zdawczo-odbiorczych. Osobno przechowywane sq akta kat. A i akta kat. B

3. Dokumentacje w postaci tradycyjnej uktada sie w Archiwum UWr systemem
bibliotecznym (pionowo) od strony lewej do strony prawej lub archiwalnym (poziomo)
od dotu do gory, w sposdb zapewniajacy jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem
lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca
w archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sie:
1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;
2) akta osobowe pracownikdw i listy ptac;
3) akta studenckie;
4) akta stuchaczy studiéw podyplomowych;
5) spuscizny, dary i depozyty;
6) dokumentacje audiowizualng;
7) dokumentacje techniczng;
8) dokumentacje kartograficzng;
9) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikéw;
10)dokumentacje ze sktadu chronologicznego.

4. Materiaty archiwalne, w tym akta osobowe: doktorskie, habilitacyjne i profesorskie
przechowuje sie w szarych, wigzanych, bezkwasowych (ph 8,0 - 9,5) teczkach
wigzanych o gramaturze 750-800 g/m2.

15



. Akta osobowe: pracownicze, doktoranckie, studenckie, stuchaczy studiéw
podyplomowych przechowuje sie w kopertach bez kleju.

§ 29

. Dokumentacja w postaci tradycyjnej zgromadzona w Archiwum UWr jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych
teczek, pudet, obwolut ochronnych na nowe wykonane z tektury litej, bezkwasowej (ph
8,0-9,5).

. Archiwum UWTr przekazuje do konserwacji uszkodzone lub czesciowo zniszczone
materiaty archiwalne do wiasciwej jednostki organizacyjnej Biblioteki Uniwersyteckiej.

. W celu zabezpieczenia dokumentacji w Archiwum UWr prowadzi sie digitalizacje
wskazanych obiektéw.

§ 30

. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi dokumentacji,

w szczegolnosci w celu:

1) sporzadzania s$rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do Archiwum
UWr, ich przesytania, jak i w celu sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej (wykaz akt) w Archiwum UWr;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w Archiwum UWr;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentaciji;

4) sporzadzania s$rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach Archiwum UWr;

6) informowania Archiwum Panstwowego we Wroctawiu o dokumentacji
kat. A przechowywanej w Archiwum UWr.

. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast

dokumentacji w postaci tradycyjnej, jezeli dane w postaci elektronicznej sg

zabezpieczone przed:

1) wprowadzeniem zmian przez osoby nieuprawnione;

2) utratq przez co najmniej sporzadzanie kopii zapasowej na odrebnym
informatycznym nosniku danych nie pézniej niz dobe po zmianie tresci tych danych,
ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

. Kopie bezpieczenstwa wykonuje sie kolejno na co najmniej dwdch rdéznych

informatycznych nosnikach danych, tak aby stale dysponowaé co najmniej dwoma

nosnikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

. Wymagania, okreélone w ust. 2. uwaza sie za spetnione, jesli dla Uniwersytetu

Wroctawskiego zostat opracowany i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem

informacji, w ktorym okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskg Normg PN-

ISO/IEC27001 oraz PN-ISO/IEC17799.

§ 31
. Archiwum UWTr posiada nastepujace srodki ewidencyjne:
1) wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych (Zatacznik Nr 9 do niniejszej Instrukciji);
2) dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych (Zatacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji)
jako:
a) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
b) zbiéor drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wedtug jednostek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje;
3) spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej (Zatacznik Nr 6 do niniejszej
Instrukcji);
4) wnioski o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (Zatacznik
Nr 18 do niniejszej Instrukcji);
5) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (Zatacznik Nr 17 do niniejszej
Instrukcji);
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6) spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu (Zatacznik Nr 16 do
niniejszej Instrukcji);
7) spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nos$nikdw danych (Zatacznik Nr 8 do
niniejszej Instrukcji);
8) spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji przekazywanej ze sktadow chronologicznych
(Zatacznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji);
9) karty zastepcze akt (Zatacznik Nr 13 do niniejszej Instrukcji);
10)rejestr wypozyczen;
11)ksiege udostepnien;
12)protokoty wycofania dokumentacji z zasobu Archiwum UWr (Zatacznik Nr 15 do
niniejszej Instrukcji);
13)protokoty o zaginieciu/uszkodzeniu/braku udostepnianej dokumentacji (Zatacznik
Nr 14 do niniejszej Instrukcji);
14)ewidencje wynikdéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach
archiwum;
15)alfabetyczne kartoteki: studenckie i pracownicze w formie papierowej;
16)inwentarze ksigzkowe, katalogi prac magisterskich, doktorskich i habilitacyjnych;
2. Ewidencje przechowuje sie w Archiwum UWr wieczyscie w oddzielnych teczkach.
3. Ewidencji nie wypozycza sie na zewnatrz.

