Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 5/06 Rektora UKSW
z dnia 21 lutego 2006 r.

UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO
W WARSZAWIE

INSTRUKCJA ARCHIWALNA

UNIWERSYTETU
KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO
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Warszawa, luty 2006



Instrukcja archiwalna

dotyczaca organizacji oraz zasad postgpowania z dokumentacja w Archiwum Uniwersytetu
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

Rozdziat 1

Podstawy prawne dziatania Archiwum

§ 1.
Podstawe prawng do niniejszej instrukcji oraz dzialania Archiwum stanowia:

1) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z2002 r. Nr 171, poz. 1396 z pdzn. zm.),

2) rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 13 grudnia 2000 r.
w sprawie okreslenia szczegolnych wypadkdéw i trybu wcezesniejszego udostepniania
materiatow archiwalnych (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 116),

3) rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materialdow archiwalnych do archiwéw panstwowych
(Dz.U. z 2002 r. Nr 167, poz. 1375),

4) statut Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

Rozdzial 11

Organizacja, zadania i miejsce Archiwum w strukturze Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie

§ 2.

1. Zgodnie ze struktura organizacyjng Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego
w Warszawie (dalej: UKSW) Archiwum jest jednostka pozawydzialowa i podlega
bezposrednio jednemu z Prorektoréw uczelni.

2. Do podstawowych zadan Archiwum nalezy:

1) przyjmowanie dokumentacji ze wszystkich jednostek organizacyjnych UKSW,

2) przechowywanie dokumentacji we wtasciwym porzadku,

3) ewidencja i opracowywanie posiadanej dokumentacji,

4) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej,

5) wypozyczanie i udost¢pnianie dokumentacji jednostkom organizacyjnym UKSW,

6) kontrola postepowania z dokumentacjg w registraturach jednostek organizacyjnych
UKSW,

7) mnadzor nad brakowaniem akt kat.B i B,

8) uczestniczenie w pracach Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentaciji.

3. Archiwum gromadzi i przechowuje materialy archiwalne, wchodzace w sklad

panstwowego zasobu archiwalnego, a mianowicie:

1) zespot archiwalny Akademii Teologii Katolickiej z lat 1954-1999,

2) zespoOl archiwalny Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie od
1999r.

3) spuscizny po pracownikach, studentach i osobach zwigzanych z uczelnia.
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Rozdziatl 111

Przyjmowanie, gromadzenie i przechowywanie akt

§ 3.
Pierwszym zadaniem Archiwum jest przejmowanie dokumentacji z poszczegdélnych
jednostek organizacyjnych UKSW.
Akta przekazywane sg do Archiwum po pigciu latach na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych. Spisy sporzadza jednostka przekazujaca akta, oddzielnie dla akt kat. A
(w czterech egzemplarzach) i akt kat.B (w trzech egzemplarzach). Jeden egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego, pozostaje w jednostce organizacyjnej przekazujacej akta, pozostate
egzemplarze otrzymuje Archiwum UKSW. Archiwum prowadzi wykazy spisow
zdawczo-odbiorczych, gdzie rejestrowane sa poszczegdlne spisy (zatacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji).
Archiwum zaktada dla kazdej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu teczke,
w ktorej umieszcza jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego. Drugi trafia do teczki,
w ktorej przechowuje si¢ spisy z roznych jednostek organizacyjnych UKSW
z danego okresu czasu. W przypadku akt kat.A trzeci egzemplarz przekazywany jest wraz
ze sprawozdaniem rocznym do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.
Szczegotowe zasady przekazywania akt okresla rozdziat VIII Instrukcji Kancelaryjnej
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.
Akta przekazywane sg wraz z wszelkimi pomocami ewidencyjnymi.
W jednej teczce winna znajdowaé si¢ dokumentacja tylko danej kategorii akt,
0 jednakowym terminie przechowywania.
Akta wewnatrz teczek winny by¢ utozone w kolejnosci spisu zawartosci poczawszy od
sprawy najwczesniejszej (tzw. uktad ksigzkowy). Pisma w obrebie akt sprawy uklada si¢
chronologicznie poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe.
Nalezy oddzieli¢c materiaty archiwalne od dokumentacji niearchiwalnej. Teczki
przechowywane by¢ powinny na regalach metalowych w kolejnosci sygnatur.
Tymczasowa sygnatura akt sktada sie ze skrétu literowego nazwy jednostki
organizacyjne] UKSW przekazujacej akta oraz numeru spisu tamanego przez pozycje
Z tegoz spisu.

Rozdziat IV
Ewidencja i opracowywanie akt

§ 4.

