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1.

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1.

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Uniwersytetu Szczecinskiego, zwana
dalej Instrukcjg archiwalng, okre$la organizacje, zadania i zakres dziatania Archiwum w
Uniwersytecie Szczecinskim, zwanym dalej Archiwum, oraz postgpowania w Archiwum z
wszelka dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§ 2.

Uzyte w Instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

archiwista — pracownika zatrudnionego w Archiwum Uniwersytetu Szczecinskiego i
realizujacego jego zadania,

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja — system wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu =zalatwiania spraw, gromadzenia i
tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa W przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust.
2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(Dz. U. z 2020 poz. 164 ze zm.), (dalej jako ,,ustawa archiwalna”);

Informatyczny nos$nik danych — materiat lub urzadzenie stuzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej;

kierownik — osobe¢ kierujaca komorka albo jednostkg organizacyjng albo osobg
upowazniong do koordynowania zadan;

komorka albo jednostka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cz¢s¢ Uniwersytetu
Szczecinskiego (dalej jako ,,Uczelnia), stanowigca samodzielne stanowisko pracy,
komorke albo jednostke organizacyjna ustalona w Statucie Uczelni, Regulaminie
organizacyjnym Uczelni albo jednostki organizacyjnej lub innym wewnetrznym akcie
prawnym Uczelni;

Jednolity rzeczowy wykaz akt — jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury
organizacyjnej, klasyfikacje dokumentacji powstatej w toku dziatalnosci Uczelni.
Zawiera roéwniez kwalifikacje archiwalng, ktora okresla zasady obligatoryjnego
przechowywania danej grupy rzeczowej dokumentacji;

punkt kancelaryjny — stanowisko pracy, w tym sekretariat, kancelarig¢, w ramach ktorego
pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek; takze osobeg
wykonujaca okreslone czynnosci kancelaryjne;

sktad chronologiczny — uporzadkowany zbioér dokumentacji w postaci papierowej, w
uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD;

sktad informatycznych nos$nikéw danych — uporzadkowany zbiér informatycznych
no$nikow danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej
naptywajaca i powstajaca w zwigzku zatatwianiem spraw przez Uczelnig;

10)system EZD - system teleinformatyczny, w ramach ktérego realizowane jest

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja;

11)teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w

postaci papieroweyj;



§ 3.

1. Archiwum gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A) i
dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komorek albo jednostek
organizacyjnych, organow uczelnianych oraz dokumentacje odziedziczona.

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

3. Podstawag kwalifikacji archiwalnej jest wykaz akt, obowigzujacy w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi
Inaczej.

4. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie okresu przechowywania
podanego w wykazie akt.

5. Dyrektor Archiwum Panstwowego w Szczecinie moze dokona¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentacji.

§ 4.

1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi dokumentacji
bedacej czeScig akt spraw, ktore sa wyjatkiem od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci papierowej, W
szczegblnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do Archiwum,
ich przesylania, jaki w celu sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji
przechowywanej w Archiwum;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w Archiwum;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

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

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

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w Archiwum.

2. Narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1 moga by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektroniczne;:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sa zabezpieczone przed utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii
zabezpieczajacej na odrebnym informatycznym nosniku danych, nie pdzniej niz
dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

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

Rozdzial 2
Organizacja archiwum

§ 5.

1. W Uczelni funkcjonuje jedno Archiwum usytuowane w strukturze organizacyjnej
Uczelni.



2. Archiwum jest wspomagajaca jednostka organizacyjng Uczelni, ktora jednoczesnie
wchodzi w sktad panstwowej sieci archiwalnej, pelniagc funkcje archiwum zaktadowego
uprawnionego do posiadania zasobu historycznego.

3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zorganizowania magazynow podrecznych dziatajacych przy
komorkach albo jednostkach organizacyjnych pozostajacych pod $cistym nadzorem
merytorycznym Archiwum, w ktorych przechowuje si¢ wytacznie dokumentacje spraw
niezakonczonych lub dokumentacj¢ spraw zakonczonych przed jej przekazaniem do
archiwum zaktadowego. Magazyny podreczne tworzy rektor na pisemny wniosek
kierownika po zasiggni¢ciu opinii dyrektora Archiwum.