§ 32
Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni sie przed zniszczeniem lub utrata,
stosujac sie do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systeméw teleinformatycznych uzywanych przez Dziat
Ustug Informatycznych UWr (DUI);
2) przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

§ 33

1. Nie rzadziej niz raz na 5 lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéw danych
i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ przechowywane
w sposOb umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania
zapisu na informatycznym nosniku danych, na ktérym pierwotnie zapisano
dokumentacje elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym nos$niku pod warunkiem, ze
zapisano na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczefstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest dany nosnik,
podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacje umozliwiajaca wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku, gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa
dotyczy nosnika, ktérego zawarto$¢ nie skopiowano w catosci do systemu EZD,
informacje, o ktérych mowa w ust. 4, odnotowuje sie w systemie EZD w metadanych
opisujacych wiasciwg przesytke.

ROZDZIAL 6
Porzadkowanie dokumentacji oraz przeprowadzanie skontrum dokumentacji
w Archiwum UWr

§ 34
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w Archiwum UWr;
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2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych,
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 35

. Skontrum przeprowadza sie na polecenie Dyrektora Archiwum UWr.
. Z przeprowadzonego skontrum sporzadza sie protokdt, ktéry powinien zawieraé co

najmniej:
1) spis zagubionej dokumentacii;
2) spis przechowywanej dokumentacji nie ujetej w $rodkach ewidencyjnych;
3) date oraz osoby przeprowadzajace skontrum.

. Nie przeprowadza sie skontrum dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie

EZD.

§ 36

Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
stosuje sie odpowiednio przepisy kancelaryjne obowigzujace w chwili jej wytworzenia.

8.

9.

ROZDZIAL 7
Udostepnianie dokumentacji przez Archiwum UWr

§ 37

. Archiwum UWTr udostepnia i wypozycza dokumentacje do celéw stuzbowych jednostkom

organizacyjnym UWr, na zadanie panstwowych organdéw kontrolnych, organdéw scigania,
wymiaru sprawiedliwosci oraz uzytkownikom prowadzacym badania wyfgcznie na
podstawie rewersu, zaktadki lub karty udostepnienia akt. Wzér karty udostepnienia akt
okreslony zostat w Zataczniku Nr 10 do niniejszej Instrukcji.

. Udostepnia sie cate teczki aktowe. Zabrania sie udostepniania pojedynczych

dokumentéw wyjmowanych z jednostek archiwalnych.

. Jednostki organizacyjne UWr sktadajg zamowienia na wypozyczenie dokumentacji

z odpowiednim wyprzedzeniem. Kierownik jednostki organizacyjnej wskazuje osobe
upowazniong do odbioru akt.

. Dokumentacje udostepnia sie na podstawie prawidtowo wypetnionego rewersu/karty

udostepniania wypisanego oddzielnie dla kazdej jednostki archiwalnej. Nieprawidtowo
wypetnione rewersy/karty udostepnienia nie bedq realizowane. Karty udostepnienia akt
nalezy numerowac¢ kolejno w obrebie roku kalendarzowego (osobno dla kazdego
magazynu) i przechowywac przez okres 1 roku od chwili zwrotu wypozyczonych akt.

