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ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§1

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, zwana dalej ,instrukcjg archiwalng”, okresla organizacje, zadania
i zakres dziatania Archiwum Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszyniskiego w Warszawie, zwanym
dalej ,, Archiwum UKSW” oraz postepowanie w Archiwum UKSW z wszelkg dokumentacjg spraw
ostatecznie zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji
w niej zawartych.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

archiwista
Archiwum UKSW

informatyczny nosnik danych

kierownik jednostki
organizacyjnej

jednostka organizacyjna
sktad informatycznych

nosnikéw danych

system tradycyjny

teczka aktowa

wykaz akt

§2

pracownika UKSW zatrudnionego w Archiwum UKSW;
archiwum zaktadowe UKSW;

informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;

osobe kierujacg jednostkg organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, takie osobe
zajmujgcg samodzielne stanowisko pracy;

wydzielong organizacyjnie czes¢ UKSW np. wydziat, dziat,
biuro, samodzielne stanowisko pracy itp.;

uporzadkowany zbidr informatycznych nosnikdw danych,
na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci
elektronicznej naptywajgca i powstajgca w zwigzku
z zatatwianiem spraw przez UKSW;

system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwosciag korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci;

materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym
do przechowywania  dokumentacji w  postaci
nieelektronicznej; (za teczke uznaje sie takie segregator
z zastrzezeniem § 38 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej UKSW;
akt kat. A nie dziurkuje sie);

jednolity rzeczowy wykaz akt UKSW.

§3

Dokumentacja przekazywana do Archiwum UKSW i w nim przechowywana musi by¢

uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.



Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt, obowigzujgce w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegblny stanowi inaczej.

§4
W systemie tradycyjnym dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci
w celu:
1) sporzadzania srodkédw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w Archiwum UKSW;
2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w Archiwum UKSW;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

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

5) prowadzenia ewidencji wynikbw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach Archiwum UKSW.

Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sazabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sg zabezpieczone przed utratg co najmniej przez sporzadzanie kopii zabezpieczajjcej
na odrebnym informatycznym nosniku danych, nie pdzniej niz dobe po zmianie tresci tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na sze$¢ miesiecy.

Kopie zabezpieczajagce wykonuje sie kolejno na co najmniej dwdch réznych informatycznych
nosnikach danych, tak aby stale dysponowaé co najmniej dwoma nos$nikami umozliwiajgcymi
odzyskanie danych.

Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza sie za spetnione, jesli dla UKSW zostat opracowany
i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym okreslono wymagania
bezpieczenstwa zgodnie z Polskg Normg PN-ISO/IEC 27001 oraz PN-ISO/IEC 17799.

ROZDZIAL 2
ORGANIZACIJA | ZAKRES DZIAtANIA ARCHIWUM UKSW

§5
Archiwum UKSW jest:
1) jednostka organizacyjng UKSW podlegty bezposrednio jednemu z prorektoréw UKSW;

2) archiwum zaktadowym - z zasobem historycznym - wchodzgcym w skfad panstwowej sieci
archiwalnej.

Usytuowanie Archiwum UKSW w strukturze organizacyjnej UKSW okreslajg: Statut UKSW,
Regulamin organizacyjny UKSW, Zarzadzenie nr 7/2000 Rektora UKSW z dnia
1 wrzeénia 2000 r. w sprawie utworzenia Archiwum Uniwersytetu oraz wprowadzenia
w zycie norm kancelaryjnych i podstawowych dokumentéw, regulujacych obieg akt uczelni
i Regulamin Archiwum UKSW.



§6

1. Archiwum UKSW wykonuje zadania przewidziane dla archiwéw panistwowych
w stosunku do dokumentacji UKSW oraz spuscizn po pracownikach i osobach zwigzanych z ATK
i UKSW (o ile posiada je w swoim zasobie).

2.  Archiwum UKSW gromadzi i przechowuje dokumentacje, wchodzgcg w sktad panstwowego
zasobu archiwalnego, a mianowicie:

1) zespdt archiwalny Akademii Teologii Katolickiej w Warszawie z lat 1954-1999;

2) zespot archiwalny Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszyniskiego w Warszawie
od 1999r.;

) spuscizny po pracownikach i osobach zwigzanych z ATK i UKSW;
) zbidr fotografii Archiwum UKSW;

5) zbidr nagran Archiwum UKSW;
)

zbior filmow Archiwum UKSW.