4. Za funkcjonowanie i stan dokumentacji w magazynach podrecznych odpowiadaja
kierownicy wtasciwych komorek albo jednostek organizacyjnych.

5. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje Archiwum spetnia
ten system.

§ 6.

. Zasady dzialania Archiwum w strukturze Uczelni okres$la Statut Uczelni.
Struktur¢ organizacyjna, zasady podleglosci, sprawy pracownikow oraz zakres zadan
okresla Regulamin Archiwum wprowadzony zarzadzeniem rektora.

. Nadzoér merytoryczny nad zasobem Archiwum sprawuje Archiwum Panstwowe w
Szczecinie.

Rozdzial 3

Zadania archiwum

§7.

1. Do zadan Archiwum nalezy:

1) ksztaltowanie narastajacego zasobu Uczelni, czyli doradzanie pracownikom
komorek albo jednostek organizacyjnych (we wspotdziataniu z koordynatorem ds.
czynnos$ci kancelaryjno-archiwalnych) w zakresie wilasciwego postgpowania z
dokumentacja, niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw przebiegato w systemie EZD, czy poza nim;

2) przejmowanie dokumentaciji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek albo  jednostek
organizacyjnych, oraz od organdéw uczelnianych,

b) na no$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w
sktadzie informatycznych no$nikoéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano
do systemu EZD.

3) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji;

4) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

5) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w
stanie nieuporzagdkowanym,;

6) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

7) wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum w przypadku wznowienia sprawy
przez komorke albo jednostke organizacyjng lub organ uczelniany;

8) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, tj. poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen czy okreslonej problematyki;

9) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym

brakowaniu;
10) sporzadzanie rocznych plandéw i sprawozdan z dziatalnosci Archiwum;
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11) prowadzenie prac naukowo-badawczych w zakresie:
a) opracowywania naukowych pomocy ewidencyjnych dotyczacych wlasnego
zasobu,
b) archiwistyki ze szczegdlnym uwzglednieniem problematyki archiwow szkot
wyzszych,
c) opracowywania i redagowania wydawnictw dotyczacych dziejoéw Uczelni,
organizacji i 0s0b z nim zwigzanych,
d) praktyk archiwalnych dla studentow archiwistyki.
12) prowadzenic prace w zakresie dziatalnosci informacyjnej i dokumentacyjnej
dotyczacych:
a) popularyzacji wiedzy o materiatach archiwalnych w postaci m.in. wydawnictw,
prezentacji, wystaw,
b) gromadzenia informacji o zroédtach do dziejow Uczelni,
C) udzielania informacji na temat dziejow Uczelni i wlasnego zasobu.
2. Archiwum moze gromadzi¢ dokumentacj¢ wytworzong przez organizacje dzialajace na
terenie Uczelni za zgoda rektora.

Rozdzial 4

Pracownicy archiwum

§8.

1. Archiwum Kieruje dyrektor, ktory jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan, o ktorych
mowa w § 6.

2. Wilasciwg realizacje zadan Archiwum zapewniajg jego pracownicy, ktorych liczba
powinna pozostawa¢ w $cistym zwigzku z wielko$cig przechowywanego zasobu i
realizowanymi funkcjami dodatkowymi.

3. Dyrektor jest bezpos$rednim przetozonym pracownikow Archiwum.

§9.

W przypadku zmiany na stanowisku dyrektora Archiwum, przekazanie Archiwum
nowemu dyrektorowi odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

§ 10.

1. W Archiwum zatrudnia si¢ pracownikow posiadajacych wyksztatcenie wyzsze ze
specjalizacjg archiwalng lub pracownikéw posiadajacych wyksztatcenie wyzsze 1
przeszkolenie archiwalne (ukonczony kurs archiwalny co najmniej | stopnia).