. Korzystajacy z akt przejmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ za wypozyczong

dokumentacje i terminowy zwrot. Fakt korzystania z jednostki archiwalnej nalezy
odnotowa¢ w metryczce. Wzér metryczki na udostepnienie prac dyplomowych,
doktorskich i habilitacyjnych okreslony zostat w Zalaczniku Nr 11 do niniejszej
Instrukcji, a wzdér metryczki na udostepnienie akt w Zalaczniku Nr 12 do niniejszej
instrukciji.

. Dokumentacja wypozyczona jednostkom organizacyjnym, przechowywana jest w nich

przez okres 30 dni od momentu ztozenia rewersu/zaktadki udostepnienia.
W przypadku koniecznosci przedtuzenia terminu zwrotu, wypozyczajacy informuje
o tym fakcie Archiwum UWr, podajg przyczyne zwtoki oraz przypuszczalny termin
zwrotu.

. W przypadku wypozyczenia z Archiwum UWr akt przez jednostke organizacyjng, na

prosbe jednostki zewnetrznej, jednostka macierzysta wykonuje kserokopie jednostki
aktowej i przechowuje jg u siebie do momentu zwrotu oryginatu.

Na korzystanie z dokumentacji wytworzonej przez inne jednostki organizacyjne UWr
zgode wyraza Rektor oraz kierownik jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyta akta.
Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza UWr i obcokrajowcom kazdorazowo
wymagane jest zezwolenie Rektora lub osoby upowaznionej.

10. Archiwum UWr wydaje uwierzytelnione odpisy, wypisy, wyciagi i reprodukcje

przechowywanych materiatéw, a takze zaswiadczenia na podstawie tych materiatéw.
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11.Udostepnianie dokumentacji uzytkownikom prowadzacym badania odbywa sie
wytacznie w czytelni.

12. W miejsce udostepnionej dokumentacji wktada sie karte zastepczg akt. Wzoér karty
zastepczej akt okresla Zatacznik Nr 13 do niniejszej Instrukcji.

§ 38
1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petna odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej
dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych pism i przesytek;
2) nanoszenie na dokumentacje na nosniku papierowym adnotacji i uwag.

§ 39
1. Archiwista sprawdza stan udostepnionej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz
po jej zwrocie.
2. W przypadku stwierdzenia zaginiecia, uszkodzenia lub brakéw w wypozyczonej
z Archiwum UWr dokumentacji, archiwista sporzadza protokodt, ktéry zawiera:
1) date sporzadzenia;
2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia;
3. Protokdt sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych:
1) jeden wkiada sie w miejsce brakujacej dokumentacji;
2) drugi przekazuje sie do jednostki, ktéra dokumentacje wypozyczyta, w celu
wyjasnienia sprawy;
3) trzeci przechowuje sie w archiwum wieczyscie w oddzielnej teczce.
4. Na podstawie przygotowanego protokotu Dyrektor Archiwum UWr zarzadza
postepowanie wyjasniajace.
5. Wzér protokotu w sprawie zaginiecia/uszkodzenia/brakéw akt wypozyczonych
z Archiwum UWr okres$lony zostat w Zataczniku Nr 14 do niniejszej Instrukcji.

§ 40
Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia sie za pomocq
komputera z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej
na informatycznym nosniku danych.

§ 41
Zabrania sie wypozyczania poza Archiwum UWr dokumentacji o znacznym stopniu
uszkodzenia oraz srodkéw ewidencyjnych.

§ 42
Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji w rejestrze udostepnien
podaniem daty jej udostepnienia, inicjatdw osoby ktéra dokumentacje udostepnita, date
zwrotu do Archiwum UWr, inicjaty osoby ktdra przyjeta akta na stan.

§ 43
Szczegdtowe postanowienia w sprawie udostepniania i wypozyczania dokumentacji
z Archiwum UWr okresla odrebne zarzadzenie Rektora.