§7

1. Archiwum UKSW gromadzi i przechowuje dokumentacje spraw ostatecznie zatatwionych
z poszczegolnych jednostek organizacyjnych UKSW, na ktdrg sktadajg sie materiaty archiwalne
(akta kategorii A) i dokumentacja niearchiwalna (akta kategorii B) z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dokumentacja niearchiwalna kategorii Bc nie jest przekazywana do Archiwum UKSW. Jej
brakowanie odbywa sie z poziomu danej jednostki organizacyjnej UKSW zgodnie z przepisami
dotyczacymi brakowania.

§8
Do zakresu dziatania Archiwum UKSW nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw ostatecznie zakoriczonych z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

b) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
(sktadach) informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie wydrukowano
badZ wydrukowano w czesci;

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

3) przeprowadzanie skontrum dokumentac;ji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum UKSW w przypadku wznowienia spraw
w danej jednostce organizacyjnej;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji
przechowywanej w Archiwum UKSW informacji na temat osdb, zdarzen czy problemdw;

8) uczestniczenie w procedurze brakowania dokumentacji niearchiwalnej;



9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Archiwum UKSW za poprzedni rok
kalendarzowy i przekazywanie ich do Prorektora UKSW, ktéremu podlega Archiwum UKSW
oraz do Archiwum Paristwowego w Warszawie do dnia 31 marca kazdego roku.

ROZDZIAL 3
OBSADA ARCHIWUM UKSW

§9
1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan Archiwum UKSW, o ktérych mowa w § 8.
2. Liczba pracownikéw Archiwum UKSW musi umozliwia¢ sprawng realizacje zadan tego Archiwum.

3. Archiwista musi posiadaé co najmniej wyksztatcenie $rednie i przeszkolenie archiwalne
(co najmniej kurs archiwalny) lub wyksztatcenie wyzsze ze specjalizacjg archiwalna.

4. Archiwista powinien wykazywa¢ sie znajomoscig systeméw kancelaryjnych, wedtug ktérych byta
i jest prowadzona dokumentacja w Archiwum UKSW.

5. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (np. do fartucha, rekawiczek bawetnianych itp.).

6. Archiwista powinien stale pogtebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

ROZDZIAL 4
LOKAL | WYPOSAZENIE ARCHIWUM UKSW

§10

Na lokal Archiwum UKSW sktadajg sie pomieszczenia tego Archiwum, petnigce funkcje magazyndw,
w ktorych przechowuje sie dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe, umozliwiajgce prace
archiwistom i osobom korzystajgcym z dokumentacji na miejscu.

§11

Pomieszczenia biurowe, o ktéorych mowa w § 10 nie mogg znajdowac sie w magazynach Archiwum
UKSW.

§12

Magazyny Archiwum UKSW powinny zabezpiecza¢ przechowywang w nich dokumentacje przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, w szczegélnosci pomieszczenia te powinny:

[E

by¢ usytuowane na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatosciag stropow;

w N

)
) by¢ suche, zapewnia¢ wtasciwg temperature i wilgotno$¢ w ciggu roku;
) posiadaé skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;

)

4) byc¢ zabezpieczone przed wtamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum
dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po

zakonczeniu pracy w danym dniu lub podfgczone do odpowiedniego systemu alarmowego;

5) byé zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu
oraz gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru;



6)

7)

8)

by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb Iub folii chronigcych przed promieniowaniem
(UAVE

zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez
potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

posiada¢ oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widoczno$é bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrédta swiatta.

§13

1. Magazyny Archiwum UKSW wyposaza sie w:

1)

ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozjg, przy czym regaty stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsSciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci
i szerokosci poétek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

drabinki lub schodki umozliwiajgce lepszy dostep do wyzej usytuowanych poétek;
higrometr do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

podreczny sprzet gasniczy.

2. Numerowanie regatéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby
rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdélnym potkom w obrebie danego regatu.

