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Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum Uniwersytetu Rolniczego

im. Hugona Kotlataja w Krakowie, zwana dalej ,,Instrukcja archiwalna”, okresla:

1)
2)

3)

organizacje, zadania i zakres dzialania tego Archiwum;

postepowanie w Archiwum z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od
techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych;

szczegOlowe zasady opracowania materialéw archiwalnych, stanowiacych zaséb
historyczny 1 prowadzenie ich ewidenciji.

§2

1. Dokumentacja przekazywana do Archiwum i w nim przechowywana musi by¢ zakwalifikowana

do wlasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa jednolite rzeczowe wykazy akt (JRWA), obowiazujace

w czasie, gdy dokumentacja powstawala i byla gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny

stanowi inaczej.

3. Dyrektor wlasciwego archiwum pafstwowego moze — z urzedu lub na wniosek Rektora

— dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentaciji lub zaopiniowa¢ ustalenie kategorii

archiwalnej dla dokumentacji.

Rozdziat 2
Wyjasnienie poje¢ uzywanych w Instrukcji archiwalnej

§3

Uzyte w Instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja;

)

2)

3)

4)

5)

archiwista — pracownik/pracownicy Archiwum odpowiedzialni za prowadzenie tego
Archiwum, w tym takze kierownik Archiwum;

Archiwum — Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollataja w Krakowie;

ekspertyza archiwalna — szczegbélowe sprawdzenie dokumentacji w  celu
przeprowadzenia oceny jej wartosci 1 ustalenia kwalifikacji archiwalnej;

informatyczny noénik danych — material/nosnik lub urzadzenie stuzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej, na ktérym zapisano
dokumentacj¢ w postaci elektronicznej, odzwierciedlajaca przebieg zalatwiania
1 rozstrzygania spraw w Uczelni;

jednostka archiwalna — odr¢bna fizycznie a zarazem najmniejsza ewidencyjnie jednostka
dokumentacji (teczka, ksigga, nagranie, itp.);



6) jednostka organizacyjna — wydzial, instytut, katedra i inne jednostki organizacyjne
Uczelni, o ktérych mowa w Statucie Uczelni oraz jednostki administracyjne okreslone
w Regulaminie organizacyjnym Uczelni;

7) kierownik jednostki organizacyjnej — osoba kierujaca jednostka organizacyjna lub osoba
upowazniona do wykonywania jej zadan, takze osoba zajmujacq samodzielne stanowisko
pracy oraz kierujacy pracami organu (gremium) kolegialnego Uczelni, jezeli do obstugi tego
organu nie wyznaczono jednostki organizacyjnej;

8) metr biezacy — metr biezacy akt, czyli taka ilo$¢ akt, jaka miesci si¢ na jednym metrze
biezacym potki przy ulozeniu dokumentacii Scisle przy sobie systemem bibliotecznym, to
jest w pozycji stojacej, zwroconej grzbietem teczki do frontu potki;

9) sklad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci papierowej,
w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD;

10) sktad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbiér informatycznych
nosnikéw danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej
wplywajaca i powstajaca w zwigzku z zalatwianiem spraw w Uczelni;

11) system EZD (Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja) —  system
teleinformatyczny, w ramach ktérego realizowane jest elektroniczne zarzadzanie
dokumentacja, o ktéorym mowa w przepisach o narodowym zasobie archiwalnym
1archiwach, zwanej dalej ,ustawa archiwalng”, w ramach ktérego wykonywane sa
czynno$ci kancelaryjne, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia
1 tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej;

12) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia 1 tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej (papierowej), z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci, w szczegdlnosci systemu EZD;

13) teczka rzeczowa — teczka wiazana, skoroszyt, koperta, segregator itp. sluzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych ta samg grupa ustalona wykazem akt; jak rowniez teczka obejmujaca
dokumentacje jednej sprawy lub teczka zbiorcza stanowiaca zazwyczaj jedna jednostke
archiwalna;

14) Uczelnia — Uniwersytet Rolniczy im. Hugona Kollataja w Krakowie;

15) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz hasel rzeczowych oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacja archiwalna;

16) zas6b historyczny — materialy archiwalne, od ktérych wytworzenia uplyneto 25 lat,



powstale i zgromadzone w wyniku dziatalnosci Uczelni oraz wczesniej dzialajacych
podmiotéw, a takze materialy archiwalne, niezaleznie od daty ich powstania, nabyte lub
darowane na rzecz Uczelni.