ROZDZIAL 8
Wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum UWr

§ 44
W przypadku wznowienia sprawy w jednostce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata
juz przekazana do Archiwum UWr, archiwista na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej wycofuje jg z archiwum i przekazuje do tej jednostki.
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§ 45
1. Wycofanie dokumentacji w postaci tradycyjnej z Archiwum UWr polega na:

1) sporzadzeniu protokotu wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum UWr, ktérego
wzor okreslony zostat w Zataczniku Nr 15 do niniejszej Instrukcji, zawierajacego
CO hajmniej:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

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

e) sygnature archiwalng teczki aktowej;

2) przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerze protokotu wycofania),
do wiasciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana
dokumentacja;

3) zdjeciu z ewidencji poprzez wykreslenie danej pozycji w spisach zdawczo -
odbiorczych znajdujacych sie w jednostce organizacyjnej i Archiwum UWr, wpisujac
w uwagach VACAT.

2. Podczas przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci tradycyjnej z Archiwum
UWr do jednostki organizacyjnej, protokdt podpisujg archiwista, osoba odbierajaca
dokumentacje oraz kierownik jednostki organizacyjnej.

§ 46
W systemie EZD:

1) wycofywanie dokumentacji w postaci elektronicznej z Archiwum UWr polega na
udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujgcemu kierownikowi jednostki
organizacyjnej lub pracownikowi tej jednostki wskazanemu we wniosku;

2) w przypadku, o ktérym mowa w pkt 1, wniosek sktada sie w postaci elektronicznej;

3) w systemie EZD prowadzi sie rejestr wnioskéw, o ktérych mowa w pkt 2.

ROZDZIAL 9
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 47

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest to procedura polegajgca na ocenie
przydatnosci dokumentacji niearchiwalnej do celéw praktycznych i dowodowych,
wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej, dla ktérej okres przechowywania uptynat i jej
zniszczenie w sposob wtasciwy dla danej technologii zapisu.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej, zaakceptowany przez Rektora za uprzednig zgodg dyrektora Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu, ktéry stwierdza, ze wsréd dokumentacji przeznaczonej do
zniszczenia nie wystepujg materiaty archiwalne.

3. Wydzieleniu pod nadzorem archiwisty podlega dokumentacja niearchiwalna, okreslona
symbolem kategorii archiwalnej, ktérej okres przechowywania minat.

4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przeprowadza sie systematycznie,
przynajmniej raz w roku.

5. Czynnosci zwigzane z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej w UWr polegajg na:

1) sprawdzeniu przechowywanej dokumentacji niearchiwalnej w celu wytypowania
dokumentacji, ktérej okres przechowywania uptynat i utracita swojg przydatnosc
uzytkowa, w tym do celéw dowodowych;

2) sporzadzeniu spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu, ktérego
wzor okreslony zostat w Zataczniku Nr 16 do niniejszej Instrukcji, protokotu oceny
dokumentacji niearchiwalnej, ktorego wzdr okreslony zostat w Zataczniku Nr 17
do niniejszej Instrukcji oraz wniosku o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej, ktéorego wzér okreslony zostat w Zalaczniku Nr 18
do niniejszej Instrukcji, w 3 egzemplarzach i przestaniu do Archiwum UWr, z tym,
ze:

a) osobno sporzadza sie wniosek o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej dla kat. BE,
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10.

11.

12.

13.

b) osobno sporzadza sie wniosek o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej dla kat. B,
Cc) osobno sporzadza sie wniosek o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej dla kat. Bc;
3) sprawdzeniu przez archiwiste kompletnosci i poprawnosci sporzadzonej
dokumentacji i zarejestrowaniu w spisie spraw dotyczacych brakowania
dokumentacji niearchiwalnej.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie pod kierunkiem Komisji

Archiwalnej Oceny Dokumentacji, w sktad ktérej wchodza:

1) kierownik jednostki organizacyjnej, ktorej dotycza akta do wybrakowania;

2) pracownik/pracownicy jednostki organizacyjnej,

3) pracownik archiwum.
Archiwum UWr przekazuje wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej podpisany przez Rektora do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.

. Wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zawiera:

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

2) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej ;

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

4) informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej (np. dokumentacja aktowa,
techniczna, audiowizualna, elektroniczna);

5) informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we wiasciwy dla
danego rodzaju dokumentacji sposdéb, w szczegolnosci w jednostkach archiwalnych,
jednostkach inwentarzowych lub metrach biezacych;

6) o$wiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz
utracie jej znaczenia, w tym wartosci dowodowej, dla jednostki organizacyjnej,
ktéra ja wytworzyta lub gromadzita, a w przypadku ich braku - dla jednostki
organizacyjnej, ktora przejeta ich zadania lub kompetencje.

7) adnotacje Archiwum UWr potwierdzajacg zgodnos$¢ wniosku z obowigzujgcymi
normatywami;

. Do wniosku dotgcza sie spis dokumentacji niearchiwalnej, podlegajacej brakowaniu oraz

protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej.

Po uzyskaniu zgody na brakowanie dokumentacje przekazuje sie do zniszczenia, na
podstawie umowy, firmie posiadajgcej certyfikat bezpieczenstwa.

Wzor umowy, o ktérej mowa w ust. 10 okreslony zostat w odrebnym komunikacie
Rektora.

Koszty zwigzane z przekazaniem dokumentacji na zniszczenie ponosi jednostka
organizacyjna, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana.

W systemie EZD brakujgc dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej
metadane, mozna réwnolegle wybrakowac ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym
lub w sktadzie informatycznych nosnikow danych bez sporzadzania odrebnego spisu.

§ 48

. Za zgoda Rektora, kierownik jednostki organizacyjnej moze wydtuzy¢ czas

przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej Archiwum

Panstwowe we Wroctawiu uzna cato$¢ lub cze$é¢ tej dokumentacji za materiaty
archiwalne, jednostka organizacyjna jest zobowigzana:
1) do jej uporzadkowania;
2) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego;
3) przekazania jej do Archiwum UWTr;
4) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD - do dokonania
zmian w kwalifikacji archiwalnej.
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§ 49

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych numer zgody Archiwum Panstwowego we Wroctawiu, za$ jednostka
organizacyjna date wybrakowania.

2. Po wybrakowaniu dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD archiwista
odnotowuje w srodkach ewidencyjnych Archiwum UWr date wybrakowania oraz numer
zgody Archiwum Panstwowego we Wroctawiu wykorzystujac do tego narzedzia dostepne
w systemie EZD.

3. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana
jest przez Archiwum UWr oraz jednostke organizacyjna.

ROZDZIAL 10
Sprawozdawczos¢ Archiwum UWr

§ 50
1. Archiwum UWr skiada Rektorowi roczny plan pracy oraz sprawozdanie
z realizacji planu pracy, zatwierdzone przez Rade Archiwum.
2. Archiwum UWr sporzadza roczne sprawozdanie z dziatalnosci jednostki
w terminie do konca marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.
3. W sprawozdaniu powinny by¢ uwzglednione nastepujace dane:
1) sprawy organizacyjne jednostki;
2) opis lokalu i sprawy personalne Archiwum UWr;
3) liczba dokumentacji przejetej z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,
w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng;
4) liczba dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu
informatycznych nosnikéw danych;
5) liczba wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej;
6) liczba dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe uzytkownikéow
korzystajacych z zasobu;
7) dziatalnosé filii Archiwum UWr przy jednostkach organizacyjnych;
8) informacje o opracowaniu zasobu i pomocy archiwalnych;
9) prace badawcze i dziatalno$¢ popularyzatorska Archiwum UWr.
4. Liczba, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3 — 6 oznacza odpowiednio:
1) dla dokumentacji w postaci tradycyjnej — liczbe teczek aktowych, pudet, paczek
z wyltgczeniem dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5 - liczbe metrow
biezacych;
2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD
- liczbe spraw;
3) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie
EZD - liczbe klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;
4) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nos$nikéw danych -
liczbe nos$nikow i liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach;

ROZDZIAL 11
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci
Uniwersytetu Wroctawskiego

§ 51

1. Dokumentacja wytworzona w Uczelni w trakcie dziatalnosci jest przechowywana
w Archiwum UWr.

2. W przypadku wszczecia postepowania zmierzajagcego do ustania dziatalnosci
Uniwersytetu Wroctawskiego Ilub do jego przeksztatcenia, Rektor zawiadamia
o tym fakcie Dyrektora Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.

3. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu
w przypadku likwidacji UWr nastepuje na podstawie przepiséw art. 5 ustawy
archiwalnej.
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Zatacznik Nr 1

do Instrukgji

Warunki wilgotnosci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakiadowego

Wiasciwa Dopuszczalne | Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura | wahania wilgotnos¢ wahania
powietrza dobowe wzgledna dobowe

Rodzaj dokumentacji | (w stopniach | temperatury powietrza wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w % RH) wzglednej

. (w stopniach . powietrza

min. maks. Celsjusza) min. maks. (W % RH)

1. Papier 14 18 1 30 50 3

2. Dokumentacja

audiowizualna:

2a. Fotografia czarno-

biata (negatywy i 3 18 2 20 50 5

pozytywy)

2b. Fotografia kolorowa

(negatywy i pozytywy), 3 18 2 20 50 5

tasma filmowa

2c. Tasmy magnetyczne

do analogowego zapisu 8 18 2 20 50 5

obrazu lub dzwieku

3. Informatyczne 12 18 2 30 40 5

nosniki danych
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Zatacznik Nr 2
do Instrukgji

Niniejsza teczka, ksiega, poszyt, zeszyt zawiera .................
zapisanych stron kolejno ponumerowanych.

Wroctaw, dnia .......ccccvveveeeeeniiiiiinnnnn,
Podpis 0s0by Sporzadzajace] e
Podpis 0s0by NadzZorujace] = e
Pieczatka jednostki organizacyjne]  ........cccccceiiiiieiiiee e
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Zatacznik Nr 3
do Instrukgji

WZOR OPISU TECZKI AKTOWEJ

znak akt (czyli literowy kategoria archiwalna
symbol jednostki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny

z wykazu akt)

uscislenie zawartosci teczki

numer tomu

Sygnatura archiwalna

(czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego / pozycja spisu)
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Zatacznik Nr 4
do Instrukgji

WZOR OPISU TECZKI AKT OSOBOWYCH

znak akt kategoria archiwalna

AKTA OSOBOWE

daty skrajne

stanowisko

sygnatura archiwalna liczba stron
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Zatacznik Nr 5
do Instrukcji

WZOR SPISU ZDAWCZ0-ODBIORCZEGO DOKUMENTACJI AKTOWEJ]

nazwa i adres jednostki organizacyjnej Wroctaw, dnia...........cooeoeiininn.n.
przekazujacej dokumentacje

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr .........
Liczb Miejsce Data Uwagi
Lp. Znak teczki Tytul teczki lub tomu Daty skrajne Kat. akt " Icz I? przechowyw | przekazania
od - do ecze ania akt do AP lub
brakowania
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
(imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis) (imig, nazwisko i podpis kierownika jednostki zdajacej akta)
Wroctaw, dnia ........c...coocue...
(imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego akta) (imig, nazwisko i podpis dyrektora Archiwum)
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Zatacznik Nr 6
do Instrukcji

WZOR SPISU ZDAWCZ0-ODBIORCZEGO DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ

nazwa i adres jednostki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje

Spis zdawczo — odbiorczy nr

Wroclaw, dnia

Miejsce
. rzechow Data Uwagi
; Liczba | P yw ;
Lp. Znak teczki Tytul teczki, nazwa obiektu, lokalizacja, tytul projektu Daty skrajne Kat. akt teczek ania przekazania
od - do ecze dokumentac do AP lub
ji brakowania
1 2 3. 4 5. 6. 7. 8. 9.

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

Wroctaw, dnia ........c...c.oce....

(imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego akta)
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(imig, nazwisko i podpis kierownika jednostki zdajacej akta)

(imig, nazwisko i podpis dyrektora Archiwum)




Zatacznik Nr 7
do Instrukgji

WZOR SPISU ZDAWCZO0-ODBIORCZEGO DOKUMENTACJI PRZEKAZYWANEJ ZE SKLADU CHRONOLOGICZNEGO

nazwa i adres jednostki organizacyjnej Wroctaw, dnia.............oooeeiiinie.
przekazujacej dokumentacje

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

Rok
Skrajne numery identyfikatoréw Numer Liczba ’e::::rf:;' Miejsce Data zniszczenia Uwagi
Lp. (numery RPW z rejestru przesytek wptywajacych) kartonu | . mentéw P wy przechowywania lub przekazania
znajdujace sie na dokumentach w kartonie . akt do Archiwum UWr
systemie
EZD
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8.
(imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis) (imig, nazwisko i podpis kierownika jednostki

odpowiadajacej za sktad chronologiczny)

Wroctaw, dnia ..........ccoeevevveeneennennnn,

(imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacjg) (imig, nazwisko i podpis dyrektora Archiwum




Zatgcznik Nr 8
do Instrukgji

WZOR SPISU ZDAWCZO0-ODBIORCZEGO INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH

nazwa i adres jednostki organizacyjnej Wroctaw, dnia.........................

przekazujacej nosniki

Spis zdawczo-odbiorczy dla sktadéw informatycznych nos$nikéow danych nr ......................
Znak sprawy lub symbol Numer seryjny nosnika Uwagi
L Oznaczenie nosnika Typ nosnika klasyfikacyjny, Rok yny 9
p- (identyfikator SIND) z ktorym powiazany rejestracji
jest nosnik
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.
(imig, nazw1sk01 pOdplS pracowmka, ktory przygotowatl spis) (imig, nazwis.k.é). 1podpls k1er0wn1ka]ednostk1 géi.l;éwiadaj acej

za sktad informatycznych no$nikow danych)

Wroctaw, dnia .......c.ccoeoeeeveeeeiiiieiiiciie e

(imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki) (imig, nazwisko i podpis dyrektora Archiwum)
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Zatgcznik Nr 9
do Instrukcji

Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych

Data przyjecia Nazwa jednostki organizacyjnej przekazujacej | Nazwa jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje Liczba pozycji w Liczba teczek lub Uwagi
dokumentacji dokumentacje wytworzyla lub zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa spisie toméw w spisie
przez Archiwum jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje
UWr
2 3 4 5 6
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Zatacznik Nr 10
do Instrukcji

Karta udostepnienia akt nr ......cccvcviviivennen, *%

pieczatka jednostki organizacyjnej I * % I * %

D12 Y Termin zwrotu akt

i upowazniam do ich wykorzystania/odbioru*
=Y a1 =Y A= O OSSPSR PRPTP

data i podpis

*niepotrzebne skreéli¢  ** wypetnia Archiwum UWr

verte
Potwierdzam odbiér wymienionych akt
Data: ..o POAPIS. ettt
Adnotacje o zwrocie akt:
Akta zwrdcono
do Archiwum UWr
.............................................. , podpis odbierajacego akta
podpis oddajacego akta DNi@..co r. archiwisty
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Zatacznik Nr 11
do Instrukcji

UNIWERSYTET WROCLAWSKI
ARCHIWUM

nazwisko autora i tytut pracy

Lp. Nazwisko i imie korzystajgcego Temat pracy (ewentualny Data
cel wykorzystania) wykorzystania
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Zatacznik Nr 12
do Instrukcji

UNIWERSYTET WROCLAWSKI

ARCHIWUM
................................................................. g azwalsygnaturaakt
Lp. Nazwisko i imie Temat pracy Data Ewentualna
korzystajacego (ewentualny cel wykorzystania forma

wykorzystania) powielenia
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Karta zastepcza akt

Nazwa akt:

Zatacznik Nr 13
do Instrukcji

Lp.