3. W magazynach Archiwum UKSW:

1)

2)

8)

nie mogag znajdowac sie przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajgcych rozpuszczalniki organiczne, a zwtaszcza
formaldehyd, ksylen i toluen;

nie moga sie znajdowaé rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentaciji;

jako Zrodet sSwiatta sztucznego nalezy uzywaé oswietlenia o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatta nie moze przekracza¢ 200
lukséw;

posadzka powinna by¢ wykonana z powtoki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci
(np. z ptytki ceramicznej, wyktadziny zmywalnej);

nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w zatgczniku
nr 1 do instrukcji archiwalnej;

nalezy rejestrowac codziennie warunki wilgotnosci i temperatury a wyniki kontrolowac
przynajmniej raz w tygodniu;

nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg grzybéw
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§14

Wstep do pomieszczen Archiwum UKSW jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty, o ile inne
przepisy nie stanowig inacze;.



§15

Dla dokumentacji aktowej oraz audiowizualnej przekazanej do Archiwum UKSW nalezy zapewnié
oddzielne pomieszczenia magazynowe.

ROZDZIAL S5
PRZEJMOWANIE DOKUMENTACII DO ARCHIWUM UKSW

§16

1. Przekazywanie dokumentacji do Archiwum UKSW nastepuje w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej UKSW.

2. Poszczegélne jednostki organizacyjne przekazujg dokumentacje do Archiwum UKSW wedtug
ustalonego z archiwistg terminarza.

3. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie wtasciwego spisu zdawczo-odbiorczego.

4. Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe z jednostki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

5. Koszty zwigzane z przekazaniem dokumentacji do Archiwum UKSW ponosi jednostka
organizacyjna przekazujgca dokumentacje. Organizacja transportu nalezy do jednostki
organizacyjnej UKSW przekazujgcej dokumentacje.

6. Przejecie dokumentacji przez Archiwum UKSW oznacza uznanie tej dokumentacji
za dokumentacje Archiwum UKSW.

§17
Archiwista moze odmowic przyjecia dokumentaciji, jezeli:

1) przekazywana dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposdb okreslony w instrukcji
kancelaryjnej;

2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawierajg braki lub btedy;
3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym;

4) nie dysponuje wolnym miejscem w pomieszczeniu magazynowym Archiwum UKSW.

ROZDZIAL 6
PRZECHOWYWANIE | ZABEZPIECZANIE ZGROMADZONEJ DOKUMENTACII
ORAZ PROWADZENIE JEJ EWIDENCIJI

§18
Po przejeciu do Archiwum UKSW dokumentacji w postaci nieelektronicznej archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisdw zdawczo-odbiorczych, o ktérym mowa
w §19;

2) nanosi na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajgcy z wykazu spisow,
uwzgledniajac podziat na jednostki organizacyjne UKSW;



3)

4)

5)

pozostawia w jednostce organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje podpisany przez siebie
pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

nanosi w lewym dolnym rogu kazdej teczki aktowej sygnature archiwalng, czyli numer spisu
zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w tym spisie, przy
czym, gdy teczka dzieli sie na tomy, nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom
teczki, a jezeli teczki wtozono do pudta, to na dane pudto nanosi skrajne sygnatury teczek
aktowych umieszczonych w tym pudle;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzgdkowuje informacje
o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej do Archiwum UKSW dokumentac;ji;

odktada drugi i trzeci egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw
prowadzonych w Archiwum UKSW, to jest drugi egzemplarz do zbioru chronologicznego
wszystkich spisdw, a trzeci do zbioru spiséw, ktdéry zawiera teczki ze spisami
z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych UKSW;

czwarty egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego dotyczacy materiatéw archiwalnych
(kategoria A) przekazuje wraz ze sprawozdaniem rocznym do Archiwum Panstwowego
w Warszawie.

§19

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych Archiwum UKSW zawiera dla kazdej pozycji tego wykazu
nastepujace elementy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

liczbe porzadkowsa,

numer spisu,

date przyjecia dokumentacji,

nazwe jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
liczbe pozycji w spisie,

liczbe teczek w spisie,

uwagi (np. nazwe jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta lub
zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa jednostki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje).

§ 20

1. Nie rzadziej niz raz na piec lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéow danych z ich
sktadu i wykonuje w razie potrzeby ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych,
na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczng.

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

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

1)
2)

date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;

imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

9



3) informacje umozliwiajgcy jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§21

Dokumentacje przechowywang w Archiwum UKSW uktada sie w sposéb zapewniajgcy jej ochrone
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

§22

1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w Archiwum UKSW poddawana jest
okresowemu przeglagdowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek lub
pudet na nowe.