2. W Archiwum mozna zatrudni¢ pracownikéw o statusie nauczyciela akademickiego w
celu prowadzenia okreslonych badan naukowych lub pracy dydaktyczne;.

3. Archiwiscie przystuguja srodki ochrony osobistej wynikajace z przepisow BHP na
stanowisku pracy (w szczeg6lnosci fartuchy, maseczki z filtrem, rekawiczki).

Rozdzial 5
Lokal i wyposazenie archiwum
§11.

Lokal Archiwum sktada si¢ ze statego miejsca do pracy dla archiwistow, miejsca do korzystania
z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, osobno dla dokumentacji kat. A i dla
dokumentacji kat. B, przy czym state miejsce do pracy dla pracownikéw Archiwum oraz
miejsce do korzystania z dokumentacji nie moga znajdowa¢ si¢ w pomieszczeniu
magazynowym.



1. W

§ 12.

pomieszczeniach magazynowych Archiwum stuzacych do przechowywania

dokumentacji, zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan Archiwum oraz zabezpieczania
przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg.
Pomieszczenia te powinny w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

1)

2)
3)
4)

sktada¢ si¢ z elementow konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci i wytrzymatosci;
by¢ suche 1 zapewnia¢ wtasciwg temperature w ciggu roku;

posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;

by¢ zabezpieczone przed wlamaniem i dostgpem 0so6b nieuprawnionych;

by¢ zabezpieczone przed pozarem, co najmniej przez system wykrywania ognia i
dymu, oraz wyposazone w gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrodta
pozaru;

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

zapewnia¢ mozliwo$¢ statego dostepu do calosci przechowywanej dokumentacji,
bez potrzeby przestawiania czg¢sci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednia widocznosé, bez potrzeby
korzystania z przeno$nego zrodla wiatla.

§13.

Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:

ponumerowane, stabilne regaly metalowe stacjonarne lub jezdne zabezpieczone
przed korozja, usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od §cian minimum
5 cm, z przejsciem pomigdzy nimi o szerokosci minimum70 cm, o wysokos$ci i
szeroko$ci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu i
podtogi;

drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;

sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza,;

podreczny sprzet gasniczy.

2 Numerowanie regatéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowe;j
liczby rzymskiej regatom 1 unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym potkom w
obrebie regatu.

3 W pomieszczeniach magazynowych:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

nie mogg znajdowac si¢ przedmioty 1 urzadzenia inne, niz bezposrednio zwigzane z
przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentacji;

nie wolno stosowac farb i1 lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen 1 toluen;
nie moga znajdowac si¢ rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentac;ji;
jako zrodet §wiatla sztucznego nalezy uzywac $wietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatla nie moze
przekracza¢ 200 luksow;

posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania w
czystosci;

nalezy utrzymywa¢ warunki wilgotno$ci 1 temperatury okreslone W zataczniku
nr 1 do niniejszej instrukcji;

nalezy rejestrowac, przynajmniej w dni robocze, warunki wilgotnoéci i temperatury,
a wyniki kontrolowa¢ i analizowa¢ przynajmniej raz na dwa tygodnie;

nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja
grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.



9.
1

§ 14.

Wstep do pomieszczen magazynowych Archiwum maja wylacznie pracownicy
Archiwum, ich bezpos$redni przetozeni oraz upowaznieni przez rektora przedstawiciele
organow kontrolnych, tylko w obecnos$ci archiwisty.

Dostep do pomieszczen magazyndéw podrecznych ustala kierownik wtasciwej komorki
albo jednostki organizacyjnej.

Rozdzial 6
Przekazywanie dokumentacji do archiwum
§ 15.

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

Komoérki albo jednostki organizacyjne przekazuja dokumentacje do Archiwum zgodnie
z harmonogramem rocznym opracowanym przez dyrektora Archiwum i
wprowadzonym zarzadzeniem rektora.

Przekazywanie dokumentacji do Archiwum w terminie innym niz wskazany w § 15 ust.
2 moze nastapi¢ wylacznie za zgoda rektora.