Akta przechowywane w Archiwum musza by¢ objete ewidencja prowadzona na biezaco.
Nie wolno przechowywa¢ akt w stosach (nawet przejSciowo) oraz w stanie
nieuporzadkowanym i tym samym nie obj¢tych ewidencja. Ewidencja teczek prowadzona
na biezgco pehi funkcj¢ czynnika kontrolujacego liczbe teczek oraz pozwala na szybka
orientacj¢ w rodzaju dokumentacji i miejscu jej przechowywania w Archiwum.

Archiwum prowadzi osobng ewidencj¢ przechowywanych akt studenckich, personalnych
oraz przewodow doktorskich i habilitacyjnych w postaci katalogu osobowego lub
ewidencji komputerowej. Podstawe ewidencji akt ogdlnych stanowig spisy zdawczo-
odbiorcze, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 niniejszej instrukcji. Pozostalymi $rodkami
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ewidencyjnymi s3: wykazy spisow zdawczo-odbiorczych, karty udost¢pniania akt
(zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji), protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej
(zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji), spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie (zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji) oraz
zgody Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej.

Archiwum UKSW zobowigzane jest do porzadkowania i opracowywania posiadanych
akt. Akta studenckie i pracownicze, przewody doktorskie 1 habilitacyjne porzadkowane sg
zgodnie ze spisem zawartosci teczki. Akta ogdlne poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych UKSW sg systematyzowane i znakowane na podstawie Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt UKSW. Akta kat.A sg paginowane i zszywane. Zamknigcie
procesu porzadkowania ww. akt nastepuje po sporzadzeniu inwentarzy archiwalnych.

Rozdzialt V

Udostepnianie akt

§ 5.

Archiwum UKSW udostepnia jednostkom organizacyjnym uczelni akta na podstawie
karty udostgpniania akt — rewersu.

Na kazda jednostke archiwalng - teczke akt, nalezy wypehic¢ jeden rewers.

Poszukiwania akt w Archiwum dokonuje wylacznie pracownik Archiwum. Uprawniony
do korzystania z akt pracownik UKSW kwituje wypozyczenie akt na drugiej stronie
rewersu. Korzystanie z akt na miejscu moze odbywac si¢ tylko w obecnosci pracownika
Archiwum. Korzystajacy z akt na miejscu zobowigzani s3 do wpisania si¢ do ksiegi
udostgpniania akt — ksiegi odwiedzin.

Korzystajacy z akt ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za calos¢ akt i ich zwrot
w oznaczonym terminie. W przypadku nie zwrdcenia akt w okreslonym terminie
pracownik Archiwum upomina si¢ o ich zwrot, a po bezskutecznym upominaniu sig,
zawiadamia o tym bezposredniego przetozonego osoby korzystajacej z akt.

W przypadku stwierdzenia zaginigcia lub uszkodzenia akt, pracownik Archiwum
sporzadza protokot w dwoch egzemplarzach, ktéry podpisuje wypozyczajacy akta 1 jego
bezposredni przetozony. Jeden egzemplarz wiacza si¢ w miejsce zagubionych akt lub
dofacza si¢ do uszkodzonych akt, drugi przechowuje si¢ w specjalnej teczce
w Archiwum. Informacje o zaginigciu lub uszkodzeniu akt umieszcza si¢ takze
w ewidencji Archiwum — na karcie dotyczacej teczki, z ktorej akta zostaly zagubione lub
uszkodzone, umieszcza si¢ stosowny zapis.

Poza uprawnionymi pracownikami UKSW do korzystania z akt na miejscu majg prawo:
1) przedstawiciele organow administracji panstwowej,

2) przedstawiciele organow administracji samorzadowe;j,

3) przedstawiciele policji, prokuratury oraz sadownictwa,

4) pracownicy nauki,

5) studenci,

6) pracownicy organow statystycznych,

7) publicysci i dziennikarze.

Udostepnienie akt osobom z zewnatrz nastgpuje wylacznie na podstawie decyzji
wlasciwego Prorektora UKSW, ktéremu podlega Archiwum. W zasadzie materialy
archiwalne sg udostgpniane po uptywie 30 lat od ich wytworzenia, jezeli nie narusza to



prawnie chronionych interesow Panstwa i obywateli. Wiladze UKSW okreslaja
szczegdlowe zasady udostepniania akt.

8. Wydanie zgody na wypozyczenie akt na zewnatrz uczelni nastgpuje w uzasadnionych
przypadkach ~ wylacznie na  podstawie  pisemnej decyzji  Rektora  lub
Prorektora sprawujacego nadzor nad Archiwum. Akta na zewnatrz wydaje si¢ jedynie za
pokwitowaniem i odnotowuje si¢ w osobnym rejestrze prowadzonym w Archiwum.