2. Archiwum poddaje konserwacji uszkodzone lub czesciowo zniszczone materiaty.

§23

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum UKSW, wtamania lub
nieuprawnionego wejscia do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb
- powiadamia sie o tym fakcie Prorektora UKSW, ktéoremu podlega Archiwum UKSW.

ROZDZIAL 7
PRZEPROWADZANIE SKONTRUM DOKUMENTACIJI W ARCHIWUM UKSW

§24
Skontrum dokumentacji w Archiwum UKSW polega na:

1) pordwnaniu zapiséw w Srodkach ewidencyjnych Archiwum UKSW ze stanem faktycznym
dokumentacji;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych Archiwum
UKSW
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

§ 25

1. Skontrum przeprowadza raz na cztery lata, na polecenie Prorektora UKSW, ktéremu podlega
Archiwum UKSW, komisja skontrowa, sktadajgca sie z co najmniej dwdch cztonkow.

2. Liczbe cztonkdw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Prorektor UKSW, ktéremu
podlega Archiwum UKSW.

3. Zprzeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzgdza protokdt, ktéry powinien zawierac
€O hajmnie;j:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana
w Archiwum UKSW;

3) podpisy cztonkéw komisji.
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4.

Protokdt, o ktérym mowa w ust. 3, sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden
przekazuje sie Prorektorowi UKSW, ktéremu podlega Archiwum UKSW, a drugi przechowuje
sie w Archiwum UKSW.

ROZDZIAL 8

OGOLNE ZASADY UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM UKSW

§ 26

Przez udostepnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum UKSW rozumie sie zaréwno
udostepnianie dokumentacji na miejscu, to jest w lokalu Archiwum UKSW, jak i wypozyczanie jej poza
lokal Archiwum UKSW.

§27

Dokumentacje przechowywang w Archiwum UKSW udostepnia sie w celach stuzbowych lub w celach
innych niz stuzbowe.

§28

Udostepnianie dokumentacji w celach stuzbowych w ramach UKSW odbywa sie na podstawie
karty udostepnienia dokumentacji (rewersu), ktdrej wzor okresla zatgcznik nr 2 do instrukcji
archiwalnej.

Archiwista, w sposob przyjety w Archiwum UKSW, odnotowuje kazde udostepnienie
dokumentacji.

§29

Korzystajgcy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan udostepnianej dokumentacji i jej
zwrot w wyznaczonym terminie.

§30
Archiwista sprawdza stan dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokét w czterech
egzemplarzach, w ktérym zamieszcza, w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia;

2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita akta;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

Protokot, o ktérym mowa w ust. 2, podpisuja:

1) osoba, ktéra uszkodzita lub zagubita akta;

2) przetozony osoby, o ktérej mowa w pkt 1;

3) archiwista.
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Jeden egzemplarz protokotu, o ktérym mowa w ust. 2, witacza sie w miejsce uszkodzonej
lub zagubionej dokumentacji, drugi przechowuje sie w specjalnej teczce w Archiwum UKSW,
trzeci przechowywany jest w jednostce organizacyjnej UKSW, ktéra uszkodzita lub zagubita akta,
a czwarty przekazuje sie Rektorowi UKSW lub upowaznionej przez niego osobie.

Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w ust. 2, Rektor UKSW lub upowazniona przez niego
osoba zarzadza postepowanie wyjasniajace.

Informacje o uszkodzeniu lub zagubieniu akt umieszcza sie we wtasciwych spisach zdawczo-
odbiorczych.

§31

Wypozyczanie dokumentacji bezposrednio z Archiwum UKSW w celach stuzbowych jednostkom
kontrolnym, jednostkom wymiaru sprawiedliwosci, organom $cigania oraz innym uprawnionym
podmiotom - wymaga pisemnej zgody Rektora UKSW albo Prorektora UKSW, ktéremu podlega
Archiwum UKSW.

Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, wydaje sie za pokwitowaniem i fakt ten odnotowuje sie
w osobnym rejestrze, prowadzonym przez Archiwum UKSW (w rejestrze tym okresla sie réwniez
date zwrotu wypozyczonej dokumentacji).

Dokumentacja, o ktdérej mowa w ust. 1, powinna by¢ odpowiednio przygotowana, to jest
umieszczona w odpowiednio opisanym opakowaniu (np. teczce, pudle) i spaginowana.