Data udostepnienia/
wypozyczenia

Sygnatura akt

Nazwisko i imie
wypozyczajacego
akta

Akta wydat

Termin
zwrotu
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Zatacznik Nr 14
do Instrukcji

pieczatka Archiwum UWr

PROTOKOL

Sporzadzony dNi@......ccceeciiieiiieccec e e W sprawie:
1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia, 3/ sporzadzenia brakow akt* wypozyczonych z Archiwum
UWr

Akta nr .....cceeeeeeeee toM/LECZKA/ oo CZTOKU i .
wypozyczone z archiwum dni@ .....ccoeeeeeiiiiiececce e 0] 974 = AU

(stanowisko pracy, jednostka organizacyjna)

1/ zaginely

2/ ulegly znisSzCzeniu, @ MIGNOWICIE ......coiiiii ittt e e s e e et e e e r e e e aes

3/ majag nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt .........cccccooeiiiiiiiii
DNia e

Wypozyczajacy akta Dyrektor Archiwum UWr

.......... F.) Odpls pOdpls

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 15
do Instrukcji

(miejscowos¢, data)

(pieczatka)

Protokot wycofania dokumentacji
z ewidencji Archiwum UWr Nr....ccocveveniennen

W dNiU oo na wniosek Kierownika .......c..ccccceeevvieeiiieecviiec v, .
(nazwa jednostki organizacyjnej)

wycofano ze stanu Archiwum UWr nastepujacq dokumentacje:

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

archiwista: jednostka organizacyjna:
(imie i nazwisko) (imie i nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej)
(podpis) (podpis)
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Zatacznik Nr 16
do Instrukcji

(miejscowosé, data)

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej
wnioskujacej o wyrazenie zgody
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej

(nazwa jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

podlegajacej brakowaniu

Lp. znak sygnatura tytut roczne liczba uwagi
akt/znak archiwalna/spis teczki daty jednostek
sprawy z natury skrajne

imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktdéra sporzadzita spis
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Zatacznik Nr 17
do Instrukcji

(miejscowosé, data)

(pieczatka jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkdéw komisji)

[ 41V oY | o [or= [ o)V 2RSSR

(074 (0] ] (o XA [T

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub do
zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ........ccceeneees m.b. i stwierdzita, ze stanowi
ona nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uptynety terminy
jej przechowywania okreslone w wykazie akt.

Podpisy cztonkdéw komisji:

PrzewodniCzaCy: ...ccooeverveeieeceeree e

CZIoNKOWIE: oo

Zataczniki: oo kart spisu
........................ pozycji spisu
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Zatacznik Nr 18
do Instrukgji

(miejscowosé, data)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Dyrektor

Archiwum Panstwowego
we Wrocltawiu

ul. Pomorska 2

50-215 Wroctaw

Znak sprawy:
Zwracam sie z wnioskiem o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji

NEEANCRTIWAINE] .ottt e s e e st e e e e ete e e e etbe e e taeeesbaeeesateeesabeeesabeeesanresannen .

(okresli¢ rodzaj dokumentacji np.: aktowa, techniczna, kartograficzna, audiowizualna)

(informacja o rozmiarze wyrazona we wiasciwy dla danego rodzaju dokumentacji sposéb)

Podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej stanowi .......ccccccoeeiiiiiiiiiiiiic i .

Oswiadczam, ze dla dokumentacji niearchiwalnej ujetej w zataczonym do
whniosku spisie uptynely okresy przechowywania, oraz ze utracita ona znaczenie,
w tym wartos¢ dowodowa, dla organu lub jednostki, ktora ja wytworzyta lub
zgromadzita/dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktora przejeta jej zadania
lub kompetencje.*

(podpis kierownika
jednostki organizacyjnej)

Dokumentacja ujeta w zataczonym spisie, stanowi dokumentacje niearchiwalng
i moze by¢ wybrakowana.

(podpis osoby upowaznionej z Archiwum) podpis Rektora

Zatgcznik:

Spis dokumentacji niearchiwalnej
*niepotrzebne skresli¢
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