Przekazywanie akt do Archiwum moze by¢ poprzedzone przeprowadzeniem ekspertyzy
stanu uporzadkowania akt przez pracownikéw Archiwum.

Przekazywanie dokumentacji w postaci papierowej odbywa si¢ na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego.

Kierownicy sa zobowigzani do przestania do Archiwum, na 7 dni przed terminem
przekazania akt, spisow zdawczo-odbiorczych zgodnie z harmonogramem okre§lonym
w ust. 2.

W przypadku przekazywania spraw, dla ktérych dokumentacja prowadzona jest w
postaci elektronicznej, spisow zdawczo-odbiorczych nie sporzadza sig.

W przypadku przekazywania do Archiwum dokumentow dotyczacych projektow
finansowanych lub wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych nalezy uwzglednié
przepisy regulaminéw zarzadzania projektami w Uczelni.

Archiwista moze odmowi¢ przejecia dokumentacji, jezeli:

)  dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji

kancelaryjnej;

2)  spisy zdawczo — odbiorcze zawierajg braki lub biedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo — odbiorczym.

10.

O odmowie przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ kierownika
komorki albo jednostki organizacyjnej, ktora dokumentacje przygotowata.

Rozdzial 7

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji

§ 16.

Po sprawdzeniu i przej¢ciu dokumentacji w postaci papierowej lub informatycznych nosnikoéw
danych, w przypadku gdy Archiwum nie dysponuje narzgdziami, o ktérych mowa w § 4 ust. 1
pkt 2, pracownicy Archiwum kolejno:

1)

rejestrujg  spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,
zawierajagcym co najmniej nastgpujace elementy:

a) liczbe porzadkowsa stanowiagcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez Archiwum,

8



2)
3)

4)

5)

6)

C) pelng nazwe komorki albo jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) pelng nazwe komoérki albo jednostki organizacyjnej, ktora dokumentacje
wytworzyla lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa komorki albo jednostki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacije,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

Wzor wykazu spisow zdawczo-odbiorczych stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej

instrukcji.

nanoszg na spis zdawczo-odbiorczy numer wynikajacy z wykazu spisow;

pozostawiajg w komorce albo jednostce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy

egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

nanosza na kazda teczke aktowa sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-

odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, przy czym, gdy

teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki,

a jezeli teczki wlozono do pudta, to na pudio nanosi si¢ skrajne sygnatury teczek

aktowych umieszczonych w pudle;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuja

informacj¢ o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w

Archiwum;

odktadaja egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o

ktérych mowa w § 17 ust. 1.

§17.

Pracownicy Archiwum prowadza dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

2) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisoOw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug
komorek albo jednostek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

W porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Szczecinie ustala si¢

postgpowanie z czwartym egzemplarzem spisu materiatow archiwalnych.

PrzepisoOw ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli Archiwum posiada narzedzia

informatyczne o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§ 18.

Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikow
danych, 1 wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

Kopie bezpieczenstwa, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ przechowywane w
sposOb umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznos$ci odczytania
zapisu na informatycznym no$niku danych, na ktéorym pierwotnie zapisano
dokumentacje elektroniczng.

Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisane na jednym nosniku pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii nosnika.

Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
no$nika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest nosnik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;

2) imie¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

3) informacje¢ umozliwiajgca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajagce wykonanie kopii bezpieczenstwa
dotyczy nosnika, ktorego zawartos$ci nie skopiowano w catosci do systemu EZD,
informacje, o ktorych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych
opisujacych wiasciwg przesytke.



6. Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata,
stosujac si¢ do:
1) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej;
2) polityki bezpieczenstwa dla systemoéw teleinformatycznych uzywanych przez
Uczelnig.

§ 19.

Dokumentacj¢ w postaci papierowej uktada si¢ w Archiwum w sposob zapewniajacy
jej ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy na efektywne
wykorzystanie miejsca w tym Archiwum, przy czym odrebnie przechowuje si¢:

1) materialy archiwalne w teczkach aktowych bezkwasowych;

2) akta osobowe pracownikow i listy plac;

3) dokumentacje techniczna;

4) dokumentacje fotograficzna;

5) materiaty ulotne;

6) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

7) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych no$nikow.