Rozdziat 3
Organizacja i zadania Archiwum

§4

1. W Uczelni dziala jedno Archiwum, ktére jest ogdlnouczelniana jednostka wspomagajaca
dzialalno$¢ badawczg oraz badawczo-dydaktyczng Uczelni i wykonujaca wyodrebnione zadania
naukowe, dydaktyczne i ustugowe.

2. Archiwum Uczelni to jednostka powolana do koordynowania catoksztaltu dzialalnosci
kancelaryjno-archiwalnej Uczelni, 1 z tego tytulu nadzoruje postepowanie z dokumentacja we
wszystkich jednostkach organizacyjnych Uczelni.

3. Postepowanie z dokumentacja zawierajaca informacje niejawne regulujq odrebne przepisy.

4. Usytuowanie organizacyjne Archiwum okresla Regulamin organizacyjny Uczelni.

§5
Zgodnie z przepisami o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach Uczelnia gromadzi zaséb

historyczny.

§6
Dla dokumentacji w postaci elektronicznej zarzadzanej w systemie EZD funkcje archiwum
zakladowego spelnia odpowiedni modul tego systemu, zapewniajac poprzez odpowiednio
zdefiniowane uprawnienia realizacj¢ zadan przez archiwistow.

§7
Archiwum gromadzi 1 przechowuje materialy archiwalne (dokumentacja kategorii A)
i dokumentacj¢ niearchiwalng (dokumentacja kategorii B):
1) ze wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni;
2) dokumentacje przejeta po wezesniej dziatajacych podmiotach (uczelniach);
3) nabyta lub darowana na rzecz Uczelni.

§8
Do zakresu dziatania Archiwum niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zalatwiania
1 rozstrzygania spraw odbywalo si¢ w systemie EZD, czy w systemie tradycyjnym, nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji:
a. spraw zakonczonych z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,
b. ze sktadéw chronologicznych,
c. ze skladéw informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD lub nie wydrukowano;
2) gromadzenie dokumentacji nabytej lub darowanej na rzecz Uczelni, w szczegdlnosci
spuscizn 0s6b zwigzanych z Uczelnia;
3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej i zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie



b

jej ewidenciji;

4) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji;

5) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;

6) opracowanie materialéw archiwalnych, stanowiacych zasob historyczny, oraz prowadzenie
ich ewidencji;

7) udostepnianie przechowywanej dokumentaciji;

8) wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum w przypadku wznowienia sprawy
w jednostce organizacyjnej;

9) przeprowadzanie lub wspoétudzial w realizacji kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania
w dokumentacji informacji na temat osob, zdarzen czy okreslonej problematyki;

10) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnos$ci Archiwum i stanu dokumentaciji w tym
Archiwum;

12) doradzanie jednostkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja;

13) popularyzacja wiedzy o materialach archiwalnych 1 archiwach oraz prowadzenie
dziatalnosci informacyjnej;

14) w miar¢ mozliwosci czasowych, kadrowych i finansowych prowadzenie prac naukowych
oraz wydawniczych w zakresie archiwistyki i nauk pokrewnych.

Rozdziat 4
Obsada Archiwum

§9
Kazdy archiwista odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan Archiwum, o ktérych mowa w § 8.
Liczba archiwistéw musi umozliwia¢ sprawna realizacje zadan tej jednostki.
Archiwum kieruje kierownik Archiwum.
Archiwum moze korzystac ze wsparcia innych wyspecjalizowanych podmiotéw gospodarczych

w zakresie wykonywania zadan, o ktérych mowa w § 8 pkt: 4, 5, 9 1 12 Instrukcji archiwalnej.

§10
Kierownik Archiwum powinien posiada¢ wyksztalcenie wyzsze magisterskie ze specjalizacja
archiwalng (archiwistyczna) lub wyksztalcenie wyzsze magisterskie z odpowiednim
przeszkoleniem archiwalnym (studia podyplomowe lub ukoficzony kurs archiwalny I i II
stopnia).
Archiwista powinien posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie i przeszkolenie archiwalne (co
najmniej kurs archiwalny pierwszego stopnia). W przypadku wyksztalcenia wyzszego moze to
by¢ kurs archiwalny, specjalizacja archiwalna (archiwistyczna) lub studia podyplomowe
z zakresu archiwistyki (zarzadzania dokumentacja).
Archiwiscie zapewnia si¢ mozliwosc:
1) uzyskania wiedzy w zakresie ustalenia systeméw kancelaryjnych, wedtug ktérych byta i jest
prowadzona dokumentacja w Uczelni;
2) uzyskania wiedzy w zakresie ustalenia struktury organizacyjnej Uczelni w przeszlosci
1 obecnie;



3)
4)

dostepu do aktéow prawa powszechnie obowiazujacego w przesztosci i obecnie;
podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz nabywania i uzupelniania wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do realizacji zadan Archiwum.

4. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego, w szczegélnosci fartucha, rekawiczek

bawelnianych i maseczek z filtrem.

5. Pracownicy Archiwum sg zobowigzani do zachowania tajemnicy pafstwowej.

§ 11

W przypadku zmiany na stanowisku kierownika Archiwum, przekazanie Archiwum nowemu

kierownikowi, odbywa si¢ protokolarnie, a w przypadku braku takiej mozliwosci przeprowadza si¢

skontrum zasobu Archiwum.

Rozdziat 5
Lokal Archiwum

§ 12

Na lokal Archiwum skladajq si¢ pomieszczenia, pelnigce funkcje magazynéw, w ktorych

przechowuje si¢ dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajace prace archiwistom

1 osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu.

§ 13

1. Magazyny Archiwum powinny by¢ zorganizowane w sposéb zapewniajacy zabezpieczenie

przechowywanej w nich dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata,

w szczegblnosci magazyny te powinny:

1)

2)
3)
4

5)

0)

7)

8)

by¢ usytuowane w pomieszczeniach skladajacych si¢ z elementéw konstrukcyjnych
o odpowiedniej nosnosci;

by¢ suche i zapewnia¢ wlasciwa temperature w ciagu roku;

posiada¢ skuteczng wentylacje 1 sprawna instalacje elektryczna;

by¢ zabezpieczone przed wlamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum
dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, mozliwosé
plombowania po zakonczeniu pracy w danym dniu, okna zabezpieczone przed wlamaniem,
alarm antywlamaniowy;

by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia 1 dymu
oraz gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédla pozaru oraz materialu, ktéry ma by¢
gaszony, alarm przeciwpozarowy;

by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni slonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chroniacych przed promieniowaniem
uv;

zapewnia¢ mozliwos¢ stalego dostepu do calosci przechowywanej dokumentacii, bez
potrzeby przemieszczania czesci dokumentaciji w celu dotarcia do innej;

posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$é, bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrodla swiatla.

2. Po zakoniczeniu pracy lokal Archiwum powinien by¢ zamykany 1 zabezpieczony

elektronicznym systemem antywlamaniowym. Klucze pozostaja w dyspozycji kierownika



1.
2.

3.

Archiwum lub wskazanego archiwisty. Zapasowy komplet kluczy jest zabezpieczony we
wskazanym miejscu.

§ 14

Magazyny Archiwum wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 cm, z przej$ciem migdzy nimi minimum 80 ¢cm, o wysokosci
1 szerokodci polek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu
1 podlogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza;

4) podreczny sprzet gasniczy.

Numerowanie regaléw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowego

oznaczenia danego regatu.

W magazynach Archiwum:

1) nie moga si¢ znajdowaé przedmioty 1 urzadzenia inne niz bezposrednio zwiazane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac¢ farb i lakieréw zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a zwlaszcza
formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie powinny znajdowac si¢ rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrodel $wiatla sztucznego nalezy uzywaé os$wietlenia o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne nat¢zenie swiatla nie moze przekraczac¢ 200
lukséw;

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, latwej do utrzymania w czystosci
(w szczegolnosci plytka ceramiczna, wykladzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w Zalaczniku nr 1 do
Instrukcji archiwalnej;

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

8) nalezy regularnie sprzatac, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady 1 gryzonie.

§15

Wstep do lokalu Archiwum jest mozliwy wylacznie w obecnodci archiwisty.
Poszukiwania dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udostepnienia moze
przeprowadza¢ wylacznie pracownik Archiwum.
W sytuacjach awaryjnych do lokalu Archiwum moze wejs¢ pracownik delegowany przez
kierujacego jednostkq wlasciwa w sprawach administracyjnych i gospodarczych w Uczelni.
Sporzadza on 1 podpisuje protokot zawierajacy:

1) date 1 godzing wejscia do lokalu Archiwum;

2) imiona 1 nazwiska oséb, ktore weszly do lokalu Archiwum;

3) wyjasnienie powodu wejscia do lokalu Archiwum.