9. Akta wypozycza si¢ w caloci w oryginalnej teczce. Nie dozwolone jest wypozyczanie
z danej teczki pojedynczych akt.

10. Ewidencja wypozyczen prowadzona jest w kartotece wypozyczen (zalacznik nr 5 do
niniejszej instrukcji), prowadzonej w Archiwum wedle nazw jednostek organizacyjnych
UKSW.

11. W miejsce wypozyczonej teczki nalezy na regale zostawi¢ kartonowy zastawnik,
zawierajacy nastepujace informacje: nazwe jednostki organizacyjnej (aktotworcy), tytut
1 sygnature teczki, nazwe jednostki organizacyjnej wypozyczajacej teczke oraz date
wypozyczenia.

12. Przy zwrocie wypozyczonej teczki, pracownik Archiwum, po sprawdzeniu kompletnos$ci
zwracanych akt, umieszcza teczke na regale, wyjmuje zastawnik, po czym odnotowuje
date zwrotu w kartotece wypozyczen.

Rozdziat VI
Konserwacja akt

§ 6.

Do obowigzkéw pracownikow Archiwum nalezy rowniez konserwacja akt. Przez
konserwacj¢ rozumie si¢ odkurzanie akt, stworzenie im odpowiedniej temperatury
(od 14° do 18° C) i odpowiedniej wilgotnosci powietrza (od 50 do 65 %)
W pomieszczeniu magazynowym Archiwum oraz zabezpieczenie akt przed roéznego
rodzaju szkodnikami. Jezeli stwierdzi si¢ $lady plesni lub bakterii na przechowywanych
w Archiwum aktach, mozliwe jest stosowanie specjalnych preparatéw. Ponadto do
konserwacji zalicza si¢ rowniez dezynfekcje, wywabianie plam, wymiang¢ zniszczonych
teczek oraz usuwanie nadmiaru wilgoci.

Rozdzial VII

Kwalifikacja akt

§7.
1. Dokumentacja przechowywana w Archiwum dzieli si¢ na:
1) dokumentacj¢ o wartosci trwalej — kategoria A,

2) dokumentacje o warto$ci czasowej — kategoria B,

3) dokumentacje, podlegajaca dodatkowej ekspertyzie po uptywie okreslonego okresu —

kategoria BE.

Dokumentacja kategorii A jest wieczy$cie przechowywana.

3. W Archiwum dziata Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji, zwana dalej ,,Komisja”,
ktora zajmuje si¢ metodyka archiwalnej oceny dokumentacji uczelni oraz opiniuje
wnioski dotyczace wydzielania dokumentacji niearchiwalnej na makulature lub
zniszczenie.

N



. Komisja powotywana jest przez Rektora. W sklad Komisji wchodzi czterech czionkéw:
Prorektor, sprawujacy nadzor nad Archiwum lub upowazniony przez niego przedstawiciel
jako przewodniczacy, kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie Archiwum
oraz kierownik 1 pracownik jednostki organizacyjnej UKSW, ktorej dokumentacja
podlega wydzieleniu na makulature lub zniszczeniu.

. Pracownicy Archiwum przeprowadzaja sukcesywne kontrole sposobu postepowania
z dokumentacja w poszczegoélnych registraturach jednostek organizacyjnych UKSW,
z ktorych sporzadzany jest protokot pokontrolny.

Dokumentacja kategorii Bc po jej wykorzystaniu w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych UKSW przekazywana jest na makulature lub zniszczenie, po uzyskaniu
zgody Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.

Dokumentacja kategorii B jest przechowywana przez okreslony (cyfra arabskg) czas, po
czym przekazywana jest na makulatur¢ lub zniszczenie po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego m.st. Warszawy.

Dokumentacja kategorii BE podlega po okreslonym (cyfra arabska) czasie ekspertyzie
Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy, ktora winna zadecydowac o losie danych akt.

Rozdziat VIII

Brakowanie akt

§ 8.
Pracownicy Archiwum UKSW na biezaco dokonuja przegladu akt kategorii B,
znajdujacych si¢ w magazynach Archiwum 1 wylaczaja akta, ktorych okres
przechowywania juz minat. Nastepnie Komisja dokonuje wydzielenia tych akt na
makulature lub zniszczenie. Z czynnos$ci zwigzanych z brakowaniem akt Komisja
sporzadza protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis dokumentacji
niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie. Jeden egzemplarz
protokotu wraz ze spisem przesylany jest do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy
w celu uzyskania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
Akta kategorii B, ktorych okres przechowywania juz mingt oraz akta kategorii Bc,
znajdujace si¢ w registraturach jednostek organizacyjnych UKSW brakowane sg zgodnie
z § 9 Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie.
Akta przeznaczone na makulatur¢ musza by¢ doprowadzone do stanu nieuzywalnosci,
zbywa si¢ je w miar¢ mozliwosci w punkcie skupu makulatury.