§ 20.

1. Dokumentacja w postaci papierowej zgromadzona w Archiwum jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych
teczek czy pudet na nowe.

2. Uczelnia poddaje konserwacji uszkodzone lub czeSciowo zniszczone materiaty
archiwalne w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Szczecinie.

§ 21.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum, wiamania do
pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob, dyrektor Archiwum
powiadamia o tym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory informuje wlasciwe organy, a
takze Archiwum Pafstwowe w Szczecinie.

Rozdzial 8

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum oraz porzadkowanie
dokumentacji w archiwum

§ 22.

W zakresie opracowywania zasobu Archiwum stosuje si¢ przepisy metodyczne obowigzujace
w panstwowej stuzbie archiwalnej. Dotyczy to rowniez opracowywania dokumentacji
nieaktowej (na przyktad dokumentacji audiowizualnej, dokumentacji geodezyjnej,
dokumentacji technicznej) i spuscizn.

§ 23.

Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisow w $srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w Archiwum;
2) stwierdzeniu i wyja$nieniu roznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych, a
stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.
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§ 24.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie bezposredniego przetozonego dyrektora
Archiwum lub na wniosek Dyrektora Archiwum Panstwowego w Szczecinie, komisja
skontrowa sktadajaca si¢ z co najmniej dwoch cztonkow.

2. Liczbe cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala bezposredni
przetozony dyrektora Archiwum.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokoét, ktory powinien zawierad
CO najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w Archiwum;
3) podpisy cztonkdéw komisji.
§ 25.

Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.
§ 26.

Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wezes$niejszych w stanie
nieuporzagdkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy Instrukcji kancelaryjne;j.

Rozdzial 9

Udoste¢pnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum
§ 27.

1. Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udost¢pnia si¢ W systemie
EZD albo w postaci wydruku dokumentacji lub kopii tej dokumentacji zapisanej na
informatycznym no$niku danych.

2. W postaci wydruku udostepnia si¢ dokumentacje wylacznie w formacie A4 z
zastrzezeniem, ze wydruk nie moze przekroczy¢ limitu 50 stron.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ przekroczenie limitu, o
ktéorym mowa w ust. 2.

§ 28.

1. Dokumentacje w postaci papierowej udostepnia si¢ poprzez:

1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w Archiwum, albo
2) przez jej wypozyczenie, albo

3) przekazanie kopii tej dokumentacji, albo

4) przekazanie informacji o zawartosci dokumentacji.

2. Wypozyczajac dokumentacj¢ mozna wykona¢ jej kopi¢ zastgpcza i zachowac¢ ja w
Archiwum do czasu zwrotu dokumentacji.

3. Wypozyczeniu podlegaja cate teczki aktowe. Pojedyncze sprawy mozna wypozycza¢ w
wyjatkowych przypadkach, gdy udostgpnianie catej teczki jest nieuzasadnione.

4. W miejsce wypozyczonej dokumentacji archiwista wstawia zaktadke informujaca o
fakcie wypozyczenia (karta zastgpcza akt). Wzor zaktadki stanowi zalgcznik nr 3 do
niniejszej instrukcji.

§ 29.
Nie wolno wypozycza¢ poza Archiwum dokumentacji 0 znacznym stopniu uszkodzenia oraz

srodkow ewidencyjnych Archiwum.
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§ 30.

Szczegotowe zasady udostgpniania dokumentacji w Archiwum okresla regulamin
udostepniania i korzystania z zasobu Archiwum, wprowadzony zarzadzeniem rektora.

§ 31.

Korzystajacy z dokumentacji ponosi peilng odpowiedzialno$¢ za jej stan w trakcie

udostepniania.

Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udost¢pnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie udostepnianej dokumentacji innym osobom, komoérkom albo
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

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

§ 32.

Archiwi$ci sprawdzajg stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz
po jej zwrocie.