§32

Szczegdétowe zasady udostepniania dokumentacji przechowywanej w Archiwum UKSW okresla
,Regulamin udostepniania dokumentacji przechowywanej w Archiwum UKSW”.

ROZDZIAL 9
WYCOFANIE DOKUMENTACII ZE STANU ARCHIWUM UKSW

§33

W przypadku wznowienia sprawy w jednostce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata juz
przekazana do Archiwum UKSW, archiwista na wniosek kierownika danej jednostki organizacyjnej
wycofuje jg ze stanu Archiwum UKSW i przekazuje danej jednostce organizacyjnej.

§34
Wycofanie dokumentacji z Archiwum UKSW polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktorym ujeta jest wycofywana dokumentacja;

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum UKSW
zawierajgcego w szczegolnosci:

a) date sporzadzenia i numer,
b) date wycofania dokumentacji,
c) petng nazwe jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,

d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
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2.

e) sygnature archiwalng teczki aktowej.

W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z Archiwum UKSW do danej jednostki
organizacyjnej protokdt podpisujg archiwista i kierownik jednostki organizacyjnej, do ktérej
dokumentacje wycofano.

ROZDZIAL 10
BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

§35
W Archiwum UKSW dziata Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji, zwana dalej ,, Komisjg”.

Do zadan Komisji nalezy protokolarne dokonywanie oceny przeznaczonej do brakowania
(zniszczenia) dokumentacji niearchiwalnej i stwierdzanie czy stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych, dowodowych i kontrolnych wtasciwej
jednostki organizacyjnej UKSW oraz czy uptyngt okres jej przechowywania okreslony
w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego, w wykazie akt lub kwalifikatorze
dokumentacji technicznej. Wzér protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej okresla zatgcznik
nr 3 do instrukcji archiwalnej.

§ 36

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, z zastrzezeniem § 37, odbywa sie na wniosek
Prorektora UKSW, ktéremu podlega Archiwum UKSW, zwanym dalej ,wnioskiem”, ktérego wzor
okresla zatacznik nr 4 do instrukcji archiwalnej.

Do wniosku dofacza sie spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu (osobny dla
dokumentacji oznaczonej symbolami B, BE, Bc). Wzdr spisu okresla zatacznik nr 5 do instrukcji
archiwalnej.

§ 37

Zasady i tryb brakowania dokumentéw elektronicznych stanowigcych dokumentacje niearchiwalng

okresla rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.

w sprawie szczegdtowego postepowania z dokumentami elektronicznymi. Wzér spisu dokumentacji

niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia - dotyczacy dokumentéw elektronicznych, okresla
zatgcznik nr 6 do instrukcji archiwalnej.

§38

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, z zastrzezeniem ust. 2, inicjuje archiwista przez
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii Bc inicjuje kierownik danej jednostki
organizacyjnej UKSW.

§39

Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w S$rodkach
ewidencyjnych Archiwum UKSW date jej fizycznego wybrakowania oraz numer zgody.
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2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest
w Archiwum UKSW.

ROZDZIAt 11
PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO W
WARSZAWIEW PRZYPADKU TRWALEGO ZAPRZESTANIA DZIAtALNOSCI PRZEZ UKSW

§40

W przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci przez UKSW przekazywanie materiatow archiwalnych
do Archiwum Panistwowego w Warszawie nastepuje na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepiséw wydanych na jej podstawie.

ROZDZIAL 12
PRZEPISY KONCOWE

§41

Wszelkich zmian w instrukcji archiwalnej dokonuje sie po uprzednim ich zatwierdzeniu przez
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Warszawie.
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ZALACZNIKI DO INSTRUKCJI ARCHIWALNEJ UKSW

Warunki wilgotnosci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych Archiwum UKSW

Zatqcznik Nr 1

Witasciwa Dopuszczalne Witasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnos¢ wahania
Rodzaj dokumentac;ji powietrza dobowe wzgledna dobowe
temperatury
(w stopniach powietrza powietrza wilgotnosci
Celsjusza) (w stopniach (w %RH) wzglednej
. Celsjusza) ) powietrza
min. maks. min | maks.
(w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2.Dokumentacja
audiowizualna:
2a Fotografia czarno-biata 3 18 ) 20 50 5
(negatywy i pozytywy)
2b Fotografia kolorowa 3 18 ) 20 50 5
(negatywy i pozytywy),
tasma filmowa
2c Tasmy magnetyczne do . 3 18 ) 20 50 5
Analogowego zapisu
obrazu lub dzwieku
3.Informatyczne nosniki danych 12 18 2 30 40 5
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Zatqcznik Nr 2

WZOR

(pieczgtka jednostki organizacyjnej UKSW)

Karta udostepnienia dokumentacjinr ...............cccceeverrennnenen.