Rozdziat 6
Wykorzystanie funkcjonalno$ci systemu EZD lub
innych narzedzi informatycznych
w obstudze Archiwum

§16
Realizacja zadan Archiwum moze by¢ wspierana narzedziami informatycznym, w tym systemem
EZD i funkcjonalno$ciami tego systemu, w szczegolnosci w zakresie:

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

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w Archiwum;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej.

§17
Do obstugi Archiwum mozna wykorzystywac system EZD lub inne narzedzia informatyczne
w zakresie:
1) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza
w magazynach Archiwum;

2) informowania o dokumentacji przechowywanej w Archiwum.

§18

1. Narzedzia informatyczne inne niz system EZD moga byé stosowane do realizacji zadaq,
o ktérych mowa w § 161 17, jezeli:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

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

2. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno co najmniej na dwoch réznych informatycznych
nosnikach danych, tak aby Archiwum stale dysponowato co najmniej dwoma nosnikami
umozliwiajacymi odzyskanie danych.

3. Wymagania okreslone w ust. 1 uwaza si¢ za spelnione, jesli dla Uczelni zostala opracowana
1 wdrozona polityka zarzadzania bezpieczenstwem informacii.

Rozdziat 7
Przyjmowanie dokumentacji do Archiwum
§19

1. Przekazywanie dokumentacji do Archiwum nastgpuje w trybie i na warunkach okres§lonych
w Instrukcji kancelaryjnej.



2. Jednostki organizacyjne przekazuja dokumentacje do Archiwum wedlug ustalonego
z kierownikiem Archiwum harmonogramu.

3. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej, na
podstawie odpowiedniego spisu zdawczo-odbiorczego, z wyjatkiem dokumentacji w postaci
elektronicznej w systemie EZD.

4. Przyjmowanie dokumentacji nabytej lub darowanej na rzecz Uczelni, w szczegdlnosci spuscizn
0s6b zwiazanych z Uczelnia, odbywa si¢ na podstawie wlasciwego spisu, o ktérym mowa w §
44 Instrukeji kancelaryjnej, stosowanego przy dokumentacji nie posiadajacej odwzorowania
cyfrowego.

5. Jezeli z przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego wynika konieczno$¢ dolaczenia
pojedynczych pism (dokumentéw) do dokumentacji, przechowywanej w Archiwum, to
przekazujacy sporzadza spis zdawczo-odbiorczy tych pism (dokumentéw). Spis przyjmowany
jest w trybie okreslonym w Instrukcji kancelaryjnej 1 w Instrukcji archiwalnej. Archiwista
uaktualnia opis teczek aktowych na okladce i w §rodkach ewidencyjnych, po odlozeniu pism
(dokumentéw) do wlasciwych teczek aktowych.

§ 20

1. Archiwista moze odmoéwic¢ przyjecia dokumentacii, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb okreslony w Instrukeji kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub bledy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika jednostki
organizacyjnej, przekazujacej t¢ dokumentacjc do Archiwum oraz moze powiadomic
kierownika jednostki organizacyjnej, w strukturze ktorej znajduje si¢ Archiwum.

Rozdziat 8
Ewidencja dokumentacji zgromadzonej w Archiwum

§21
Po przyjeciu dokumentacji w postaci papierowej lub na informatycznych nosnikach danych,
archiwista kolejno:
1) weryfikuje 1 podpisuje spis zdawczo-odbiorczy, a nastgpnie rejestruje w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych, zawierajacym co najmniej nastepujace elementy:

a. liczbe porzadkows stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b. dat¢ przejecia dokumentacji przez Archiwum,

c. nazwe Uczelni oraz jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacie,

d. nazwe podmiotu oraz jednostki organizacyjnej, ktére dokumentacje wytworzyly lub
zgromadzily, jezeli sa one inne niz nazwa podmiotu, jednostki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacig,
liczbe pozycji w spisie,
liczbe teczek lub toméw teczek w spisie,
daty skrajne,

5w Mmoo

kategori¢ archiwalna dokumentaciji.
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2) nanosi w prawym gornym rogu w spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajacy
z wykazu spiséw;