W przypadku stwierdzenia zaginigcia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonej z
Archiwum dokumentacji, archiwisci sporzadzaja protokot, w ktérym zamieszcza si¢
co najmniej nastepujace informacje:

1) dat¢ sporzadzenia;

2) imig¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje;

3) opis przedmiotu, ktory zostal uszkodzony lub zaginat.

Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

Protokoét sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych:

1) jeden wktada si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji,

2) drugi przekazuje si¢ do kierownika, w celu wyjasnienia sprawy,
3) trzeci przechowuje si¢ w Archiwum w odrebnej teczce.

§ 33.

Archiwista w sposob przyjety w Uczelni odnotowuje kazde udostepnienia dokumentacji z
podaniem daty udostepnienia, a takze daty zwrotu do Archiwum.

1.

2.

Rozdzial 10

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum
§ 34.

W przypadku wznowienia sprawy w komorce albo jednostce organizacyjnej, ktorej
dokumentacja zostala juz przekazana do Archiwum, archiwista na pisemny wniosek
pracownika komorki albo jednostki organizacyjnej wycofuje ja z Archiwum i
przekazuje do tej komorki albo jednostki.
Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z Archiwum polega na:
1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum,
zawierajacego co najmnie;j:
a) date wycofania;
b) numer protokotu;
€) nazwe¢ komorki albo jednostki organizacyjnej lub organu uczelnianego do
ktorych dokumentacj¢ wycofano;
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Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji.
2) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji
spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana dokumentacja.
W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z
Archiwum do komorki albo jednostki organizacyjnej, protokot podpisuja odpowiednio,
archiwista i kierownik.
W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z Archiwum polega
na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujgcemu kierownikowi lub pracownikowi
komorki albo jednostki organizacyjnej wskazanemu we wniosku. W przypadku organu
uczelnianego, uprawnienia, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajacym, udzielane sg
temu organowi lub osobie przez niego upowaznione;.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, wniosek sktada si¢ w postaci elektroniczne;.
W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2.

Rozdzial 11
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 35.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie

dokumentacji przeznaczonej do brakowania. Powinno ono odbywac¢ si¢ przynajmniej

raz w roku.

Czynno$ci zwigzane z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej polegaja na:

1) sprawdzeniu spisow zdawczo-odbiorczych w celu wytypowania dokumentacji,
ktorej okres przechowywania minat;

2) wydzieleniu z zasobu Archiwum dokumentacji przewidzianej do wybrakowania;

3) sporzadzeniu spisu dokumentacji niearchiwalnej (wzor stanowi zalgcznik nr 6 do
niniejszej instrukcji) oraz protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnej (wzor
stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej instrukcji).

Wydzielanie dokumentacji przeznaczonej na makulatur¢ dokonuje si¢ komisyjnie na

whniosek dyrektora Archiwum.

W sktad komisji wchodza:

1) kierownicy, ktorych akta podlegajg brakowaniu lub osoby upowaznione przez nich;

2) dyrektor Archiwum, ktory jednocze$nie petni funkcje przewodniczacego komisji;

Do zadan komisji nalezy:

1) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie ustalenie
innego okresu przechowywania;

2) sporzadzanie protokolow oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisow
dokumentacji niearchiwalnej w dwdch egzemplarzach.

Protokoly i spisy podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

Kierownicy, ktorych akta podlegajg brakowaniu lub osoby upowaznione przez nich, w

ustalonym terminie dokonujg przegladu dokumentacji, ktérej okres przechowywania,

zgodnie z wykazem akt uptynat.

W wyniku przegladu komisja moze:

1) zakwalifikowa¢ dokumenty do brakowania;

2) zmieni¢ kwalifikacje dokumentacji kategorii B na kategori¢ A, po uzgodnieniu z
Archiwum Panstwowym w Szczecinie;

3) przedhuzy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalne;j.

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem akt przeznaczonych do

brakowania, komisja przedktada zwierzchnikowi Archiwum lub osobie przez niego

upowaznionej w celu uzyskania akceptacji.
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10. Archiwum sktada wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej do Archiwum Panstwowego w Szczecinie (wzér stanowi zatgcznik
nr 8 do niniejszej instrukcji).