Rozdzial IX

Przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego

§9.
Dokumentacja archiwalna przechowywana jest wieczyscie w Archiwum UKSW na
podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach (Dz.U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396 z pdzn. zm.). W zwigzku z powyzszym
nie przewiduje si¢ — z wyjatkiem likwidacji UKSW — przekazywania dokumentacji
archiwalnej do Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy.



2. W przypadku likwidacji UKSW postepowanie z dokumentacjga okreslaja przepisy

rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz zasad
i trybu przekazywania materiatbw archiwalnych do archiwow panstwowych
(Dz.U. z 2002 r. Nr 167, poz. 1375).

Rozdzial X
Lokal Archiwum

§ 10.
Od warunkow lokalowych Archiwum i znajdujacego si¢ w nim wyposazenia zalezy
W duzej mierze sprawne jego funkcjonowanie.
Lokal Archiwum powinien sktada¢ si¢ z magazynu na akta oraz oddzielnego pokoju
biurowego, niezbednego dla zapewnienia pracownikom wlasciwych warunkow pracy.
Lokal Archiwum winien miesci¢ si¢ w budynku Uniwersytetu ze wzgledu na
dogodniejsze korzystanie z niego oraz ulatwianie udostepnienia akt pracownikom
uczelni. Na drzwiach Archiwum winien by¢ umieszczony napis ,,Archiwum”, ,,Palenie
wzbronione”, za§ okna magazyndw powinny by¢ zabezpieczone przed nadmiernym
promieniowaniem $wietlnym. Lokal Archiwum winien by¢ zabezpieczony przed
wilamaniem.
Archiwum wyposazone by¢ winno w regaty metalowe. Przej$cie migdzy regatami winno
wynosi¢ minimum 70 cm.
W magazynach Archiwum winny znajdowaé si¢ czujniki przeciwpozarowe, gasnica
proszkowa oraz termometr i higrometr. We wszystkich pomieszczeniach magazynowych
winny znajdowac si¢ napisy ,,Palenie surowo wzbronione”.
Dostep do magazyndéw Archiwum powinni posiada¢ jedynie pracownicy odpowiedzialni
za jego prowadzenie. Klucze powinny by¢ zwracane po zakonczeniu pracy na portiernie,
a duplikaty powinny by¢ zdeponowane na ogolnych zasadach obowigzujacych w UKSW.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§11.

Pracownicy Archiwum powinni posiada¢ co najmniej wyksztatcenie srednie, ukonczony kurs
archiwalny oraz podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe. Powinni tez pozostawa¢ w statym
kontakcie z Archiwum Panstwowym m.st. Warszawy.

=

§ 12.
Nadzor nad Archiwum nalezy do Senatu i Rektora UKSW.
Nadzor (kontrole zewnetrzng) sprawuje Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy poprzez
wizytacje.
Archiwum zobowigzane jest do wykonania zalecen pokontrolnych wizytatora Archiwum
Panstwowego m.st. Warszawy w ustalonym obopdlnie terminie.



Zatacznik nr 1

do Instrukcji Archiwalnej UKSW

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Lp. Nr spisu Data przyjecia | Nazwa komorki przekazujacej | Liczbapoz. | Liczba Uwagi
akt akta spisu teczek
1 2 3 4 5 6 7




Zatacznik nr 2
do Instrukcji Archiwalnej UKSW

Karta udostepnienia akt nr .............""
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Zatacznik nr 3
do Instrukcji Archiwalnej UKSW

(nazwa jednostki organizacyjnej)

znak:

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

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

dokonala oceny i1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatur¢ lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w iloSci................ mb. i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacj¢
nierachiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety
terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze

dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy KOmisji oo
Czlonkowie Komisji .

(podpisy)

........ kart spisu

........ pozycji spisu
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Zatacznik nr 4
do Instrukcji Archiwalnej UKSW

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
(AKTOWEJ) PRZENACZONEJ
NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Nri Lp. spisu Symbol .
Lp. zda\F/)vczF())- yz Tytut teczki Daty | Liczba Uwagi

odbiorczego wykazu skrajne | tomow

1 2 3 4 5 6 7
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(nazwa jedn. org. UKSW)

Zatacznik nr 5

do Instrukcji Archiwalnej UKSW

(nr. leg.arch.)

KARTA
WYPOZYCZONYCH AKT
Data . Sygn. .
Lp. wypozyczenia Tytut teczki (r. alb.) Data zwrotu Podpis
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