3) przekazuje jednostce organizacyjnej, o ktoérej mowa w pkt. 1 lit. ¢, podpisany przez siebie
jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnatur¢ archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke
aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczna sygnature archiwalna
na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudla, to na pudlo nanosi skrajne sygnatury
teczek aktowych umieszczonych w pudle;

5) dla kazdej pozycji, grupy, serii dokumentacji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego
przyporzadkowuje informacj¢ o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej
dokumentacji w Archiwum;

6) odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiedniego zbioru.
§ 22

Archiwum prowadzi trzy zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:
1) zbior I (tzw. ,teczka zbiorcza”) — stanowia egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych akt,
ulozone zgodnie z numeracja wynikajaca z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
2) zbi6ér II — stanowia egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych akt przechowywane
w teczkach, zalozonych oddzielnie dla kazdej jednostki organizacyjnej;
3) zbiér III — stanowia egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt kategorii ,,A”
(materialéw archiwalnych).
W Archiwum nie tworzy si¢ drugiego 1 trzeciego zbioru, jezeli do realizacji zadan Archiwum
wykorzystuje si¢ funkcjonalnosci systemu EZD lub innego narze¢dzia informatycznego.

Rozdziat 9
Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji
zgromadzonej w Archiwum

§ 23

Dokumentacj¢ w postaci papierowej 1 informatyczne nosniki danych uktada si¢ w Archiwum
W sposob zapewniajacy ich ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy
na efektywne wykorzystanie miejsca w Archiwum.

Teczki aktowe, w szczegdlnosci zawierajace materialy archiwalne lub dokumentacj¢ o okresie
przechowywania powyzej 10 lat, nalezy umiesci¢ dodatkowo w pudlach archiwalnych,
wykonanych z tektury litej bezkwasowej.

Do przechowywania akt kategorii ,,A” powinien by¢ przeznaczony osobny magazyn, a jezeli
jest to niemozliwe — akta kategorii ,,A” 1 akta kategorii ,,B” powinny by¢ przechowywane
w odrebnych czgdciach magazynu. W obrebie akt kategorii ,,B” powinno si¢ oddzielnie
przechowywa¢ akta osobowe pracownikéw, studentéw, dokumentacje placowa oraz
dokumentacj¢ techniczna.

W ramach grup, o ktérych mowa w ust. 2 dokumentacje ukfada si¢ wedlug jednostek
organizacyjnych, ktore ja wytworzyly — z pozostawieniem rezerwy wolnego miejsca na akta,
ktore zostang w przyszlosci przekazane do Archiwum.
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5. Informacj¢ o miejscu zlozenia akt w magazynach archiwalnych tj. numer regalu tamany przez

numer pélki nalezy zamiesci¢ w spisie zdawczo-odbiorczym.

§ 24

Przeglad informatycznych nosnikéw danych i wykonywanie z nich kopii bezpieczenstwa, jak
réwniez zasady postgpowania w przypadku uszkodzenia nos$nika, okreéla wewnetrzna polityka

ochrony informacji.
§ 25
Dokumentacj¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata, stosujac
sie do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych w Uczelni;
2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;.

§ 26

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. W przypadku posiadania w Archiwum materialéw archiwalnych uszkodzonych lub cze¢sciowo
zniszczonych, poddaje si¢ je konserwacji w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum

panstwowego.

§ 27

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum, wiamania do
magazynéw, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob, Rektor powiadamia wlasciwe organy,

a takze wlasciwe archiwum panstwowe.

Rozdziat 10
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w Archiwum
oraz porzgdkowanie dokumentacji w Archiwum

§ 28
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w Archiwum;
2) stwierdzeniu 1 wyjasnieniu réznic migdzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych, a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 29

1. Skontrum dokumentacji przeprowadza si¢, na polecenie wlasciwego rzeczowo prorektora, na
wniosek dyrektora wlasciwego archiwum padstwowego lub z inicjatywy kierownika
Archiwum, komisja skontrowa, skladajaca si¢ z co najmniej dwoch czltonkéw.