11. Whniosek 0 wydanie zgody na brakowanie zawiera w szczegdlnoS$ci:

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

2) nazwe jednostki i komoérki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest
brakowana;

3) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej (informacja zaréwno o
przepisach obowigzujacych w danym podmiocie w momencie powstawania
dokumentacji jak i o przepisach, na podstawie ktérych dokonano weryfikacji
kwalifikacji archiwalnej akt);

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

5) informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej;

6) informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej;

7) oswiadczenie o uplywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz
0 utracie jej znaczenia, w tym warto$ci dowodowej, dla jednostki (komorki)
organizacyjnej, ktora ja wytworzyta lub zgromadzita, a w przypadku ich braku — dla
jednostki (komorki) organizacyjnej, ktora przejeta ich zadania lub kompetencje.

12. Do wniosku dolacza si¢ spis dokumentacji niearchiwalnej, ktéora ma podlegac
wybrakowaniu.

13. Po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w Szczecinie na brakowanie, akta
przekazuje si¢ do firmy zajmujacej si¢ profesjonalnym i bezpiecznym niszczeniem
dokumentow.

§ 36.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wlasciwe
archiwum panstwowe uzna calo$¢ lub czes$¢ tej dokumentacji za materialy archiwalne,
archiwista jest zobowigzany:

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

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

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

§37.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowanej w systemie EZD stosuje
si¢ odpowiednio przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;.

§ 38.

Przy brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej w postaci elektronicznej lub metadanych w
systemie EZD, mozna rownolegle wybrakowac ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym
lub w sktadzie informatycznych no$nikow danych bez sporzadzania odrgbnego spisu.

§ 39.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej, archiwista odnotowuje w $rodkach
date¢ wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji
elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w
systemie EZD.
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Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest
przechowywana przez Archiwum.

Rozdzial 12

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 40.

Uniwersytet Szczecinski na mocy art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z 2020 roku, poz. 164 ze zm.)
posiada zasob historyczny.

. W przypadku likwidacji Uczelni, szczegétowe zasady postgpowania z dokumentacja
okreslajg wlasciwe przepisy prawne.

Rozdzial 13
Sprawozdawczos¢ archiwum
§41.

Dyrektor Archiwum sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalnosci Archiwum i stanu
dokumentacji, w terminie do dnia 31 marca roku nast¢pnego po roku sprawozdawczym.
Sprawozdanie jest przekazywane rektorowi oraz Dyrektorowi Archiwum Panstwowego
w Szczecinie.

W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastgpujace informacje:

1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownikow Archiwum;

2) opis lokali Archiwum;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komoérek albo jednostek
organizacyjnych, w podziale na materialy archiwalne i dokumentacje
niearchiwalna;

4) ilo$¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych
no$nikow danych;

5) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0sob
korzystajacych;

6) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.

. Tlos¢, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 3-6, oznacza odpowiednio:

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

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

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

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbg teczek aktowych (pudet,
paczek) oraz z wylaczeniem dokumentacji o ktoérej mowa w ust. 2 pkt 5, liczbg
metrow biezacych.
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Zatacznik nr 1

do instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego Uniwersytetu Szczecinskiego

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Warunki wilgotnosci i temperatury

Wiasciwa Dopuszczalne Wiadciwa Dopuszczalne
temperatura | wahania dobowe wilgotnosé wahania dobowe
Rodsat dok o powietrza (W | temperatury wzgledna wilgotnosci
odzaj dokumentacji stop_nlach powietrza (w powietrza (w % wzglednej
Celsjusza) stopniach RH) powietrza (w %
min. | maks Celsjusza) min. maks RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
-bial
czarno-bia a 3 18 ) 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negatywy
. 3 18 2 20 50 5
i pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy
t d
magnetyczne do 3 18 5 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dzwicku
3. I’mfo.rmatyczne 12 18 5 30 40 5
no$niki danych
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Zakacznik nr 2

do instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego Uniwersytetu Szczecinskiego