*k)

Data oo Termin zwrotu dokumentacji c....cccveeeeeeececececeececeereee e,

Prosze o udostepnienie” - wypozyczenie” dokumentacji powstatej w jednostce organizacyjnej

(pieczec i podpis Kierownika jednostki org.)

Zezwalam na udostepnienie*) - wypozyczenie*) wymienionej wyzej dokumentacji*”.

(data i podpis archiwisty)

“) niepotrzebne skresli¢
**) wypetnia Archiwum UKSW
Uwaga! — jedna karta udostepnienia odpowiada jednej jednostce archiwalnej.

Dokumentacje zwrdcono
do Archiwum UKSW

(podpis 0ddajgcego) | L e (podpis odbierajqcego)
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Zatqcznik Nr 3
WZOR

(pieczec) (miejscowos¢, data)

Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw Komisji)

dokonata oceny przeznaczonej do brakowania (zniszczenia) dokumentacji niearchiwalnej
WYIWOIZoNej (Z8romMadzZONE]) W/N@....ocuicecueiiietieeteeetiee e et ettt ee st eabebesste st sseteseateses et saensesasesnnas
w liczbie ................. i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng do celéw
praktycznych, dowodowych i kontrolnych wyzej wymienionej jednostki organizacyjnej, oraz
ze uptynat okres jej przechowywania okreslony w przepisach prawa, w jednolitym rzeczowym
wykazie akt UKSW lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

PrzewodniczgCy KOMISi ...ccccueeeeiiiiiie ettt ettt e e e eave e e e e aabe e e e e naee s
(074 (0] o1 o3 VY T=IN [ Co T3 01 ] | PSP
(podpisy)

Zataczniki:
............... kart spisu

............... pozycji spisu
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Zatqcznik Nr 4

WZOR

(miejscowosc i 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, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana:

3. Podstawa kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej:

4. Roczne daty skrajne dokumentacji 5. Informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej
niearchiwalnej objetej wnioskiem:
5a. llo$¢ jednostek 5b. llos¢ jednostek 5c. Metry
archiwalnych: inwentarzowych: biezace:

6. Informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej objetej wnioskiem:

7. Uwagi:

Oswiadczenie:

Oswiadczam, ze uptynat okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz utracita
ona znaczenie, W tym warto$€ dowodoWg, Ala .........eeiieiiiie i

(nalezy poda¢ nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktére wytworzyty lub zgromadzity dokumentacje, a w przypadku ich
braku —nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktore przejety ich zadania lub kompetencje).

(Data i podpis organu lub kierownika jednostki organizacyjnej, wnioskujgcej
o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)
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Zatqcznik Nr 5

WZOR
(petna nazwa organu lub jednostki (miejscowosc i data sporzqdzenia spisu)
organizacyjnej wnioskujgcej
o wyrazenie zgody na brakowanie)
Spis dokumentacji niearchiwalnej kat........... podlegajacej brakowaniu,

wytworzonej przez:

(informacje o rodzaju dokumentacji objetej wnioskiem)

Lp. Oznaczenie | Sygnatura Tytut jednostki Daty Liczba Uwagi
kancelaryjne | archiwalna skrajne tomoéw
(znak akt lub lub
znak sprawy) | informacje,
Ze spis
powstat z
natury
1 2 3 4 5 6 7

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby sporzqdzajgcej spis)
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WZOR

(pieczec)

Zatqcznik Nr 6

(miejscowos¢, data)

Spis dokumentacji niearchiwalnej

przeznaczonej do zniszczenia — dotyczacy dokumentéw elektronicznych

Lp.

Oznaczenie
kancelaryjne

Hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

Daty skrajne

Uwagi

(pieczec imienna i podpis osoby sporzqdzajqcej spis)
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