2. Liczbe czlonkéw komisji skontrowej oraz jej sklad osobowy ustala wlasciwy rzeczowo

prorektor.
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3. Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokol, ktéry powinien zawiera¢ co
najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byla przechowywana
w Archiwum;

4. Protokél z przeprowadzonego skontrum jest podpisywany przez cztonkéw komisji.

§ 30

Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentaciji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

§ 31

Do porzadkowania zgromadzonej w Archiwum dokumentacji, przyjetej w latach wezesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym oraz niestanowiacej zasobu historycznego, stosuje si¢ odpowiednio
przepisy Instrukcji kancelaryjnej dotyczace porzadkowania dokumentacji, przy czym sposéb
porzadkowania mozna uzgodni¢ z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego, jezeli
dokumentacja nie narastata i nie byla tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdziat 11
Obstuga zasobu historycznego w Archiwum

§ 32
1. Minimum co pig¢ lat dokonuje si¢ w Archiwum przegladu srodkow ewidencyjnych materiatéw
archiwalnych w celu wyodrebnienia tych materialéow, dla ktérych uplynelo 25 lat ich
przechowywania i wpisuje si¢ je do ewidencji zasobu historycznego.
2. Podstawa wpisu do ewidencji zasobu historycznego jest spis zawierajacy co najmnie;j:
1) nazwe zespolu (zbioru) archiwalnego, o ile jest to mozliwe do okredlenia; w innym
przypadku — nazwe tworcy materialow archiwalnych;
2) okreslenie rodzaju materialéw archiwalnych, np. aktowe, techniczne, fotograficzne;
3) dla kazdej pozyciji spisu:
a. liczbe porzadkowa, odpowiadajaca kolejnej numeracji teczek w obrebie zespotu (zbioru)
archiwalnego,
b. dotychczasows sygnature archiwalna,
c. oznaczenie kancelaryjne — o ile wystepowalo w opisie teczki i wynikalo z zawartosci tej
teczki,
d. tytul teczki,
e. roczne daty skrajne materiatow archiwalnych tworzacych teczke.
3. Dokumentacj¢ nabyta lub darowang na rzecz Uczelni, w szczegdlnosci spuscizny osob
zwiazanych z Uczelnia, przyjmuje si¢ na podstawie spisu dokumentacji nie posiadajace;

odwzorowania cyfrowego.

13



§ 33

1. Opracowanie materialéw archiwalnych, stanowiacych zaséb historyczny, nastepuje po
wpisaniu tych materialéw do ewidencji zasobu historycznego 1 polega na ich uporzadkowaniu,
zewidencjonowaniu oraz technicznym zabezpieczeniu.

2. Harmonogram opracowania materialéw archiwalnych, stanowiacych zaséb historyczny,
okresla kierownik Archiwum, uwzgledniajac plan pracy Archiwum i mozliwosci kadrowe.

3. Do czasu opracowania materialéw archiwalnych, stanowiacych zaséb historyczny, sa one
oznaczone sygnaturami archiwalnymi, wynikajacymi z dotychczasowych $rodkow
ewidencyjnych.

4. Do opracowania materialéw archiwalnych, stanowiacych zaséb historyczny, stosuje si¢
standardy, okreslone w przepisach wydanych na podstawie przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz obowiazujace w archiwach panstwowych regulacje w zakresie
opracowania i ewidencjonowania materialéw archiwalnych, wydane przez Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych.

§ 34
W przypadku watpliwosci lub probleméw metodycznych w zakresie prawidtowosci opracowania
materialow archiwalnych kierownik Archiwum wnioskuje o opini¢ komisji metodycznej

wlasciwego archiwum panstwowego.

Rozdziat 12
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w
Archiwum

§ 35

1. Dokumentacje w postaci papierowej 1 ze skladu informatycznych nosnikéw danych
udostepnia si¢:
1) na miejscu lub
2) przez jej wypozyczenie, z zastrzezeniem § 37 lub
3) w formie kopii tej dokumentacji, w tym kopii uwierzytelnionych lub
4) poprzez przekazanie informacji o tresci zawartej w dokumentacji.

2. Wypozyczajac dokumentacje, mozna wykonac jej kopig zastegpcza 1 zachowac ja w Archiwum
do czasu zwrotu dokumentacji.

3. Oryginaly dokumentaciji moga by¢ wypozyczone na zewnatrz jedynie na podstawie pisemnej
zgody Rektora.

§ 36
Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomoca komputera
z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym

nosniku danych.
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§ 37

Nie wolno wypozycza¢ poza Archiwum dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia,
dokumentacji zastrzezonej przez przekazujaca ja jednostke organizacyjna oraz §$rodkéw
ewidencyjnych Archiwum, w tym ewidencji zasobu historycznego.