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr
spisu

Data
przejecia akt

Nazwa jednostki przekazujacej akta

Liczba

poz.
spisu

teczek

Uwagi
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Zakacznik nr 3

do instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego Uniwersytetu Szczecinskiego

KARTA ZASTEPCZA AKT - ZAKLADKA

Nazwa akt i sygnatura:

Wypozyczenia

Nazwisko 1 imi¢

wypozyczajacego akta

Akta wydat

Termin

Zwrotu
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Zakacznik nr 4
do instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego Uniwersytetu Szczecinskiego

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

sporzadzony dnia .................... 20....... r. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia,
3/ sporzadzenia brakow wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

Akta (tytul teczki, SYZNatura) ......ccceeevieeririeieeerieiesieree e eeeeee e ZTOKU .o

wypozyczona z archiwum dnia ...........ccceevveveenienieneenieennenn 20 ...... Lo PIZEZ coeveeeieiiieie et naeas

1 Za@INGhY . .. e
2/ ulegly zniSZCZeniu, @ MIANOWICIE .....ecviiviecierieitieeieieie et eete ettt eteste s esaesseereesbeseesseereessessesseeseeseeans
3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy 0dbiorze akt ............cecvevirrirririesieienieieieeee e
DNia .o 20 ....... r
Dyrektor archiwum Wypozyczajacy akta
.......... o B R

Bezposredni przetozony
wypozyczajacego akta

/ podpis /
UWAGA: 1 /2 /3 niepotrzebne skre§li¢
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Zakacznik nr 5
do instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum zaktadowego Uniwersytetu Szczecinskiego

(miejscowos¢, data)

(nazwa jednostki organizacyjnej

Protokol wycofania dokumentacji

z ewidencji Archiwum US nr .............

(nazwa komorki organizacyjnej)

wycofano ze stanu Archiwum US nast¢pujaca dokumentacje:

L.p Tytul teczki Sygnatura archiwalna Uwagi

(podpis archiwisty) (podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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Zaktacznik nr 6

do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego Uniwersytetu Szczecinskiego

petna nazwa jednostki organizacyjnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

kategorii B, BE, Bc

Lp. | Oznaczenie Sygnatura Tytul jednostki Daty Liczba Uwagi
kancelaryjne | archiwalna roczne | jednostek
(znak akt lub
znak sprawy)
1 2 3 4 5 6 7
Spis zakonczono na pozycji ................. , zawiera ............ jednostek

imie, nazwisko, stanowisko sporzadzajacego spis (wraz z podpisem)
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Zakacznik nr 7
do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego Uniwersytetu Szczecinskiego

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokot oceny

dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilo$ci ................. mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety
terminy jej przechowywania, okre§lone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub

kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji = .oooooviiiiiicecc

Czlonkowie Komisji = .o

(POdpiSY)

Zal.:
................ kart spisu

................ pozycji spisu
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Zakacznik nr 8
do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego Uniwersytetu Szczecinskiego

(pieczeé jednostki organizacyjne;j) (miejscowosc i data)
Znak:
Data:
Whniosek o wydanie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej
1. Nazwa organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej:

2. Nazwa organu lub  jednostki  organizacyjnej, ktorej  dokumentacja  niearchiwalna
jest brakowana:

4. Roczne daty skrajne 5. Informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej
dokumentacji — _ _
niearchiwalnej objetej Ilosc_Jednostek _IlosteanStek Metry biezace:

whioskiem: archiwalnych: inwentarzowych:

6. Informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej obj¢tej wnioskiem:

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze uptynal okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz utracita ona znaczenie, w
tym warto$¢ dowodows, dla

(nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktore wytworzyty lub zgromadzity dokumentacje, a w przypadku ich braku — nazwe organu
lub jednostki organizacyjnej, ktore przejely ich zadania lub kompetencje).

(Podpis organu lub kierownika jednostki
organizacyjnej, wnioskujacej o wyrazenie zgody
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)
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