§ 38

1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w Archiwum odbywa si¢ na podstawie wniosku
lub karty udost¢pnienia zawierajacych:
1) datg;
2) nazwe wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wniosku o udostepnienie, poprzez
zamieszczenie co najmniej:
a. informacji o nazwie jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla
1 zgromadzita lub przekazala,
b. symbolu i hasta klasyfikacyjnego z JRWA,
c. dat skrajnych dokumentaciji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku os6b spoza Uczelni:
a. cel udostepnienia,
b. uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Uczelni jest wymagana zgoda kierownika
jednostki, ktére dokumentacje wytworzyly i zgromadzily lub przekazaly do Archiwum. Na
udostepnienie dokumentacji zlikwidowanej jednostki organizacyjnej zgode wyraza kierownik
jednostki organizacyjnej, w ktorej zakresie dzialania sa zadania zlikwidowanej jednostki.
W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Rektor.

3. Kierownik jednostki odpowiedzialny za wyrazenie zgody, o ktérej mowa w ust. 2 moze udzieli¢
stala pisemna zgod¢ na udostgpnianie wybranym pracownikom okreslonych grup
dokumentacji.

4. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Uczelni jest wymagane zezwolenie na mocy
upowaznienia Rektora od kierownika Archiwum, na podstawie przedstawionego wniosku,
w ktorym nalezy okresli¢ cel 1 zakres poszukiwan, o ktérych mowa w § 38 ust. 1. Od decyzji
odmownej zainteresowanemu przystuguje odwolanie do wlasciwego rzeczowo prorektora.

5. Udostepnianie dokumentacji dla innych celéw (w tym naukowych) moze nastapi¢ wylacznie
na terenie Archiwum i pod nadzorem pracownikéw Archiwum zgodnie z Regulaminem
udostepniania dokumentaciji.

6. Udostepnia si¢ cale teczki aktowe. Nie wolno udostepnia¢ pojedynczych akt wyjetych z teczek.

§ 39

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za stan udostgpnianej
dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;
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2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, podmiotom, jednostkom organizacyjnym bez
wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag,.

§ 40

1. Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po jej
zZwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokol, w ktérym zamieszcza
w szczegblnosci nastgpujace informacje:
1) datg¢ sporzadzenia;
2) imi¢ 1 nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubila dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokotu Rektor zarzadza postgpowanie wyjasniajace.

§41
Archiwista odnotowuje kazde udost¢pnienie dokumentacji z podaniem daty udostepnienia,
a w przypadku jej wypozyczenia poza Archiwum — takze daty zwrotu do Archiwum.

Rozdziat 13
Wycofanie dokumentacji ze stanu Archiwum

§ 42

W przypadku wznowienia w jednostce organizacyjnej sprawy, ktorej dokumentacja zostala juz
przekazana do Archiwum, archiwista na wniosek kierownika jednostki wycofuje
ja z Archiwum 1 przekazuje do tej jednostki.

§ 43

1. Wycofanie dokumentacji w postaci papierowej z Archiwum polega na:
1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana dokumentacja;
2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum zawierajacego:
a. dat¢ wycofania,
b. numer protokotu,
c. nazwg jednostki organizacyjnej, do ktorej dokumentacj¢ wycofano,
d. tytul teczki aktowej lub temat sprawy,
e. sygnature archiwalng teczki aktowej.
2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci papierowej z Archiwum do
jednostki organizacyjnej protokét podpisuja archiwista i kierownik jednostki organizacyjne;.
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§ 44
W systemie EZD wycofanie dokumentaciji w postaci elektronicznej z Archiwum polega na
przekazaniu uprawnien do sprawy wnioskujacemu kierownikowi jednostki organizacyjnej lub
pracownikowi tej jednostki wskazanemu we wniosku, o ktéorym mowa w § 42.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, wniosek sklada si¢ w postaci elektroniczne;.

Rozdziat 14
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 45
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji,
zgodnie z przepisami o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 46
Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw jednostek, ktorych dokumentacja zostata
wytypowana do brakowania. W przypadku, gdy jednostki, ktérych dokumentacja zostala
wytypowana do brakowania, zostaly zlikwidowane, spis opiniujg kierownicy jednostek
organizacyjnych, bedacych sukcesorami zadan zlikwidowanych jednostek.
Opinie kierownikow jednostek oraz spis analizuje wyznaczona przez Rektora lub osobg przez
niego upowazniona komisja do spraw oceny dokumentacji wytypowanej do brakowania.
W sktad komisji wchodza:
1) przewodniczacy — osoba sprawujaca bezposredni nadzor nad Archiwum lub wyznaczony
zastepca;
2) cztonkowie — kierownicy jednostek organizacyjnych lub wyznaczone osoby, ktorych akta
podlegaja brakowaniu oraz kierownik Archiwum.
Komisja moze:
1) zaopiniowaé pozytywnie brakowanie dokumentacji;
2) wydtuzy¢ okres przechowywania dokumentaci,
3) zaproponowac zmiang kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.
Szczegdlnie zwraca si¢ uwage na zachowanie dokumentacji niezbednej do dalszej pracy
Uczelni lub potrzebnej w celach kontrolnych, dowodowych, w sprawach bedacych w toku
postepowania sadowego lub dyscyplinarnego.

§ 47

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w szczegélnosci w zakresie zawartosci wniosku

1 spisu.

§ 48
Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wiasciwe archiwum
pafistwowe uzna calo$¢ lub cze¢s¢ tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista jest
zobowigzany:
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1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania
zmian w kwalifikacji archiwalnej;
2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:
a. do jej uporzadkowania,
b. do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.
2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych.

§ 49
Brakujac dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane w systemie EZD,
mozna jednocze$nie dokona¢ wybrakowania ich odpowiednikéw w sktadzie chronologicznym lub
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych, w oparciu odpowiednie wnioski.

§ 50
1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w spisach zdawczo-
odbiorczych datg wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacii
elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje funkcjonalnosci dostepne w systemie
EZD.
2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana
przez Archiwum.

Rozdziat 15
Sprawozdawczo$¢ Archiwum

§ 51
1. Kierownik Archiwum sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalnosci Archiwum i stanu
dokumentacji w Archiwum w terminie wyznaczonym przez Rektora dla wszystkich jednostek
Uczelni.
2. W sprawozdaniu, o ktorym mowa w ust. 1 zamieszcza si¢ w szczegolnosci:
1) ilo§¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych, w podziale na
materialy archiwalne 1 dokumentacje niearchiwalna;
2) ilo$¢ dokumentacji przejetej ze sktadéw chronologicznych i skladéw informatycznych
nosnikéw danych;
3) iloé¢ dokumentacji nabytej lub darowanej na rzecz Uczelni, w szczegolnosci spuscizn oséb
zwigzanych z Uczelnia;
4) ilo$¢ dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz liczbg 0séb korzystajacych;
5) ilo§¢ materialéw archiwalnych, stanowiacych zaséb historyczny;
6) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.
3. Ilos¢, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1 — 6, oznacza odpowiednio:
1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbe
spraw;
2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD — liczbe
klas z JRWA dla danego roku kalendarzowego w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych;
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3) dla dokumentacji elektronicznej ze skladu informatycznych nosnikéw danych — liczbe
nosnikéw i liczbe przesylek zapisanych na tych nosnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej (papierowej) — liczbe teczek aktowych (pudet,
paczek) oraz, z wylaczeniem dokumentacji o ktoérej mowa w ust. 2 pkt 6, liczbe metréow
biezacych.
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Warunki wilgotnosci i temperatury w magazynach Archiwum

Zatacznik nr 1 do Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Koltataja w Krakowie

Wiasciwa Dopuszczalne . Dopuszczalne
. Wtasciwa )
temperatura wahania . . wahania dobowe
. wilgotnos¢ . o
powietrza dobowe led wilgotnosci
Rodzaj dokumentacji | (w stopniach temperatu. wegedna wzgledne;j
odzaj ) o 'P P. ry powietrza g"? ]
elsjusza) pow1etr'za (w % RH) powietrza
(w stopniach (w % RH)
min. maks. Celsjusza) min. maks.
1. Papier 14 18 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia czarno-
biala (negatywy 3 18 20 50 5
1 pozytywy)
2.b. Fotografia kolorowa
(negatywy i pozytywy),
tasma filmowa 3 18 20 50 5
2.c. Tadmy magnetyczne
do analogowego zapisu
obrazu lub dZzwieku 8 18 20 50 5
3. Informatyczne no$niki 1 13 30 40 5
danych
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